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1 Charakteristika programu

FormFlow je informacéni systém, ktery zajiStuje centralni spravu dokument(i, XML formulard, jejich kolobéh se
schvalovacimi procesy a sbér dat do databaze.

Tato prirucka je urCena vsem jeho uzivatelim a popisuje praci s FormFlow a formulafi obecné.

1.1 Pouzivané pojmy a zkratky

V nasledujicim seznamu najdete nejbéznéjsi pojmy a zkratky, na které mlzete narazit v této dokumentaci.

] CAdES (Cryptographic Message Syntax Advanced Electronic Signatures) uréuje pozadavky na
elektronicky podpis uréeny pro podepisovani jakychkoli dat (napfiklad dokumentd v béznych
kancelafskych formatech). V tomto formatu jsou podpisy, elektronické pedeti a razitka vétSinou
uloZeny v separatnim souboru.

[ ] CSV (Comma-separated values, hodnoty oddélené ¢arkami) — jednoduchy souborovy format uréeny
pro vymeénu tabulkovych dat. Soubor ve formatu CSV sestava z fadkd, ve kterych jsou jednotlivé
polozky oddéleny znakem Carka (,). Hodnoty polozek mohou byt uzavieny do uvozovek ("), coz
umoznuje, aby text polozky obsahoval ¢arku. Pokud text polozky obsahuje uvozovky, jsou tyto
zdvojeny.

| Cislo jednaci — evidenéni tidaj dokumentu, zaevidovaného v podacim deniku. Vzhled &isla jednaciho
a poradi polozek (zkratka puvodce, pofadové &islo, ¢tyfmistny rok a pfipadné dalSi udaje) je
konfigurovatelny podle spisového fadu pivodce. CJ je po celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu
nemé&nné. Pro jednoho pavodce je jedina centralni fada CJ pro jeden kalendarni rok.

u Kvalifikované uchovani (dfive DDA) — aplika¢ni nadstavba FormFlow. Dlouhodoby digitalni archiv
pokryva v8echny funkce potfebné k plnohodnotnému nahrazeni listinného archivu, automatizuje
¢innosti souvisejici s ukladanim, vyhledavanim a prohlizenim dokument( a dava jistotu, Ze vSechny
ukony probéhnou korektné a v souladu s pfedpisy. Od verze FormFlow 10.2.4 je modul pfejmenovan
na Kvalifikované ukladani.

u ESS Dokument — dokumentem je kazda pisemnd, obrazové, zvukova nebo jind zaznamenana
informace, at jiz v podobé analogové nebo digitalni, ktera byla vytvofena plvodcem nebo byla plvodci
doruéena. Dokument se sklada z jedné nebo vice komponent (napfiklad privodni dopis a samotné
sdéleni). Ve FormFlow m(ze byt dokument ulozen samostatné nebo jako pfiloha formulare.

[ ] Elektronicka spisova sluzba (ESS) — aplikaéni nadstavba FormFlow, ktera pokryva veskeré
legislativni poZadavky kladené na spisovou sluzbu. Zaroven poskytuje veSkeré nastroje potfebné pro
vytvareni inteligentnich formularl a elektronizaci procesu.

Extensible Markup Language (XML) — znackovaci jazyk uréeny pro vyménu dat.
FO — souborovy format pro elektronické formulare.
Form Filler — samostatna, bezplatna aplikace pro vyplfiovani formulara.

FormFlow (FF) — nastroj pro centralni spravu a efektivni fizeni obéhu formularovych aplikaci a
formulard s pokrocilou spravou uzivatell a jejich prav. Jeho spravu popisuje tato dokumentace.

Formular — datovy soubor ve formatu XSL-FO, ktery mize obsahovat navrh vzhledu formulare,

kontrolu zadanych udajl a datovou vétu pro vioZena data. Integrita a pravost je zajisténa

elektronickymi podpisy.

[ | Informacéni systém datovych schranek (ISDS) — informacni systém vefejné spravy, ktery obsahuje
informace o datovych schrankach a jejich uzivatelich.

u ISDOC (Information System Document) — souborovy format pro elektronické faktury.

[ | Kolobéh formulare — formulaF ur¢eny ke kolobé&hu (s podepisovacimi kroky) je postupné pfedan ke
schvaleni nékolika uzivatelim a teprve poté uzavien a archivovan. Jednotlivé schvalovaci kroky a
jejich pofadi mohou byt definované bud pfedem, nebo dynamicky na zakladé vyplnénych dat.

u Metadata — strukturované popisné Udaje dokumentu.
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u PAdES (PDF Advanced Electronic Signatures) jsou specifické technické pozadavky na elektronické
podpisy pfipojené k dokumentim ve formatu PDF. To se tyka typu Sifrovaciho algoritmu, atributt
zahrnutych do vypoctu kontrolniho hashe atd.

[ | PDF/A — oficialni archivacni verze souborového formatu PDF. Jedna se o zdzeni definice formatu PDF
tak, aby bylo mozné soubory uloZzené v PDF/A otevfit beze ztraty informace i vSemi budoucimi verzemi
softwarovych nastrojli. Definovana v standardech ISO 19005:1-2008 a ISO 19005-2:2011.

[ | Portable Document Format for Long-term Archiving (PDF/A) — oficialni archivacéni verze
souborového formatu PDF. Jedna se o zUZeni definice formatu PDF tak, aby bylo mozné soubory
ulozené v PDF/A otevfit beze ztraty informace i vSemi budoucimi verzemi softwarovych nastroj(.
Definovana v standardech ISO 19005:1-2008 a ISO 19005-2:2011.

u Rizena dokumentace (DMS) — aplikaéni nadstavba pro celkovou spravu dokumentd v organizaci.
Udrzuje centralni pfehled o pohybu a stavu vSech dokument( a zajiStuje pfedani kazdého dokumentu
spravnym lidem ve spravném poradi pfi dodrZeni Ihat.

[ | Sbérovy formular — formularF uréeny jen pro sbér dat, tedy takovy, ktery nema zadné podepisovaci
kroky. Po vyplnéni uzivatelem a odeslani se data z formulafe ulozi ve FormFlow do databaze
(u anonymniho uzivatele maze byt vyzadovano, aby ulozeni nejprve odsouhlasit arbitr).

u Skartace — fyzicka likvidace zaznam( bez moznosti rekonstrukce a identifikace obsahu.

[ ] Skartac¢ni rezim — organizaci stanoveny systém vyfazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich ukladani
(skarta¢ni IhGta) a uréuje typ skartacni operace.

u Skartaéni znak — skarta¢ni znaky "A", "S" a "V "uréuji, jak ma byt po uplynuti skarta¢ni IhGty s
pisemnosti nalozeno, tedy hodnota entity dle obsahu pro skartaéni fizeni:

Skarta¢ni znak "A" oznacuje dokumenty trvalé hodnoty. Po uplynuti skartacnich Ihat budou
dokumenty navrzeny k odevzdani do pfisluSného archivu.

Skarta¢ni znak "S" oznacuje dokumenty bezcenné, které se po uplynuti skartaénich Ihut skartuiji.

Skartaéni znak "V" oznacuje dokumenty, u kterych nelze v dobé vzniku nebo vyfizeni
jednoznacné urcit skartacni znak. Dokumenty se po uplynuti skartacnich Ihat posoudi a podle
vysledku jsou bud’ oznaceny za dokumenty typu "A" a pfedany do archivu, nebo za dokumenty
typu "S" a jsou uréeny ke skartaci.

u Spis — spis je uspofadany soubor dokumentu, tykajici se jedné a téZe véci a tvofici souvisly celek.

[ ] Spisova znacka — evidenéni znak spisu (identifikace spisu), pokud tak stanovi jiny pravni predpis
nebo interni pfedpis puvodce. Pfikladem je spisova znacka podle spravniho fadu nebo spisova znacka
soudniho spisu (podle spisového fadu soud(l). Spisovou znackou je zejména ¢&islo jednaci sbérného
archu, iniciaéniho nebo jiného, pivodcem uréeného dokumentu vloZeného ve spisu, popfipadé jiné
oznaceni, které organizace pro své Ucely obvykle uziva nebo je z jinych ddvodl povazuje za Gcelné.
Funkci spisové znacky u typového spisu pini jeho nazev.

[ ] Spisovy znak — identifikace zatfidéni v ramci spisového planu. Spisovy znak je oznacéeni, které
zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a
vyfazovani.

u SQL (Structured Query Language) — dotazovaci jazyk pro praci s daty v rela¢nich databazich.

[ ] Sablona — datovy soubor ve formatu XSL-FO, slouzici jako vzor pro jednotlivé formulare. K vytvareni

Sablon se pouziva FormApps Designer.

| XAdES (XML Advanced Electronic Signatures) je sada rozSifeni ke XML-DSig, tedy XML syntaxi pro
elektronické podpisy, urCujici specifické technické pozadavky na elektronické podpisy pfipojené
k dokumentdm ve formatu XML (napfiklad xml, isdoc, zfo, fo).

[ ] XML (Extensible Markup Language) — znackovaci jazyk ureny pro vyménu dat.
u ZFO - souborovy format pro komprimovany elektronicky formular.

1.2 FormFlow

Program FormFlow je nastroj pro centralni spravu dokumentt a formulard. Jeho prostfednictvim je mozné
zajistit, aby v8ichni uZivatelé méli k dispozici dokumenty a formulafe, které potfebuji. Vyplnény formulaf je
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pak pomoci FormFlow pfedan dal§im odpovédnym osobam a po schvaleni pfedan na misto uréeni, pfipadné
uzavrien.

Program pracuje v prostfedi béznych webovych prohlize¢u — mize to byt Internet Explorer, ale tfeba i
Mozilla Firefox €i jiny program tohoto typu. UzZivatelé tak pracuji ve znamém prostfedi, ve kterém se snadno
a rychle orientuiji.

Vyplhiovani samotnych formulafd maze probihat pfimo ve webovém prohlizec¢i s pomoci doplriku, pfipadné
pomoci samostatného programu Software602 Form Filler.

1.3 FormFlow Office Extension

FormFlow Office Extension je doplnék do aplikaci MS Office, konkrétné MS Word, Excel, PowerPoint a
Outlook. Tento doplnék komunikuje s dokumentovou &asti FormFlow (popisuje kapitola O Dokumenty) a
s nékterymi procesy, napfiklad pFi vzniku Rizené dokumentace (popisuje kapitola Procesy Fizené
dokumentace).

DopInék pro Word, Excel a PowerPoint obsahuje tato spole¢na tlacitka:

Automatické ukladani (@ ) - FF10.2.2_Uzivatelska_prirucka_BUDOU... liff Lapagek B

il

Soubor Domil VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespon: Revize Zobrazeni Napovéda SIGNER ACROBAT FormFlow O Reknéte A

JH G B & &

Oteviit UloZit MNastaveni
jako
L\\’ FormFlow plugin {1.0.7.114) ~
1.3.1 Otevreni souboru z ECM

Chcete-li otevfit soubor z ECM (Dokumentova ¢ast FormFlow), stisknéte tlacitko Otevfit. Tim se vyvola
upravend webova stranka s moznosti vybéru jednotlivych slozek a nasledné i jednotlivych dokumentd. Pokud
by byl otevfen soubor z disku uZivatele, ktery obsahuje ID (j. byl stazen pfes web z dokumentové &asti
pomoci tlacitka Ulozit pro editaci), doplnék to detekuje a aktivuje se. (Plati pro Word, Excel a PowerPoint).

a_prirucka_BUDOUC| - Redi

Soubor Domid VleZeni Mavrh RozloZeni Reference Korespon: Revize Zobrazeni Mapovéda SIGMER 4

HE P GZ B 6 (4

Oteviit Ulezit Mastaveni
jako
FormFlow plugin {1.0.7.114)
. FormFlow = B

+ Dokument, A
* Interni ;F]

= Testy

= Jirkowy

= Jirka Test 02
= Jirka Test 04
= Nemam pravo na sloZku
= Everybody nema Pravo k vysypani kode
= Everybody nema Pravo k vytvofeni dokumentu
= Everybody nema Pravo k odemknuti dokumentu

o Cuocubody noomA Drasn leo Stond
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]

Nizev wa ¥

Zaugiii (i Uesiyr
Dokument3.docx
Duben2014. docx
Dokumenti.docx
priloha 1 docx
1.docx

1.docx

1.docx

<

o & S

FormFlow

n §7 Fitr | = X Wydistitfitr || §7  30dni | §7  Vytvofeno tento mésic §7 Autor nejsem j&

Vytvoieno wa %

(PR ERVERVIER
11.4.2019 14:05:28
11.4.2019 13:40:40

e TEldUdl

019 13:33:27
ID_DOCU: 266631 10 111838
TTZ019 15:17.04
1.42019 13:00:58

1.4.2019 13:09:56

Oteviit dokument

25 Celkovy pocet zéznaml: 19 | Zobrazeno 1- 19

L0404 X X X XD

Udrzovat v DDA wa ¥

Vyfiz...

va it }

Modifikovdne wa % }

U ZUTY T 1903
11.4.2019 14:24:50
16.4.2019 13:12:13

242019 15:43:22
242019 13:17:42

242019 13:17:41

C3V W

Stav wa

ruZpia
Spuste M
Rozpra
Rozpra
Spuitd
Rozpra
Rozpra
Rozpra
>

Export

1.3.2

Ulozeni souboru

Stiskem tlacitka Ulozit ulozite data aktualné otevieného souboru z dokumentové ¢asti FormFlow. Chovani je
podobné jako klasické uloZeni otevieného dokumentu, napfiklad Word. (Plati pro Word, Excel a

PowerPoint).

1.3.3

VErZi

=H & & B

Oteviit | Ule@it UloZit UloZit Zobrazit
Jako

FormFlow plugin (1.0.7.114)

o 4

UloZit a
metadata odemknout

Mastaveni

Ulozeni verze

Stiskem tladitka UloZit verzi ulozite data aktualné otevieného souboru a vytvofite verzi dokumentu.

verzi

= He B
= = 7 H
Oteviit Ulozit Ulezit Ulozit Zobrazit
jako
FarmFlow plugin (1.0.7.114)

O | L8

UloZit a
metadata odemknout

Mastaveni

Verzi dokumentu lze zobrazit v dokumentové &asti (Dokumenty -> Slozky -> vybér sloZky a dokumentu).

Dokumenty | Sloiky | Dokumenty

n <f;7Fi|tr - 3 Vytistit fitr []Moje =[] Garant ﬁﬁ? 30 dni if? WytvoFeno tento mésic

ﬂ? Autor nejsem ja

[l Akce Hazev wa

O AR V4 o« Duben2014.docx
U ﬂ '!' '! Informace o dokumentu I:‘:LIN]EHH":'}:'\"

Vytvoieno wa

11.4.2019 13:40:40

Udrfovat v DDA

x
®

Vyfizeno -

o

~

Stisknéte tlacitko i Informace o dokumentu, pak klepnéte na zalozku Verze dokumentu. (Plati pro Word,

Excel a PowerPoint).
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Informace o dokumentu: Duben2014.docx

Autor:  Sulc Jifi
Vytvoieno:  11.4.2019 13:40:40
Posledni modifikace: 16.4.201913:22:43
Aktualni zpracovatel-referent:  Sulc Jifi
Stav dokumentu: Rozpracovany
Zaméeno ufivatelem:  Administrator GNU (Admin)
Kontrola antivirem:  Ne

Zakladni udaje Komentafe (0) Verze dokumentu (4) Historie zmén dokumentu (0)

Verze dokumentu

Verze Autor Modifikoval Posledni zména Odkaz k nahledu Odkaz pro staieni
4 Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin) 16.4.201913:22:43 Odkaz Odkaz
3 Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin) 1642018131213 Odkaz Odkaz
2 Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin) 1542019 11:19:20 Odkaz Odkaz
1 Sulc Jifi Administrator GWU (Admin) 1542019 11:19:23 Odkaz Odkaz
~ y 4 r y y -
1.3.4 Ulozeni s urcenim cilové slozky

Tlacitkem Ulozit jako otevrete dialog s moznosti vybéru, do jaké dokumentové slozky se ma dokument
uloZit.

-z B & 2

Oteviit Ulozit Ulozit Ulezit Zobrazit UloZita MNastaveni
Verzi jaka[kmetadata odemknout

FarmFlow plugin (1.0.7.114)

- FormFlow = B

* Dokumenty ~
= Intern
= Jirkowvy
= Jirka Test 02
= Jirka Test 04
= MNemam pravo na sloZku
= Everybody nema Pravo K vysypani kode
= Everybody nema Pravo k vylvofeni dokumentu
= Everybody nema Pravo k odemknuti dokumentu
= Everybody nema Pravo ke éteni
= Everybody nema Pravo K filtrovani
= Everybody nema Pravo ke tfidéni
= Everybody nema Pravo ke éteni metadat
= Everybody nema Pravo k editaci metadat
= Delete1 W
= Delete2

Po vybéru slozky se zobrazi okno pro zadani metadat daného dokumentu. (Plati pro Word, Excel,
PowerPoint a Outlook).

Software602 a.s.
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. FormFlow = &
~
Vytvofit novy dokument ve slozce Interni
Zakladni Udaje A
Udrzovat v DDA: O Modifikovano: = Vytvoieno: — 16.4.201
Konfigurace DDA: v Vyfizeno: = Spisovy znak: —Vybe..
Garant: Spisovna ¥ Skartatni znak: Poiet komentdft: 0
Referent: Admini ¥ Skartaéni Ihuta: JiD:
Stav: * Finainé zan v Spoustéci udalost: bez skartac v Cislo jednaci:
Nazev: FF10.2.2_Uziva Platnost do: =] Skartovano: =
Autor: - Pocet let platnosti: MULTI___ SELECT-... - Viyberte polozk
Tiida: = Skylak - Rok skartace: Skartacni reZim: ~
Klasifikace: Vichoz.. Obsluhovany subjekt: v Test11:
MULTIZ2: — Vyberte poloZk
v
< >

1.3.5 Zobrazeni metadat

Stiskem tlacitka Zobrazit metadata se zobrazi okno pro editaci metadat daného dokumentu. (Plati pro
Word, Excel, PowerPoint a Outlook).

o

@iy O (8

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazit UloZita Nastaveni
verzi  jako metadata odemknout
FormFlow plugin (1.0:%114)
FormFlow = =
~A
Zakladni udaje
Udrzovat v DDA: O Modifikovano: B 2532019 Vytvofeno: 8 | 2532019
Konfigurace DDA: - v Vyfizeno: =] Spisovy znak: —~Vyber..
Garant: spisovna ¥ Skartacni znak: Poéet komentait: 0
Referent: Administr... w Skartacni Ihita: JID:
Stav: * Finalné zamft v Spoustéci udalost: bez skaface Vv Cislo jednaci:
Nazev: macek - kopie.doc Platnost do: = Skartovano: =
Autor: - Potet let platnosti: MULTI____SELECT-GL... — Vyberte polozky
Tiida: * Skylakel.. » Rok skartace: Skartacni rezim: v
Klasifikace: Vichozi.. ¥ Obsluhovany subjekt: v Test11:
MULTI22: - Vyberte poloZky
Vazby (0) .
Kementare (0) -
W
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1.3.6 Ulozeni a odemceni souboru

Tlagitkem Ulozit a odemknout ulozite data aktualné otevifeného souboru a odemknete jej pro moznost
pouziti jinym uzivatelem. (Plati pro Word, Excel a PowerPoint).

S HF G RS [

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazit | Ulozit a Mastaveni
verzi jako  metadata odemknou%

FarmFlow plugin (1.0.7.114)

Uzamc&eny dokument:

O Akce Nazev wa ! Vytvofeno wa ! Udriovatv DDA
| 2 N9 7/ o Duben2014 docx 11.4.2019 13:40:40 x
e okument1.docx 4.201913:33:27
U éivlliluznlcur'r1n2r'|tjeuzar‘ﬂEEﬂr'r'|r10u."c Dokument] ‘ Haz019t *
0O & X 0 / o2 000 (1).bd 11.4.2019 11:28:01 x
Odemceny dokument:
O Akce Nazev wa ! Vytvofeno wa ! Udriovatv DDA
| 2 N O 70O o Duben2014 docx 11.4.2019 13:40:40 x
e = Dokument1.docx 11.4.2019 13:33:27 b4
[ anumentnem’uzamfen.’_%‘ <
0 & X 0 7/ o oo (1) 11.4.2019 11:28:01 x
1.3.7 Nastaven

TlaCitkem Nastaveni zajistite spole€né nastaveni pro vSechny dopliky (Word, Excel, PowerPoint a Outlook).
Uvadi se URL daného webu, uzivatelské jméno a heslo. V pfipadé SSO autentizace staci vyplnit pouze URL.
(Plati pro Word, Excel, PowerPoint a Outlook).

SHFZ B O L8

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazit UloZita Mastaveni
verzi  jako metadata cdemknout [,\\5

FormFlow plugin {1.0.7.114)

#s Nastaveni webowjch sluzeb - ©

FoarmFlow URL: |https://server cz

Jméno: [admin

Heslo: (esees

0K Ike Storno

Od verze 1914 je pfitomny konfiguraéni soubor CONFIG.CFG, ve kterém je mozné pfizpusobit velikost
zobrazenych oken (tlacitka Otevrit, UloZit jako, Zobrazit metadata). Tento soubor je umistény ve slozce
c:\Program Files (x86)\Software602\FormFlow Office Extension\Config\

V pfipadé potieby logovani vytvorte soubor s nazvem ECM.LOG na ploSe daného uzivatele. Od vytvoreni
tohoto souboru zaéne aplikace logovat.
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1.4 FormFlow Office Extension (Mac OS)

FormFlow Office Extension pro operacni systém Mac je dopInék do aplikaci Microsoft Office, konkrétné
Word, Excel, PowerPoint a Outlook. Tento doplnék komunikuje s dokumentovou &asti FormFlow (popisuje
kapitola 4 Dokumenty) a s nékterymi procesy, naptiklad p¥i vzniku Rizené dokumentace (popisuje kapitola 6
Procesy fizené dokumentace).

Doplnék OS Mac pro Word, Excel a PowerPoint obsahuje tato spole¢na tlacitka:

Automatické uklddini @ o ﬁ |

Dom VioZeni  Kresleni RozloZeni stranky Vzorce  Data Revize Zobrazeni  FormFlow
=y

S He'R e & O

Oteviit UloZit UoZit Ulofit Zobrazit UloZita Mastaveni

verzi Jako metadata odemknout

1.4.1 Otevieni souboru z ECM

Chcete-li otevfit soubor z ECM (Dokumentova ¢ast FormFlow), stisknéte tlacitko Otevrit. Tim se vyvola
upravena webova stranka s moznosti vybéru jednotlivych slozek a nasledné i jednotlivych dokumentt. Pokud
by byl otevfen soubor z disku uZivatele, ktery obsahuje ID (j. byl stazen pfes web z dokumentové &asti
pomoci tlagitka UloZit pro editaci), doplnék to detekuje a aktivuje se. (Plati pro Word, Excel a PowerPoint).

®®® Auomatickéukidsdint @ A H Sv U S s
Domii VloZeni Kresleni MNavrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni FormFlow

= ] [Eﬂ'_j \l? :i: } IEl O

Oteviit UloZit UloZit Ulofit Zobrazit Ulolita Mastavenl
verzi jako metadata odemknout

o Dokumenty
« Interni
e Testy
o Jirkovy
= Jirka Test 02
= Jirka Test 04

= Nemam pravo na sloZku
Everybody nema Pravo k vysypani kose
Everybody nema Pravo k vytvofeni dokumentu
Everybody nema Pravo k odemknuti dokumentu
Everybody nema Pravo ke &teni
Everybody nema Pravo k filtrovani

o 0o 0 0 0

ece
n FPFir | v | X wydistitfitr | 7 Autors idasikaci bod
Nazev =+  Autor v- i Wytvofeno wa = I Vyfizeno = { Modifikovdno v ' i Stav v ¢ Referent
Kupni smiouva.docx Administrator GNU (Admin) 21.5.2018 10:23:22 Rozpracovany Administrai
Kupni smicuva.docx Administrator GNU {Admin) 21.5.2018 10:20:51 Rozpracovany Administrat
Kupni smlouva - Pustelnik Petr - ... Administrator GNU (Admin) 21.5.2018 09:50:41 1.6.2018 15:49:37 Rozpracovany Administrai
final a1.docx Administrator GNU {Admin) 21.5.2018 09:22:35 21.5.2018 09:27:36 Spusténi procesu Administrat
final 2.docx Administrator GNU (Admin) 21.5.2018 09:22:23 21.5.2018 09:28:24 Spusténl procesu Administrai
final a2.docx Administrator GNU (Admin) 21.5.2018 09:21:58 21.5.2018 09:28:05 Spustén| procesu Administrat
final 1.docx Administrator GNU (Admin) 21.5.2018 08:21:24 21.5.2018 09:28:46 Spusténl procesu Administral
macek.doex Administrator GNU {Admin) 21.5.2018 08:15:36 Rozpracovany Administrat
vaskova Sablona.docx Administrator GNU (Admin) 18.5.2018 17:34:53 18.5.2018 17:34:55 Rozpracovany Administrat
VDD 001.docx Administrator GNU (Admin) 16.5.2018 09:14:25 16.5.2018 09:15:41 Findiné schvaleno Administrai
sdilim - editace verze.docx Administrator GNU (Admin) 15.5.2018 16:56:43 21.5.2018 15:05:09 Rozpracovany
Priloha 2 u komentare.docx Administrator GNU (Admin) 15.5.2018 12:03:02 Rozpracovany Administral
» | Donatistvie | £ Celkovy pofet zdznamii: 325 | Zobrazeno 1 - 100 CSV 7| Export.| -
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1.4.2

1.4.3

Stiskem tlacitka Ulozit verzi ulozite data aktualné otevieného souboru a vytvofite verzi dokumentu.

Verzi dokumentu Ize zobrazit v dokumentové ¢asti (Dokumenty -> Slozky -> vybér slozky a dokumentu).

Ulozeni souboru

Stiskem tlacitka Ulozit ulozite data aktualné otevfeného souboru z dokumentové ¢asti FormFlow. Chovani je
podobné jako klasické uloZeni otevieného dokumentu, napfiklad Word. (Plati pro Word, Excel a
PowerPoint).

=

Oreviiy

H

Uloit

)

UloZit
verzi

B e 5

UloZit Zobrazit  UloZit a
jake metadata ocdemknout

O

Mastaveni

Ulozeni verze

= H

Oteviit UloZit

7

UloZit
verzi

B e &

UloZit Zobrazit UloZit a
jako metadata odemknout

O

MNastaveni

- 208 - 38 - &

I Slozky / Do y

n 7 Fitr | -

Akce

ol

[ [= [=

0/10H
0/0d

[+ | [ | [+ [«
[=

0 Informace o dokumentu

X Vycistit filtr

Nézev va 7

<R

<R

<

.

[ Moje

Dokument pro Vaska na sdileni 006.docx
Dokument pro Vaska na sdileni 004.doex
Dokument pro Vaska na sdileni 005.docx

Dokument pro Vaska na:sdileni 002.docx

7 Autors Kiasifikaci

I Autor va ¥
Administrator GNU {Admin)
Administrator GNU (Adrnin)
Administrator GNU (Admin)

Administrator GNU (Admin)

I Wytvofeno wa ¥

8.9.2017 10:44:00

8.9.2017 10:44:00

8.9.2017 10:44:00

8.8.2017 10:26:00

i Vyfizeno wa ¥

1

Stisknéte tlacitko i Informace o dokumentu, pak klepnéte na zalozku Verze dokumentu. (Plati pro Word,
Excel a PowerPoint).

Autor:

Vytvofeno:
Posledni modifikace:

Aktudlni zpracovatel-referent:

Zakladni udaje

Stav dokumentu:
Zaméeno uzivatelem:
Kontrola antivirem:

Komentafe (0)

Verze dokumentu

Autor

Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)

Administrator GNU (Admin)

Verze dokumentu (6)

Administrator GNU (Admin)
8.9.2017 10:44:00
31.10.2019 17:20:05
Administrator GMU (Admin)
Rozpracovany
Administrator GNU (Admin)
Ne

Modifikoval

Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)

Administrator GMU (Admin)

Informace o dokumentu: Dokument pro Vaska na sdileni 006.docx

Historie zmén dokumentu (0)

Posledni zména

31.10.2019 17:20:05
31.10.2019 17:19:47
31.10.2018 17:19:07
31.10.2019 17:18:45
31.10.2019 17:18:24

B.9.2017 10:47:31

Odkaz k néhledu

Odkaz pro stazeni
Odkaz
Odkaz
Odkaz
Odkaz
Odkaz

Odkaz

Zavit
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1.4.4

Ulozeni s uréenim cilové slozky

Tlagitkem Ulozit jako oteviete dialog s moznosti vybéru, do jaké dokumentové slozky se ma dokument

ulozit.

= | e

*

B e O

O

Oteviit UleZit Uloit| UloZit | Zobrazit  Uledit a Nastaveni
verzi | jake |metadata cdemknout
[ NN Window
« Dokumenty
+ Interni
o Testy
o Jirkovy
» Jirka Test 02
n Jirka Test 04
= Nemam pravo na sloZku
o Everybody nema Pravo K vysypéani koge
o Everybody nema Pravo k vytvofeni dokumentu
o Everybody nema Pravo k odemknuti dokumentu
o Everybody nema Pravo ke éteni
o Everybody neméa Prévo k filtrovani
o Everybody nema Pravo ke tfidéni
o Everybody nema Préavo ke étenl metadat
o Everybody nema Pravo k editaci metadat
o Deletel
o Delete?
o Delete3

Po vybéru sloZky se zobrazi okno pro zadani metadat daného dokumentu. (Plati pro Word, Excel,

PowerPoint a Outlook).

Window

Vytvofit novy dokument ve sloZce Dokumenty

Zakladni tdaje
Nézav: Dokument1.docx Modifikovéno: = AJAX_OFFICER1: Administrator GNU (Adrmin) -
Autor: Administrator GNU (Admin) - Vytvofeno: * B 31.10.2019 17:00:07 AJAX_USER1: Administrator GNU (Admin) -
Referent: Administrator GNU (Admin) v Platnost do: B TEXTOVE_METADATO: N
Stav: * Rozpracovany (NEW) ¥ JIiD: MULTI__SELECT: - Vyberle poloZky —
Thida: Wehoal dokumentové thida (DEFA... = Gislo jednaci: CISELNIK_S_HODNO... p
Klasifikace: Wychozi dokumentova kiasifikace (... * Spisova znatka: BUDE_CIST
Obsluhovany s... =
Vyfizeno:
Datumové pole: =

Vytvofit dokument

Archivni a skartaéni ddaje
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1.4.5

Zobrazeni metadat

Stiskem tlacitka Zobrazit metadata se zobrazi okno pro editaci metadat daného dokumentu. (Plati pro
Word, Excel, PowerPoint a Outlook).

= | B

o

-

O

Archivni a skartaéni ddaje
Testovaci metadata
Vazby (0)

KomentaFe (0)

Oteviit UloZit UloZit UloZit | Zobrazit | UloZita Nastaveni
verzi jako |metadata|odemknout
ece Window
Zékladni Gdaje

Nazewv: Dokument1.docx Modifikovéno: B AJAX_OFFICER1: Administrater GNU (Admin) -
Autor: Administrator GNU (Admin) - WVytvofeno: * B 31.10201917:03:32 AJAX_USERT: Administrator GNU (Admin) =
Referent: Administrator GNU {Admin) - Platnost do: = TEXTOVE_METADATO: n
Stav: * Rozpracovany (NEW) . JIo: MULTI___ SELECT: — Vyberte polo2ky —
Trida: Vjfchozi dokumentova tida (DEFAU... ¥ Cisla jednaci: CISELNIK_8_HODNO.., i
Kiasifikace: Vychozi dokumentova klasifikace (... v Spisova znatka: BUDE CIST:
Obsluhovany su...
Vyfizeno: B
Datumové pole: L]

UloZit Zaviit

1.4.6

Ulozeni a odemceni souboru

Tlagitkem UloZit a odemknout uloZite data aktualné otevfeného souboru a odemknete jej pro moznost
pouziti jinym uzivatelem. (Plati pro Word, Excel a PowerPoint).

-

Uzamc&eny dokument:

=~ H e 2 e

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazit
verzi jako metadata

Ulozit a
odemknout

O

Nastaveni

& Akce Nazev va ¥
I Mo s B «£ #®  Dokument pro Vaska na sdileni 008.docx
B LDDE"“’:: i“:‘f”‘j_ém o | &% @ Dokument pro Vaska na sdileni 004.docx
o L N O /7 @ B «£ R/ DokumentproVaska na sdileni 005.docx
O m L MO / @B £ /& DokumentproVaskana sdileni D02.docx

Autor va ¥
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU {Admin)

Administrator GNU (Admin)

Vytvofeno va 7
8.9.2017 10:44:00
8.8.2017 10:44:00
8.9.2017 10:44:00

8.9.2017 10:26:00

Vyfizeno va ¥
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Odemceny dokument:

Nézev va 7

I Autor va ¥

i Wytvoieno va ¥

i Vyhizeno wa ¥

.!. I!I o /7 «f J  Dokument pro Vaska na sdileni 006.docx Administrator GNU {Admin) 8.9.2017 10:44:00

o L YN O 70 < R DokumentproVaskanasdileni 004.doex Administrator GNU (Admin) B.9.2017 10:44:00

j Dekument ﬂeﬂj uZﬂméEE «2 J  Dokument pro Vaska na sdileni 005.docx Administrator GNU (Admin) 8.9.2017 10:44:00

o L N O /70 @ < R DokumentproVaskanasdileni 002.docx Administrator GNU (Admin) 8.9.2017 10:26:00
1.4.7 Nastaveni

TlaCitkem Nastaveni zajistite spole€né nastaveni pro vSechny dopliiky (Word, Excel, PowerPoint a Outlook).
Uvadi se URL daného webu, uzivatelské jméno a heslo. V pfipadé SSO autentizace staci vyplnit pouze URL.
(Plati pro Word, Excel, PowerPaoint a Outlook). V prohlize¢i Safari nepljde autentizace pomoci SSO.

> HE B

Oteviit UloZit UloZit UloZit

& O

Zobrazit UloZita

verzi jako metadata odemknout

O

Nastaveni

@ PiihlaSeni

Mastaveni pfihl. ddaji a domény

Verze: 1.0.4, build: 1

https://test.602.cz/msdev

|admir{

Storno

Od verze 1914 je pfitomny konfigura¢ni soubor CONFIG.CFG, ve kterém je mozné pfizpUsobit velikost

zobrazenych oken (tlacitka Otevfit, UloZit jako, Zobrazit metadata). Tento soubor je umistény ve slozce

c:\Program Files (x86)\Software602\FormFlow Office Extension\Config\. Toto nastaveni neplati pro Mac OS.

V pfipadé potfeby logovani vytvorte soubor s nazvem ECM.LOG na ploSe daného uzivatele. Od vytvoreni

tohoto souboru za¢ne aplikace logovat.
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1.5 Formulare pro FormFlow

Formulafe do FormFlow vkldda administrator. Ten také jiz pfi vkladani urci vlastnosti formulare: kterym
uzivatelim bude pfistupny k vyplnéni, komu bude dale pfedan, i kone¢ného pfijemce. V nékterych pfipadech
nemusi byt dalSi uzivatelé pro kolobéh formulafe uréeni napevno, ale pomoci pravidel, ktera berou ohled na
udaje vyplnéné ve formulafi.

Zpracovani formulafe ve FormFlow muze probéhnout dvéma rlznymi zplsoby:

[ ] [l Formul&f je uréen jen pro sbér dat (neméa 2adné podepisovaci kroky). Po vyplnéni uzivatelem a
odeslani se zadana data ulozi do databaze FormFlow.

[ | E Pokud se jedna o formular uréeny ke kolobéhu (s podepisovacimi kroky), je po vyplnéni a odeslani
predan dalSim uzivatellim. Do databaze se data obvykle ukladaji az po skonceni podepisovaciho
procesu.

1.6 Kolobéh formularu

Proces vyplhovani a schvalovani muze byt u kazdého formulafe nastaven odliSné.
[ ] Obecné se postup vyplfiovani sklada z nasledujicich kroku:
| Uzivatel se pfihlasi k FormFlow.

[ ] Po pfihlaseni prejde na kartu PROCESY, kde se mu zobrazi sloZky s jednotlivymi formulafi. Uzivatel
vyhleda pozadovany formular.

| UZivatel formular otevie a zaCne jej vyplfiovat.

VyplInény formular uzivatel odesle zpét do FormFlow.

u Pokud se jedna o formular uréeny ke sbéru dat, jsou zapsana data uloZzena a proces zpracovani zde
kon¢i. (Pokud byl formulaf odeslany anonymnim uzivatelem, maze byt jesté vyzadovano jeho
schvaleni tzv. arbitrem.)

[ | Formular uréeny ke kolobéhu je pfedan dalSi osobé ke zpracovani, podpisu €i schvaleni. Nasledny
uzivatel, kterému byl formulaf dorucen, jej otevie a po prislusnych Upravach opét odesle zpét do
FormFlow.

u Takovych krokd muaze byt potfeba i nékolik, nez je kolobéh ukonéen a formular je definitivné schvalen.
[ | Schvaleny formulaf je doru¢en kone¢nému pfijemci a poté uzavren.

Podrobnosti o jednotlivych krocich prace s formulafem najdete v dalSich kapitolach této pfirucky.
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2 Prostredi FormFlow

2.1 Spusténi

FormFlow spustite v okné webového prohlize€e. Pro pfistup pouzijte adresu, kterou vam poskytl
administrator aplikace.

2.2 Prihlasovani a odhlasovani

Existuje nékolik zpUusobU pfihlaseni do aplikace. Jejich zastoupeni nastavuje administrator aplikace.

2.2.1 Prihlaseni jménem a heslem

Nejjednodussi zpusob pfihlaseni do aplikace je pomoci uzivatelského jména a hesla. Tyto udaje vam sdéli
administrator serveru. ZapiSte jméno a heslo do vstupnich poli PfihlaSovaci jméno a Heslo; pokud se na
serveru pouziva vice domén, zvolte v poli Doména tu, do které patfite. Poté klepnéte na tlacitko Prihlaseni.

Piihlaseni

Doména: "Main Domain" (_FFSMain) e

PiihlaSovaci
jméno: *

Heslo:

o JERRERR AL S

Zapomenuté heslo?

PFi uspésném pfihlaseni se zjiStuje, zda ma pfihlaSeny uzivatel heslo, které odpovida aktualné platnym
pozadavkim na hesla. Pokud je heslo tak zvané slabé, uZivateli se zobrazi zprava Vase souc¢asné heslo je
prilis slabé, nespliiuje vSechny pozadavky na hesla platné pro tuto instalaci FormFlow. Zméiite si,
prosim, co nejdiive své heslo na dostate¢né silné.

VaZe soudasné heslo je pfilis slabé, nespliuje viechny poZadavky na hesla platné pro tuto instalaci FormFlow. Zméfte si, prosim,
co nejdfive své heslo na dostateéné silné.

Administrator FormFlow miZe v konfiguraci nastavit do¢asné zablokovani moznosti pfihlaseni, pokud
uzivatel udéla pfi pfihlaseni jménem a heslem urcity pocet chyb bezprostfedné po sobé. Mlze byt povolen
rizny pocet chybnych pokusu, napfiklad tfi, jeden, ale i Zadny.

Po vyc€erpani povoleného limitu chybnych pfihlaSeni je zobrazena zprava:

Prihlaseni se nepodafrilo. K tomuto uzivatelskému uétu se az do dd.mm.rrrr hh:mm nelze pfihlasit,
protoze pri pokusu o prihlaseni bylo zadano nespravné heslo.

Po uplynuti této doby se uzivatel mize opét zkusit pfihlasit. Doba, po kterou je U¢et doc¢asné zablokovan,
zalezi na nastaveni administratorem. MGze to byt tfeba jedna minuta nebo i cely den — doba mozného
dalSiho pfihlaSeni je uvedena ve vySe uvedené zpravé.
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Doba blokovani moznosti pfihlaseni miize byt i progresivni — tak tfeba po prvnim nelspésném pfihlaseni
bude u€et zamé€en na jednu minutu, po druhém na pét minut, po tfetim na 10 minut, po &tvrtém na 12 hodin
. atd.

Jestlize se uzivatel bude chtit pfihlasit v dobé, kdy je ucet blokovan (byt se spravnym heslem!), zobrazi se
mu zprava o blokaci, ale jeji interval se nenavysi. V opaéném pfipadé (zada opétovné nespravné heslo), se
interval prodlouzi o dalSi nastavenou hodnotu.

2.2.2 Prihlaseni pomoci Google reCAPTCHA

Pro pfipad pozadavku na vy$si zabezpeceni pfihlaSovaci stranky a stranky pro znovunastaveni hesla byla
nové implementovana moznost zapnuti kontroly Google reCAPTCHA, ktera pomaha chranit webové stranky
pred strojovymi Utoky, spamem.

PrihlaSeni

Doména: "Main Domain" (_FFSMain) W
PiihlaSovaci anezka

iméno: *

Heslo: m

™

reCAPTCHA
Ochrana soukromi - Smiuvni pedminky

Nejsem robot

Zapomenuté heslo?

Znovunastaveni hesla

Zadejte, prosim, své prihlaSovaci jméno a stisknéte tladitko "Odeslat e-mail®. FormFlow odedle
avizovaci e-mail na Va3i e-mailovou adresu, kterd je uloZena ve Vadem uZivatelském Gétu. E-mail
bude obsahovat URL, na které si mlZete zménit heslo.

Doména: "Main Domain" (_FFSMain) w

PiihlaSovaci
jméno: *

™

reCAPTCHA
Ochrana soukromi - Smiuvni podminky

Nejsem robot

Odeslat e-mail
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Tuto funkcionalitu je tfeba nejprve zaregistrovat a poté povolit a nastavit v konfiguraci FormFlow — to je
popsané v Priru¢ce administratora.

Po ulozZeni nastaveni jiz bude pfi pfistim pfihlaSeni na pfihladovaci strance a strance pro znovunastaveni
hesla pfitomna ovéfovaci funkce proti strojovému napadeni.

V praxi jde o to, Ze pfed stiskem tlaCitka Pfihlaseni (nebo Odeslat e-mail) je tfeba zaskrtnout polic¢ko
Nejsem robot. Pokud nejste v prohlizeCi pfihlaseni ke svému Google Uctu, tak se zobrazi jesté nékolikadilny
obrazek, kde je treba zodpovédét na otazku — napfiklad na kolika obrazcich je autobus. Pokud pfihlaseni
jste, staci jen zaSkrtnout policko.

2.2.3 Prihlaseni pomoci automatické autentizace

Pokud to administrator povolil, zobrazuje se v pfihlasovacim dialogu navic volba Prihlasit se pomoci
automatické autentifikace. Pokud ji zaSkrtnete, budete pfihlaseni automaticky k pfednastavenému
uzivatelskému Ucétu bez nutnosti vyplfiovani jména a hesla. Pro pfihlaSeni k jinému, nez pfednastavenému
uctu pouzijte obvykla pole pro pfihlaSovaci jméno a heslo.

2.2.4 Externi autentizace

Externi autentizace je pfihlaSeni s vyuzitim stavajiciho zpusobu pfihlaseni k jiné sluzbé, napfiklad JIP/KAAS
nebo 602 ID, pfipadné Google ID. Pokud takovou moznost administrator nastavil, vedle tlacitka Prihlaseni
se zobrazi tlagitko &i tlaCitka s odkazy na pfislusné sluzby.

. @bl

Klepnutim na tlagitko externi sluzby zobrazite pfihlaSovaci stranku této sluzby. Zde zadejte poZzadované
pfihlaSovaci udaje a potvrdte. Po pfihlaSeni budete pfesmérovani zpét do FormFlow.

Prihlazeni s 602 ID
E-mail:
Heslo:
[[] zastat prihlazen
2.2.5 OdhlaSeni uzivatele

Pokud jste pfihlaseni, muzete se opét odhlasit klepnutim na tlacitko Odhlasit u pravého horniho okraje
okna. FormFlow tak pfejde do anonymniho rezimu, ale kdykoliv se mlizete znovu pfihlasit vy ¢i jiny uzivatel.

| 2 wesromusos i IR a [0]5) A O ) | A

Pokud nebudete po urcitou dobu ve FormFlow aktivni (vychozi nastaveni je 60 minut), budete
z bezpecnostnich duvodu automaticky odhlaseni. Pfed dalSi praci s FormFlow se pak budete muset opét
pfihlasit.
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2.2.6 Prepinani mezi uzivatelskymi ucty

Pokud je uZivatelsky ucet provazany s dalSimi ucty, je mozné se mezi nimi%&pinat bez odhlasovani a
nového pfihlasovani. V takovém pfipadé se v po stisku tlacitka Prepnout zobrazuje seznam
provazanych uétu.

2 oo (NN < 015] A X0 O | A

Pro pfepnuti staci vybrat ucet ze seznamu a klepnout mysSi na jeho polozku

| & anena rormuisrova ) v (N 2 [0[2) A OO | A

8 _ Admin

N Pfepnout
o Ancs

Dalsi informace o praci s provazanymi uzivatelskymi UCty naleznete v kapitole 2.7.10 Provazani uzivatelé.

2.2.7 Anonymni uzivatel

Pokud to administrator serveru umozni, mize s FormFlow pracovat i anonymni, tedy nepfihlaSeny uzivatel.
Ten pak ma k dispozici pouze kartu PROCESY a funkci hledani, umoznujici manipulovat s témi formulafi,
které administrator anonymnim uzivatelim zpfistupnil.

PROCESY 8 Anonymni uzivatel o Prihlésit | N

AN
i
SloZky  Vytvofit proces

-

SloZky Procesy / SloZky / Jirkova / Testy

& Jirkova

[ Testy

Testy DDA
Spisova sluzba
ASIC oddéleni dat
il Ota
Anet

Zadna data

Anonymneé pfistupuje uzivatel také k formularim, které mu pfijdou postou nebo které si stahne z jinych
webovych stranek, nez je samotny FormFlow.

2.2.8 Kontrola nebo nastaveni e-mailové adresy

E-mailovou adresu zkontrolujete nebo nastavite takto: klepnéte na tlacitko Moje nastaveni v pravé horni
¢asti okna FormFlow.

Z nasledné rozvinuté pfikazové nabidky spustte pfikaz Informace o uzivateli. Na karté Kontaktni
informace v poli E-mail zapiSte nebo zkontrolujte svou adresu elektronické posty.

2 ez rormustons 7+ v | ERIIREN < [0 2] A @ O | A
oy
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Na tlacitkové listé klepnéte na tladitko Informace o uZivateli.

ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR  SPIS > ‘ Sv Q Aﬁﬂ(‘) ‘ A

s .
o A # = R -2 a 9 R off
Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma Mj globalni Mi pfimi Podpisove UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roli nebo certifikétu nepiitomnost zastupce podfizeni  certifikaty = se mnou

V nasledujicim okné zkontrolujte v sekci Kontaktni informace svou mailovou adresu a podle potreby ji
upravte. Pfipadné zmény uloZte tlacitkem Ulozit zmény.

Kontaktni informace

E-mail: Neznalek@kviteckov.org

Telefon: 123456789

Mobilni telefon: 737373737

Fax: 123456780

Webova adresa: www.nicmoc.cz
2.2.9 Vyzadani noveho hesla

Pokud zapomenete heslo ke svému Uctu, mizete si nechat zaslat unikatni odkaz pro vytvoreni nového
hesla. K vyzadani nového hesla slouzi odkaz Zapomenuté heslo? umistény ve spodni ¢asti pfihlaSovaciho
dialogu.

Pfihlageni

Doména: Main Domain® (_FFSMain) b

Pfihlagovaci
jméno:

Heslo:

[7] prihlasit se pomoci automatické autentizace

PrihlaZeni m 602 AD
La%w

Klepnutim na odkaz Zapomenuté heslo se zobrazi okno Znovunastaveni hesla s informacemi o postupu
pfi ziskani nového hesla. Do pole PfihlaS8ovaci jméno vyplrite své uZivatelské jméno.

Pro zvySeni bezpec€nosti proti pokusiim o strojové napadeni je do dialogu zafazen jednoduchy matematicky
vypocet napfiklad: Kolik je sedmnact plus osm? Odpovéd na tuto otazku je povinna a bez ni nejde
pozadavek odeslat. Vypocet je pfi zobrazeni nebo obnoveni stranky nahodné generovan.

Pokud uzZivatel nezada odpovéd nebo ji zada chybné, zobrazi se chybova zprava a kontrolni otazka je
pfegenerovana.

Zobrazeni kontrolniho vypoctu je stalé a administrator ani uzivatel nemohou kontrolni vypocet vypnout.
Pozadavek na znovunastaveni hesla potvrdte tla¢itkem Odeslat e-mail.
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Znovunastaveni
hesla

Zadeijte, prosim, své prihlaSovaci jméno a stiskné&te tlaéitko "Odeslat e-mail". FormFlow
odesle avizovaci e-mail na Va&i e-mailovou adresu, kterd je uloZena ve VaSem
uZivatelském Gétu. E-mail bude obsahowvat URL, na které si miZete zmé&nit heslo.

Doména: "Main Domain" (_FFSMain) W
PiihlaSovaci Bubak

jméno:

Kolik je 25 >
sedmnact plus

osm?

Odeslat e-mail

Odpoveéd na pozadavek bude z FormFlow odeslana na vaSi e-mailovou adresu. Tu si mizete zkontrolovat v
okné Informace o uZivateli na karté Kontaktni informace. Z toho davodu je doporuceno si adresu
v nastaveni vyplnit a dohliZzet na to, aby byla stéle platna.

PoZadavek na odeslani avizovaciho e-mailu byl pfijat.

Na vaSi e-mailovou adresu bude béhem nékolika minut doru¢ena zprava s odkazem pro zménu hesla.

FormFlow 11:33 (pfed 1 h) - -

komu: mné =

FormFlow byl peZadan o znovunastaveni hesla uZivatele anezka
Heslo nastavite zde
http:// /misc php?action=set_password&token=

88d13134fb43734fd0a04 2035609668 1b1d336be T852b1d9beaelc4§154fd9

FormFlow

Pozor, odkaz ma ¢asové omezenou platnost a po jejim uplynuti jiz nebude mozné jej pouzit. V takovém
pfipadé si stejnym zplsobem vyzadejte novy odkaz. Délku platnosti odkazu nastavuje administrator
FormFlow.

Kupon ke znovunastaveni hesla je neplatny.

Odeslani e-mailu jes$té neznamena, Ze heslo jiz bylo zménéno. Pokud si v tuto chvili na spravné heslo
vzpomenete, muzete je stale pouzit k pfihlaseni. Jakmile se Uspésné pfihlasite, odkaz pro zménu hesla jiz
nebude mozné pouzit, stejné jako kdyby vyprsela jeho platnost.

Kliknutim na odkaz v e-mailu se zobrazi dialog Znovunastaveni hesla pro vas uzivatelsky ucet. Vyplnte své
nové heslo do poli Nové heslo a Kopie nového hesla. Tla¢itkem Zména hesla dialog potvrdte. Teprve

v tomto okamziku pfestava platit vaSe pavodni heslo a je nahrazeno heslem nové vytvorenym. Zarovern
budete pfihlaseni k FormFlow a mlzete pokracovat v praci.
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Znovunastaveni
hesla

Piihlagovaci jméno: _FFSMain\anezka

Mové heslo: =

Kopie l||||l|1

nového

hesla: *

2.3 Napovéda

Klepnutim na tlacitko Napovéda v pravé horni ¢asti zahlavi okna FormFlow se zobrazi tlacitkova lista.
Pomoci zde zastoupenych tlacitek mlizete zobrazit jednotlivé napovédné dokumenty k FormFlow a jeho
ovladani.

ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR > ‘ avQA #3(‘) ‘ A

o v o o
Videonavody  UZivatelska ~ Administratorska EULA
piirucka pfirucka

Podobné Ize zobrazit i napovédu pro anonymniho uzivatele, zde je vSak zastoupeni dokumentace
redukovano na disté uzivatelskou ¢ast.

2.4 Ovladaci prvky ve FormFlow

Po pfihlaSeni se v horni ¢asti stranky zobrazuji obecné ovladaci prvky.

| & avena rormuisrovs ) v (IR < [0[=] A QO | A

Zleva doprava zde najdete:

| A Jméno pravé pfihlaSeného uZivatele.
[ ] Tlagitko pro rozbaleni seznamu provazanych uzivatel(l. Slouzi k rychlému pfepnuti na jiného
uzivatele, funkci blize popisuje kapitola 2.2.6 Prepinani mezi uzivatelskymi tucty.

[ | Tlagitka pro pokrocilé a rozSifené vyhledavani a také pro napovédu. BliZe je popisuje
kapitola 2.5 Vyhledavani.

E Tlacgitko otevre tlacitkovou liStu Moje nastaveni. Blize ji popisuje kapitola 2.7 Nastaveni.
I Tiagitko pro zobrazeni systémovych udalosti (pouze uzivatelé s administratorskymi pravy).

(] Tiagitko Napovéda, které zobrazi nabidku dokumenti napovédy.

Tlacitko Odhlasenti, kterym se praveé pfihlaSeny uzivatel odhlasi z FormFlow. DalSi podrobnosti
k odhlasovani uvadi kapitola 2.2.5 Odhlaseni uzivatele.

[ | Tlagitka pro sbaleni/rozbaleni tlaCitkové listy.
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V levé Casti se zobrazuje pas karet — tedy zalozek, kterymi si mizete zobrazit jednotlivé ¢asti FormFlow.
Blize jej popisuje kapitola 2.6 Pas karet.

ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR > ‘ avQ A T 0(') ‘ ~

2.5 Vyhledavani

Pomoci vyhledavaciho pole v pravé horni ¢asti okna aplikace mizete vyhledavat zaznamy v celém
FormFlow, tedy jak v dokumentech, tak ve formuléfich (procesech). Hledani probiha fulltextové, to znamena,
Ze zadana slova budou vyhledana v celém obsahu formulaf( a dokumentd.

PFi fulltextovém vyhledavani mazete vyuzit i nasledujici vlastnosti:

[ ] Viceslovné fraze. Text vlozeny do uvozovek bude vyhledavan vcelku pfesné tak, jak byl zapsan,
napf.: "kvéten 2017" vyhleda Zapis kvéten 2017, ale uz ne Zapis kvéten a ¢erven 2017.

[ ] AND. Mezera mezi jednotlivymi slovy se povazuje za operator AND, tedy v pfipadé zadani nékolika
slov budou vyhledany zaznamy, kde se vyskytuji vSechna zadana slova, a to na libovolnych mistech,
napf.: vykaz prace vyhleda Vykaz préace, Vykaz provedené prace i Provedena prace — vykaz.

[ ] OR. Pokud chcete vyhledat zaznamy, které obsahuji alespon jedno ze zadanych slov (operator OR),
oddélte je symboly ||, napf.: vykaz kvéten || &erven vyhled4d Vykaz za kvéten i Vykaz za Cerven.

| Text, ktery se nema vyskytovat. Pokud chcete vyhledat dokumenty, které nemaji obsahovat urcité
slovo &i frazi, napiste pfed né&j znak minus, napf.: vykaz —prace vyhleda Vykaz ziskl a ztrat, ale ne
Vykaz prace.
Poznamka: Pfed znakem minus musi byt uvedena mezera, jinak je povazovan za spojovnik, a tedy
soucast slova, napf.: leden—cerven vyhleda Vykaz leden-Eerven, zatimco zapis leden —&erven jej
nevyhleda.

Tip: DalSi moznosti hledani najdete v dil€ich sekcich FormFlow — napfiklad v jednotlivych slozkach na karté
Dokumenty ¢&i Procesy. PFislusné ovladaci prvky jsou umistény vzdy nad seznamem zaznam a slouzi
k vyhledavani pouze v dané slozce.

25.1 Specifikum vyhledavani uzivateli a zpracovatelu
dokumentu

Ponékud specifické je zobrazeni vysledku pfi nagitani seznamu uzivatel(l a zpracovatel dokumentl (dfive
referentd) pfi ,naseptavani“ do Ciselniku. Pokud je takovych poloZek ve spole¢nosti podchycené ve
FormFlow mnoho (fadové tisice), nebude dochazet k nacditani kompletniho seznamu do &iselniku nebo do
pravého panelu. Misto toho se tyto uzivatelé budou nagitat postupné.

2.5.2 Pokrocilé hledani

Nejjednodussi zpusob pro vyhledavani je hledany vyraz prosté zapsat vyhledavaciho pole a dotaz potvrdit
tlaCitkem Pokrogilé hledani ( ﬂ).

R -~ (o][=2] A%
o

FormFlow vyhleda vSechny dokumenty a procesy, ve kterych se dany vyraz vyskytuje. Vysledky zobrazi
v okné Vysledek hledani v pfehledné tabulce.
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arcrv QOGNS a PROCESY  SPF > 8 Anczka FormuldTova (FF) W | ALOO v

Vysledek hledani

b
Slokka Jmiéno Séviowe Cislo | vytvoieno | Zmenéno &
Procesy / Spisova slufha / Dokumenty plichozi Test HWF plus zastupy 01 SWB02 - 00DDI5E40 8.10.2020 10:51:28 4.2.2021 164250
Procesy / Spisova siulba / Dokumenty piichozi Test notilikace bez ulozeni 02 SWE02 - 000015651 910.2020 16:05:34 910.2020 16:32:09
Procesy / Spisovd slufha / Dakumanty plichoz Tast naotlfikace baz ulozeni 01 SWEBO2 - 000015652 £.10.2020 16:08:04 910.2020 16:
pisovi shuzba / Dokumenty pichozi Test notifikace bez ulozeni 03 SWB02 - 000015655 810.2020 16:33:00 910.2020 16
Procasy / Spisovd =lufba f Dokumenty pfichoz! Tast natifikaca bar ulazeni 04 SWBE02 - O0DMEESE 9102020 18:3517 210.2070 16
Procesy / Spisovd shutba f Dokumenty viastni / odehos Draniel_Tesst_Count of Copy SWE0Z-000006843 1072018 14:20:46 1072018 14:20:49
e« » e  Donalisivie JAnaswANKY 3 Aktualizovat data | Zobrazeno 151 - 160 . Expon
v rw e , , ”
2.5.3 Rozsifené parametry vyhledavani

Druhou moznosti je rozsifené vyhledavani, kde vedle hledaného vyrazu mlzete je$té specifikovat parametry
upfesnujici, jakym zpusobem ma byt vyraz vyhledan. Okno Pokrocilé hledani pro nastaveni parametrd pro

vyhledani otevrete tlaCitkem RozSifené parametry vyhledavani — =]

V ném muizete nastavit nasledujici parametry:
u Volicem Hledat ur€ete, zda se maji prohledavat dokumenty, procesy nebo vSechny zaznamy.

[ | Do pole Hledany vyraz zapiSte text, ktery se bude hledat v obsahu ¢i metadatech hledanych
dokumentt ¢&i procesd.

| V sekci Datum vytvoreni nebo modifikace mlzete urcit asové rozmezi. Potom budou vyhledany
pouze takové dokumenty &i procesy, které byly v daném obdobi vytvofeny ¢i zménény.

[ ] V posledni poloZce — Hledat v koSi — |ze vyZzadat, aby se vyraz vyhledaval i ve smazanych
dokumentech a procesech — tedy ,v kosi“, pfipadné aby se vyhledavalo pouze v koSi.

Pokrogilé hledani

Hledat: Dokumenty
Procesy
s Vie
Hledany vyraz: * Zapis
Datum vytvereni nebo = 2017-06-01 0:00

modifikace:
E | 2017-07-01 0:00

Hledat v kosi: nehledat v kosi ¥

Vyhledavani spustite klepnutim na tla¢itko Hledat. FormFlow vyhleda vSechny dokumenty a procesy, ve
kterych se dany vyraz vyskytuje. Vysledky zobrazi v okné Vysledek hledani v pfehledné tabulce.
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Vysledek hledani

Sloika va ¥

Dokumenty / Dokumenty

i Jméno wa ¥

velky dokument docx

Sériové Cislo wa ¥

i Vytvoreno wa ¥

25.1.2019 08:34.07

i Zménéno wa ¥

Procesy I Rizend dokumentace / ... Stiznost leg barvy 022 (1/01) 000202 241.2019 11:45:23 2412019 12:14:33
Procesy I Rizend dokumentace / ... Stiznost leg barvy 024 (1/0/1) 000204 2412019 12:14:33 241.201912:18:39
Procesy Rizend dokumentace /... STl leg barvy 025 (1/0/1) 000205 2412019121534 2412019121943
Procesy / Rizena dokumentace /... STI leg barvy 023 (1/01) 000203 2412019 12:09:11 2412019121534
Procesy / Rizena dokumentace /... STI leg barvy 001 (1/011) 000198 2412019 07:34:11 2412019 07.49:02 W
< >
Csv ¥ | Export

® » o5 Aktualizovat data | Zobrazeno 1 - 44

254 Filtr zaznamu

PFi praci s dokumenty a procesy je ¢asto potfeba néco vyhledavat, a to i podle rliznych kombinaci vlastnosti.
Proto FormFlow obsahuje kromé prostfedkd pro obecné vyhledavani (popsaného vyse v kapitole 2.5
Vyhledavani) dalsi nastroj, ktery umoznuje jednoduché i pokrocilé vyhledavani v ramci daného seznamu,
filtraci dat a také nastaveni pro vzhled tabulky s nalezenymi zaznamy.

Tento filtraéni nastroj je k dispozici v oknech s tabulkami s vypisem dokument(l a procesu rliznych oknech
oteviranych z karet Dokumenty, Procesy, Spisova sluzba apod. Sklada se ze dvou &asti: pole rychlého
filtru, ktery je dostupny nad kazdou sloZkou, ve které se uzivatel nachazi, a tlaCitka pokrocilého filtru

s moznosti vyhledavani pomoci fulltextu nad konkrétni slozkou.

Ovladaci prvky téchto filtri se zobrazi v levé horni ¢asti okna s vypisem zvolené slozky dokument( &i
procesu.

Dokumenty | Sloky | Dokumenty
o [

25.4.1 Rychly filtr

Nejjednodussi zpUsob filtrace je pomoci takzvaného rychlého filtru. Jde o vstupni pole, které umoznuje
filtrovat podle urcité konkrétni pfednastavené polozky (je v poli vypsana Sedou kurzivou; napfiklad Nazev) —
ktera to bude, to zavisi na nastaveni dané sloZky i seznamu a rozhoduje o tom administrator FormFlow.

Dokumenty ! Sloky | Dokumenty

prioha E Qf'fFiﬂr -

Na obrazku vyse je v rychlém filtru nastavena filtrace podle fetézce ,pfiloha“ v nazvu dokumentu. Obecné
stadi zadat do pole pouze &ast ndzvu dokumentu (tfeba ,pfil“). Vyhledavani spustite stiskem tlaitka s lupou
nebo klavesy Enter. FormFlow pak ve vychozim okné zobrazi polozky vS§echny dokument(, které v nazvu
obsahuji zadany text.

255 Pokrocilé hledani

&
Pro pfesnéjsi hledani pouzijte tlacitko V Filtr, umisténé vedle pole rychlého filtru. Jeho stiskem se otevie
dialogové okno se vSemi Udaji (metadaty), podle nichZ Ize vyhledavat. Okno se sklada z nékolika karet.
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2551 Zalozka Filtr

Na karté pod zalozkou Filtr vyplite libovolnou kombinaci udajl, které maji hledané zaznamy splfiovat. Vzdy
je ale potfeba vyplnit alespori jedno z modfe zvyraznénych poli oznaenych Eervenou hvézdickou.

Pokrogilé hledani
Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtra Pokrogilé nastaveni
~
Zakladniudaje
UdrZovat v DDA: - ~ Vyfizeno: * = E] Vytvoreno: * = E]
Konfigurace DD... - s Skartagni znak: E] Spisovy znak: v
Garant: * - v Skartaéni In(ta: E] Pocet komentar... E]
Referent: * Formulafova Anezka.. * Spoustéciuddl... - > JID ESS procesu: E}
Stav: * - 4 Rok skartace: E] Cislo jednaci: E}
Nazev: E} Obsluhovany su... * - = Skartovano: &= E}
Autor: Dokumenty v ko... * objekt existuje |v
Trida: * - v
Klasifikace: * - d )
UloZit Celkowy poGet VyGistit Zaviit

Tlacitkem Celkovy poc€et si mlzete zobrazit pocet zaznam( odpovidajicich aktualné nastavenému filtru.
Tlacitko Vyg¢istit vrati filtr do zakladniho nastaveni.

Vyhledavani vyzadate tlacitkem Odeslat. Ve vychozim okné FormFlow se zobrazi jen ty zdznamy, které
odpovidaji zadanému filtru.

Obsah poli se muze podle kontextu mirné liSit od nasledujiciho obrazku. Tak tfeba v oknech Dokumenty
z ESS a Spisy pribyvaji pole tykajici se vyhledani s ohledem na zapUj¢eni a vraceni dokumentu.

V posledni sekci v dolni ¢asti okna Pokrocilé hledani si mizete zvolit, podle kterého sloupce (Udaje) maji
byt vyhledané zaznamy sefazeny. Klepnéte na polozku Vyberte sloupec pro tridéni a z rozbalené nabidky
vyberte konkrétni sloupec. Klepnutim na druhou poloZku se otevie nabidka, ve které vyberte zplsob fazeni
zobrazenych zaznamu podle vybraného sloupce — Vzestupné ¢i Sestupné.

Vyberte sloupec pro tfidéni: Viytvofeno ¥ Sesfupng ¥

s

Pokud je v daném okamziku vytvofen néjaky filtr, jsou filtraéni tlacitka zvyraznéna zlutym pozadim. Chcete-li
nastaveny filtr zrusit a obnovit zobrazeni vSech zaznamu v okné, mate k dispozici tladitko Vyé€istit filtr. Jeho
pomoci nastavené filtrovani zrusite; tlacitko Filtr je podbarveno bile a tlacitko Vyé¢istit filtr zmizi.

Dokumenty / SloZzky | Dokumenty

n §7 Fitr |~ || 3 Vygistit fillr

P¥i filiraci mizete zaroven pfizpUsobit vzhled vysledného seznamu. K tomu slouzi jedna z dalSich zalozek
v okné Pokrocilé hledani, Sloupce (popisuje kapitola 2.5.5.4 Zalozka Sloupce).

2.5.5.2 Zalozka Podminky

ZaloZzka Podminky v okné Pokrogcilé hledani nabizi oproti zaloZce Filtr moznost pfesnéjSiho nastaveni
filtrace podle jednotlivych vlastnosti ¢i metadat. Podminek mizete vlozit i vice a nastavit, zda maji platit
vS8echny sou€asné&, nebo alespori jedna z nich.
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Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrotilé nastaveni

Zadani podminky: Autor v = v Anezka b4 ® e + 1
azrovefi  |w Stav v = v Rozpracovany v ® e+ 1
Vyberte sloupec pro tiidéni: Ponechatvichozl thidéni  |w Vzestupné | w

Kazda podminka se sklada ze tfi ¢asti:

] Udaij, které se v dané podmince kontroluje (Operand 1) — na ilustraénim obrazku je to Autor
(dokumentu). Jakmile zvolite metadato ze seznamu, zobrazi se pole pro uréeni dalSich dvou ¢asti
podminky.

| Operace, ktera se pouzije v dané podmince. Moznosti zaviseji na typu Udaje — pro textové Udaje
(napfiklad nazev dokumentu) a udaje vybirané ze seznamu (napfiklad uzivatelé) Ize posuzovat pouze
rovnost (operator =) ¢i nerovnost (operator !=) se zadanou hodnotou. Pro Udaje tykajici se data a ¢asu
Ize pouzit i operatory ,vétsi nez“ a ,mensi nez“.

[ ] Ve tfetim poli nastavte porovnavanou hodnotu (Operand 2 — porovnava se podle nastavené operace
s Operandem 1). Moznosti pole se opét liSi podle typu udaje:

B Pro textové polozky vepiSte pozadovany text pfimo do pole.
Mazev v = |w repor =]

B Pro polozky seznamu, v€etné poloZek umoznujicich pouze hodnoty Ano ¢i Ne, pole nabizi
seznam pfipustnych hodnot. Vyberte pozadovanou hodnotu ze seznamu.

UdrZzovatv DDA w = W —Vyberte moZnost— v

—\Vyberte monost—

"Mevypinéno”

Ang

B Polozky typu datum a ¢as maji v levé ¢asti pole tlacitko, kterym si zobrazite pomucku pro vybér
data a Casu.

Vyfizeno v = |w = =]

Dnes < unor v 2018« >

Veera po at st & pa so ne

Poslednich 7 dni
1 2 3

Poslednich 30 dni
4 5 6 7 8 9 10

Tento mésic

M1 12 13 14 15 16 17
Minuly mésic

. 18 19 20 21 22 23 24
Vlastni

25 26 27 28

B Pokud polozka Operand 2 (bez ohledu na typ) umoznuje vlozit prazdnou (nevypinénou) hodnotu,
je v tomto poli k dispozici i tlagitko =, pfipadné& volba Nevyplnéno v seznamu moznosti.
Nastavenim této hodnoty mizete vyhledat zaznamy, které nemaiji, pfipadné naopak maji, dany
udaj vyplnény.
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Cislo jednaci w

v Mevyplnéno [=] |

Pokud chcete filtr sloZit z vice podminek, pfidejte si dalSi fadky pomoci tlacitka @® vpravo od podminky.
Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrodilé nastaveni

Zadani podminky: Autor v = v Aneka - i%‘

Kazda fadka znovu obsahuje pole pro udaj Operand 1 a po jeho vyplnéni miiZete opét urcit operator a
hodnotu Operand 2. Pokud mé filtr vice nez jednu podminku, zobrazuje se u nich jesté nékolik ovladacich
prvkd navic:

| V levé ¢asti, pfed polem pro udaj, je navic pole pro uréeni vztahu mezi podminkami (na jednotlivych
fadcich). Pokud maji platit obé podminky souc¢asné, zvolte hodnotu a zaroven. Pokud pro vybér
zaznamu staci, aby byla splnéna jedna ze zadanych podminek, zvolte hodnotu nebo.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrdl Pokrofilé nastaveni
Zadani podminky: Autor v = v Anedka - ® e + 4
azrovefi v Stav v = |w Rozpracovany v P e+ 1

[ ] V prave Casti se nachazi kromé tlacitka @ (Pfidat podminku) pro pfidani dal$i podminky také tlagitko
=) (Odebrat podminku) pro odebrani dané podminky.

| Pomoci tlagitek T (Posunout nahoru) a + (Posunout dolii) mGzZete upravit pofadi podminek.
Filtraci zah3jite tlatitkem Odeslat.

Dalsi moznost nabizi tlacitko Pfidat podfizenou podminku (). Jeho pomoci Ize vytvaret slozené
podminky typu autor je ... a zaroven referent je ....

Pridat podfizenou podminku
| .

Nejprve vytvorite béznou podminku filtru.

Zadani podminky: Autor v = | Anezka v ® +

Pak stisknete tlagitko # a pokra&ujete zadanim podfizené podminky. K uréeni vztahu mezi podminkami
pouzijete voli¢ s moznostmi a zaroven anebo umistény pfed polozkou Operand 1.

Zadani podminky: Autor w = | Aneika - ® +

azarovefi W —Zvolte filtr— - + -

Dale muzete pridat tlagitkem # dali podfizenou podminku nebo filtr tlagitkem @ doplnit o dal$i podminky.
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2.5.5.3 Zalozka Fulltext

Zéalozka Fulltext v okné Pokrog¢ilé hledani umozriuje vyhledavat kdekoli v dokumentu, formulafi apod. €i
jeho metadatech. Hledany fetézec zapiste do pole Hledany vyraz a potvrdte tlacitkem Odeslat.

Pokrocilé hledani

Filtr

Hledany vyraz: informace|

Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrotilé nastaveni

FormFlow poté zobrazi ve vychozim okné vysledek hledani jako seznam zaznam( umisténych v dané
sloZce, ve kterych se vyraz vyskytuje; at uz pfimo v zadznamu nebo v nékterém z metadat.

Dokumenty | Slofky | Dokumenty

O ooo

n ﬂ? Fitr | « » Vyéistit fitr [JMoje | []Garant ﬂ? dres

Akce Nazev ! Vytvofeno ! Udriovatv DDA i Vyiizeno "
o i 0/ o Uvadni informace udalosti docx 11.5.2018 08:59:41 x
o i 0 /7 «&  Uvodniinformace udalosti.docx 12.6.2018 11:58:49 x
o i 0/ o Uvodni informace udalosti docx 10.8.2018 12:43:24 x

PFi fulltextovém vyhledavani mlzete vyuzit i nasledujici viastnosti:

Viceslovné dotazy. Text vloZzeny do uvozovek bude vyhledavan vcelku presné tak, jak byl zapsan,
napf.: "kvéten 2017" vyhleda Zapis kvéten 2017, ale uz ne Zapis kvéten a ¢erven 2017.

AND. Mezera mezi jednotlivymi slovy dotazu se povazuje za operator AND, tedy v pfipadé zadani
nékolika slov budou vyhledany zaznamy, kde se vyskytuji vS8echna zadana slova, a to na libovolnych
mistech, napf.: vykaz prace vyhleda Vykaz préace, Vykaz provedené prace i Provedena prace —
vykaz.

OR. Pokud chcete vyhledat zaznamy, které obsahuji alespon jedno ze zadanych slov dotazu (operator
OR), oddélte je symboly ||, napf.: vykaz kvéten || &erven vyhledd Vykaz za kvéten i Vykaz za
cerven.

Text, ktery se nema vyskytovat. Pokud chcete vyhledat dokumenty, které nemaji obsahovat urcité
slovo ¢i frazi, napiste pfed né v dotazu znak minus, napf.: vykaz —prace vyhleda Vykaz ziskt a
ztrat, ale ne Vykaz prace.

Poznamka: Pfed znakem minus musi byt uvedena mezera, jinak je povazovan za spojovnik, a tedy

soucast slova, napf.: leden—cerven vyhleda Vykaz leden-€erven, zatimco zapis leden —cerven j€j
nevyhleda.

Pokud chcete hledat dokumenty ve vSech slozkach, pouzijte pole pro fulltextové hledani umisténé v levé

horni ¢asti okna. Toto pole umozriuje vyhledavat v celém prostifedi FormFlow; blizSi podrobnosti najdete
v kapitole 2.5 Vyhledavani.

2.5.5.4 ZaloZzka Sloupce

ZaloZka Sloupce v okné Pokrocilé hledani obsahuje seznam vSech udaju, které se mohou ve sloupcich
zobrazovat v okné s vysledky hledani. Zde mizete pro kazdy sloupec nastavit, zda se ma zobrazovat a
pokud ano, tak v jakém ma byt poradi.
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Pokrocilé hledani
Filtr Podminky Fulliext Sloupce Sady filtr( Pokrocilé nastaveni
Nezobrazované sloupce Zobrazované sloupce Viditelnost akci
Skartacni rezim Entita @ Zobrazit obsah
o

Slozka
Nazev ./‘ Editovat metadata dokume..,
Vytvofeno PO =
yr [ Fresunoutdo kode
Autor T
Zpracovatel [ Plesunoutz kode

- - 1
Trida )

«{ sdilet dokument

- Klasifikace i
Rok skartace 00 Vazby dokumentu
Skarta&ni znak i
JID
Obsluhovany subjekt
JID v ext. systemu &

m Vychozi nastaven( Zavfit

25541 Zobrazované sloupce

Tabulka v levé ¢asti okna slouzi k vybéru sloupct, tedy udajl, které se maji zobrazovat v okné s
vyhledanymi zaznamy. Tabulka je rozdélena do dvou sloupcd: Nezobrazované sloupce a Zobrazované
sloupce. Pomoci tlagitek + a —* umisténych mezi sloupci mlzete jednotlivé polozky pfesouvat z jednoho
sloupce do druhého a tim nastavit, zda se polozky budou nebo nebudou zobrazovat v okné.

Vpravo od sloupce Zobrazované sloupce je ve svislé fadé umisténo nékolik dalSich tlagitek, jejichz pomoci
muzete nastavit poradi jednotlivych polozek ve vysledném seznamu. Klepnutim oznacte polozku, kterou
chcete presouvat, a pak pomoci tlagitek upravte jeji pozici: klepnutim na tlagitko T &i + posunete polozku o
jedno misto vyse &i nize. Tlagitka T &i + pouzijte k pfesunu na zadatek &i konec seznamu.

V okné s vysledky vyhledani bude kazda polozka tvofit samostatny sloupec. Polozky, které jsou v seznamu
Zobrazované sloupce umistény vyse, budou ve vysledné tabulce zobrazeny vice vlevo.

Zobrazované sloupce

Nézev dokumentu

Vytvofeno

Viyfizeno

Datum a £as modifikace dokumentu
Stav

Garant

Referent

Dokumentova fiida
Klasifikace dokumeniu
Spisovy znak dokumentu
Platnost dokumentu do

Pocet let platnosti dokumentu
Rok skartace dokumentu
Skartaéni Indta dokumentu
Skartacni znak dokumentu

= <«

25542 Viditelnost akci

Na karté Sloupce mUzete upravit i obsah sloupce Viditelnost akci s tla¢itky slouzicimi k manipulaci se
zaznamem. Sloupec se zobrazuje vZdy v levé ¢asti okna s vysledky vyhledani. Nabidka konkrétnich tlagitek
a jejich poradi zalezi na typu seznamu, s kterym pravé pracujete, ale pro kazdé z nich mlzete urcit, zda se
bude zobrazovat, nebo ne. K tomu slouzi pole vlevo od ikony tlagitka: zatrhnéte jej pro vSechny akce, které
se maji zobrazovat, a zruste zatrzeni u téch, které se zobrazovat nemaiji. Zaskrtavaci pole v zahlavi sekce
slouzi k hromadnému nastaveni viditelnosti i skryti pro vSechna tlacitka zaroven.
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Viditelnost akci

4 i Zémek dokumentu

< A stahnout

# I!I Stahnout pro editaci

b o Informace o dokumentu

b f Editovat metadata dokumentu
< @ Pfesunout do koe

i f‘é Presunout z kose

l:é Wytvofit dokument a zkopirovat m...

" r: Sdilet dokument

2.5.5.5 Zalozka Sady filtra

Nastaveny filtr si muzete ulozit pro dalSi pouziti a kdykoliv jej pod jeho nazvem znovu aktivovat. K ukladani
filtrll je v okné Pokrocilé hledani ur¢ena zalozka Sady filtra.

Ulozeni filtru si ukazme na pfikladu. Do FormFlow se pfihlaSujete jako AneZka a budete si chtit vytvofit
jednoduchy filtr, ktery zajisti selektivni zobrazeni pouze vasich dokumentl. Na karté Podminky si vytvofite
podminku Autor = Anezka (napfiklad).

Zadani podminky: Autor W = |w Anedks - [ +

V pravé dolni ¢asti karty klepnéte na ¢ast se Sipkou tlacitka Ulozit a v podnabidce pak na polozku Ulozit
jako novou sadu.

Mova sada

dnes

UloZit jako novou sadu

Odezlat UloZit | Celkowvy pocet WyEiatit Zavfit

V dialogu UloZit jako novou sadu filtr v poli Nazev pojmenujte a pomoci volice Barva pak vyberte barvu,
pod kterou se budou polozky filtru zobrazovat. Pomoci zaSkrtavacich poli¢ek Zobrazit jako Stitek a Zobrazit
v nabidce muUzete nastavit, kde ma byt nova sada filtru viditelna. Klepnutim na tlacitko Ulozit novou sadu
ulozite.

UloZit jako novou sadu

Nazev: * Soubory Anefky
Barva Stitku: Svétle modra v
Viditelnost: Zobrazit jako Stitek

Zobrazitv nabidce

% Zavit
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Zaznam o vytvofené sadé najdete v okné Pokrogcilé hledani na karté Sady filtrd. V ném muizete filtry
klepnutim na jeden ze symbolu ve sloupci Akce upravit, smazat, sdilet, ukladat sady z kazdé zalozky filtru
nebo pfimo pouzit.

[ ] Je-li v dialogu Ulozit jako novou sadu zatrZzena volba Zobrazit v nabidce, filtr bude k dispozici
v nabidce na tla¢itku Filtr.

| Je-li zatrzena volba Zobrazit jako Stitek, filtr bude k dispozici jako tlacitko nad seznamem
vyhledanych zaznamd.

Pokrogilé hledani
Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtr Pokroéilé nastaveni
Akce Nazey wa ¥ Zobrazit jako Stitek va ¥ i Zobrazitv nabidce v~ ¥ | Vytvofil wa ¥ i Vytvofeno wa ¥
/ B £ 0= ¥ SouboryAnefky v o Aneika 29.4.2019 09:05:41
Vs ﬁ -z: (B "‘f Poslednich 7 dni platnosti ® v Aneika 2042019 09:00:26
S O 5 03 Y wifizeno tento mésic v x AneZka 29.4.2019 09:11:16
< >
2 Altualizovat data

[ ] Tlagitkem Editovat # nastavite aktualni filtr, viditelnost a pofadi poloZek podle uloZené sady a dale
s timto nastavenim pracovat.

[ | Tlagitkem Odstranit @ uloZzenou sadu smazete.

Podivejme se, jak Ize filtr ulozeny v sadé filtra sdilet s ostatnimi uzivateli. V fadku s popisem filtru, ktery
chcete sdilet, klepnéte ve sloupci Akce na tlagitko Sdilet % . Otevre se dialog Sdilent filtru (ndzev). V ném
pomoci voli¢e v pravé horni ¢asti dialogu vyberte uzivatele, se kterym chcete filtr sdilet a stisknéte tlacitko
Pridat.

Sdileni filtru Soubory Anefky

Ufivatelé Skupiny a role Efektivni nastaveni

Formulafova Hana v Pridat

Akce  wa ¥ ! Ulivatel va ¥ Sdileno va ¥

J- Nenovak Bofivoj v v

=]

Zavfit

B Chcete-li nahrat filtr do zaloZek, klepnéte ve sloupci Akce na tlagitko == (Nahrat data ze sady do
zalozek). Akce se provede bez dalSich dotaz(l, vysledek je oznamen zpravou v informacénim ramecku.

] Stiskem tlacitka ¥ (Pouzit) bude dany filtr bez dalSich dotazu aplikovan na soubory v oteviené slozce.

2.5.5.6 Pokrocilé nastaveni

Na zéloZce Pokrogcilé nastaveni si mizete zvolit, co se ma pfi otevieni okna s vybranou slozkou zobrazit.

Volba Po prvnim pfichodu na stranku zobrazit slouzi k nastaveni zplsobu zobrazeni v okamziku, kdy
okno s obsahem slozky otevfete. Pod hlavickou Nastaveni mate na vybér tyto moznosti:

[ ] Prazdnou tabulku — nezobrazi zadné vysledky hledanti;
[ ] Tabulku bez filtru — zobrazi vysledky hledani bez nastaveného filtru, tedy vSechny zaznamy;

Software602 a.s. 41



u Prazdnou tabulku a otevfit modalni okno s rozsirenymi filtry — nevyhledava, ale zobrazi rovnou
okno Pokrogilé hledani pro nastaveni filtru;

[ | Tabulku s naposledy pouZitym filtrem — zopakuje se posledni hledani pouzité pfi minulém
zobrazeni karty.

Dale se v nabidce pod hlavickou Sady filtrt zobrazuji vase uloZené sady filtri. Pokud vyberete jeden z nich,
pouzije se pro prvni vyhledani pravé on.

Volba Po stisku tlacitka Vy¢istit filtr zobrazit slouzi k nastaveni zobrazeni ve chvili, kdy zruSite pfedchozi
filtraci. Zde jsou k dispozici pouze dvé moznosti:

[ ] Prazdnou tabulku — nezobrazi zadné vysledky hledani.
u Tabulku bez filtru — zobrazi vysledky hledani bez nastaveného filtru, tedy vSechny zdznamy.

Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrocilé nastaveni
Po prvnim pfichodu na stranku zobrazit: Tabulku s naposledy pouZitym filtrem A
Po stisku tlacitka Vyc&istit filtr zobrazit: Tabulku bez filtru ¥

2.6 Pas karet

Po pfihlaseni se v horni ¢asti stranky zobrazuje vodorovny pés karet, slouzici jako nabidka jednotlivych
funkci serveru.

A |
DOKUMENTY QELOeS@ SPRAVA  ADRESAR  RIZENA DOKUMENTACE ‘ 2 QOO ‘ v

Pas je rozdéleny do nékolika zalozek, z nichz kazda obsahuje tlacitka pro jednu skupinu funkci. Jejich
podrobnéjsi popis naleznete v dalSich kapitolach tohoto dokumentu:

] Karta DASHBOARD soustfeduje na jedné strance uzite€¢né prehledy informaci z FormFlow a popisuje
ji kapitola 3 Dashboard.

u Karta DOKUMENTY slouzi ke spravé dokument( a popisuje ji kapitola 4 Dokumenty.

[ | Karta PROCESY sdruzuje funkce pro praci s probihajicimi formulafovymi procesy a popisuje ji
kapitola 5 Procesy — obecné o procesech.
u Pro pfihla8ené uZivatele nabizi FormFlow dal&i funkcionality, podle jejich opravnéni. Ty pak najdete na

dalSich kartach. Jejich popisy budou uvedeny dale tak, jak se s nimi budeme seznamovat.
Anonymnimu uZivateli se zobrazi pouze karta PROCESY.

Pas karet muzete rozbalit i opét sbalit kliknutim na jednu z jeho zalozek, pfipadné pomoci tlacitek B &i
umisténych na pravé strané pasu.

=

o - |
#A  Dokumenty [EIGICSSYE SpRAVA  ADRESAR  RIZENA DOKUMENTACE ‘ 2 QOO ‘ A
=3
frd

= 2
Moje k v K
Slozky vyiizeni procesu  pfevzeti

2.7 Nastaveni

Klepnutim na tlagitko se symbolem ozubeného kola E} (Moje nastaveni) v pravé horni ¢asti okna otevrete
liStu s tlagitky pro uZivatelska nastaveni FormFlow. Jde o parametry, ke kterym ma kazdy pfihlaSeny uzivatel
pFistup a mlzete si je prohlizet, pfipadné sami upravit.
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ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUI > ‘ svQ A% oC) ‘ ~

A :
(i ] () # . B R :X @ }: R ...E: Moje nastaveni
Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma Muj globalni Mi pfimi Podpisove UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roli nebo certifikdtu nepiitomnost zastupce podiizeni  certifikdty s& mnou

Nasledujici kapitoly popisuji jednotlivé volby nabidky nastaveni.

2.7.1 Informace o uzivateli

Okno oteviené klepnutim na tlagitko Informace o uZivateli umoZziuje kontrolu a Upravy vasich osobnich
udaju. Vétsina udajll je predvolena a nepovinna. Povinné udaje jsou oznaceny ¢ervenou hvézdickou.

Moje nastaveni / Informace o uzivateli

Jméno

Doména;

Piihlasovaci jméno: *

Mzin Domain (_FFSMain)

anezka

Osobni identifikaéni udaje

uiD:

Datum narozeni:

Osloveni: Cizlo OP:
Titul pied jménem: RE:
Jméne: 4nazka
Druhé jméno:

Zaméstnani
Pijmeni: * Ptadkoud
Rodné jménc: Firma: Moje firma
Titul za jménem: Zafazeni: Gigatn
Alias pro provazané Oddéleni: Uéma
uivatele:

v combu s& seznamenm pri
ateli prepnout se na jing

Sekce:

Role:

Kontaktni informace

Poznamky
E-mail: anezka@mojefirma.cz

Telefon: Poznamky:
Mobilni telefon:

Fax:

Webova adresa:

| V sekci Jméno mvﬁiete upfesnit nebo doplnit vasi identifikaci — pfedevS§im jméno uZivatele, véetné
osloveni a titult. Sedé podbarvené udaje — napfiklad PfrihlaSovaci jméno — upravit nelze a jsou
uvedeny jen pro informaci.

[ ] Sekce Kontaktni informace obsahuje pole pro specifikaci adresy elektronické posty, Cisla telefonu,
¢isla mobilniho telefonu a &isla faxu. VypInéni vasi e-mailové adresy sice neni povinné, je vSak
vhodné, protozZe na tuto adresu pak napfiklad bude odeslan odkaz pro vytvofeni nového hesla
v pfipadé, Zze plvodni zapomenete.

[ ] V sekci Osobni identifikaéni Gidaje se uvadi pouze nepovinné Udaje — datum narozeni, Cislo
obc&anského prikazu a rodné &islo.

| Také udaje v sekci Zaméstnani jsou nepovinné; jejich pomoci Ize popsat pracovni zafazeni,
prisluSnost k oddéleni a sekci a roli uzivatele.

[ ] Posledni sekci — Poznamky — muzete vyuzit k zapisu libovolnych doplikovych informaci.

Zmeénite-li jakékoliv z udaju, nezapomerite je potvrdit klepnutim na tlac¢itko Ulozit zmény.

2.7.2 Adresy

V okné otevieném po klepnuti na karté Moje nastaveni na tlaCitko Adresy mulzete specifikovat libovolny
pocet svych adres.
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. °

© A u = R & @ 2 R of

Informace  Adresy MNastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma M0j globalni Mi pfimi Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli @ aplikace skupin a roli nebo certifikatu nepfitomnost zastupce podfizeni  certifikéaty « se mnou

Ve sloupci vlevo (Pfednastavena adresa (vychozi)) se zobrazuje vybrana vychozi (hlavni) adresa, v pravé
Casti (Seznam adres) pak seznam vSech vaSich adres evidovanych ve FormFlow.

Moje nastaveni / Adresy

Vyberte vychozi adresu Seznam adres
adresazaméstnani: L |w Pfidat novou adresu
Pfednastavena adresa (vychozi) Akce Typ adresy va ¥ i Ulice wa ¥ i Cislo popisné wa ¥ i Cislo orientaéni va ¥
Typ adresy; adresa zaméstnani 7/ W adresazamésinani Ledfiadki 42
) # T Jinaadresa Na Pouti

Ulice: LedAackl

< >
Gislo L
popisné « » 25 Celkovy pocCetzaznama: 2 | Zobrazeno 1-2
Gislo 42
orientacni’
Obec: Ptacov

Novy zaznam o adrese pfidate tlacitkem PFridat novou adresu.

Pfidat novou adresu

Tim se zobrazi dialogové okno pro zadani prvkd adresy. Z nabidky oteviené klepnutim do pole Typ adresy
muzete upfesnit, zda se jedna o adresu bydli§té, zaméstnani, nebo jinou. Do dalSich poli zapiste jednotlivé
poloZky adresy.

Kompletni zapis adresy potvrdte a ulozte tlacitkem Ulozit adresu.

Pfidat novou adresu

Typ adresy: bydligté M
Ulice: = Mad loukou

Cislo popisné: 256

Cislo orientaéni: 42

Obec: Svahov

Cast obce:

psc: 12345

Stat: Ceska republika

Zemé:

Prednastavena adresa (vychozi):

UloZit adresu Zavfit

Tlacitkem PFidat novou adresu muzete vlozit libovolny pocet adres.
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Seznam adres se zobrazuje jako tabulka. Sloupec Akce obsahuje tlacitka pro manipulaci s jednotlivymi
zaznamy:

[ ] s Upravit adresu — zobrazi dialogové okno Upravit adresu, do jehoz poli jsou na¢teny udaje dané
adresy a mlzete je zde upravit i doplnit.

| © Smazat adresu — odstrani zaznam o dané adrese.

Jedna ze zadanych adres musi byt nastavena jako vychozi. K tomu pouzijete voli¢ Vyberte vychozi adresu
v levé horni ¢asti okna Adresy. Detaily vybrané adresy se pak zobrazuji v polich sekce Pfednastavena
adresa (vychozi) umisténé nize.

Moje nastaveni / Adresy

Vyberte vychozi adresu

adresa zaméstnani- L ¥ m

Prednastavend adresa (vychozi)

Typ adresa zaméstnani
adresy:

Ulice: Ledfacki
Cislo

popisné:

Cislo 42
orientacni:

Obec: Ptacov
Cést obce:

Psé:

Stat

Zemea:

2.7.3 Nastaveni aplikace

V okné otevieném klepnutim na karté Moje nastaveni na tlacitko Nastaveni aplikace mate moznost ménit
nastaveni, ktera ovliviuji vzhled okna FormFlow.

- . . 1
ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY  SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > | SvQATXOO | A

d
o A X n R 2 @ 2 R o
Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma Maj globalni M piimi Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace {fj skupin a roli nebo certifikdtu  nepfitomnost zastupce podfizeni  certifikaty « S& mnou
s = - v
2.7.3.1 Nastaveni jazyka a formatu data a ¢asu

Polozka Jazyk slouZi k vybéru jazykové mutace prostiedi (Ceska, slovenska, anglicka). Volic¢em Pocet
fadki na strance mlzete zménit pocet fadkd seznamu (dokumentd, procesu ...) zobrazovanych najednou
v rdmci pFislusného okna.

Dvaojice voli¢l Format data a éasu umoznuje nastavit zplisob zobrazeni datovych a ¢asovych Gdaju
(napfiklad pofadi udaji den — mésic — rok v polozce).
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Moje nastaveni / Nastaveni aplikace

Nastaveni aplikace

Jazyk: testina v

Potet fadki na strance: 30 -

Format data a €asu: —wybrat format data — v
—yybrat format asu — W

Soucasny format je 7.2.2019 14:04:25

Avizovaci e-maily: povoleno W

2.7.3.2 Avizovaci e-maily

Voli€em Avizovaci e-maily mlzete povolit nebo zakazat zasilani avizovanich poStovnich zprav — oznameni
0 zmeénach stavu formularu, do jejichz kolobéhu jste zapojeni.

2.7.3.3 Otvirani formulari a spousténi FormApps serveru

Polozka Preferovany zpuasob otevieni FO formulafi umozriuje zvolit, zda chcete formulare otevirat radéji
v aplikaci FormFiller, nebo ve FormApps Serveru. Toto nastaveni se uplatni pouze u formulari vhodnych pro
obé aplikace, jinak se formulaF vzdy otvira v té aplikaci, pro kterou je uréen. V nasledujicich polozkach pak
Ize upfesnit, jakym zplsobem maji byt formulafe v jedné i druhé aplikaci spoustény.

Zpusob spusténi FormApps Serveru umoznuje nastavit, zda ma byt pro nacéteni formulare vzdy otevieno
nové okno (volba v novém okné), nebo se zobrazi pfes webovou stranku FormFlow, tj. zbytek stranky
zUstane nepfistupny, dokud formulafr opét neuzavrete (volba v modalnim okné).

Avizovaci e-maily: povoleno R

Preferovany zpusob otevieni FormApps Server v
FO formulaia:

Zpasob spuiténi FormApps v novém okné ~
Serveru:
2.7.3.4 Volba zpuisobu podepisovani

Dokumenty je mozné podepisovat dvéma zplsoby, podle umisténi podpisového certifikatu.

[ ] Pomoci nainstalovaného doplriku prohlize¢e — aplikace Signer. Podpisové certifikaty jsou v tomto
pfipadé umistény lokalné — v Glozisti Windows nebo na kvalifikovaném prostfedku (tokenu) uzivatele.
Toto je metoda pouzivana do Cervna 2020 jako jedina.

[ ] Nové Ize dokumenty podepisovat pomoci tzv. sluzby serverového podepisovani — certifikaty jsou
umistény na vzdaleném ulozisti, serveru. Vyhodou je nezavislost na konkrétnim pocitaci nebo fyzické
pritomnosti kvalifikovaného prostredku.

Zpusob podepisovani nastavite volicem Zplisob podepisovani. Ten nemusi byt pro nékteré uzivatele
k dispozici, podle prav nastavenych Administratorem.

2.7.3.5 Vychozi hodnoty pro ribbon a procesni slozku

Volba Vychozi tla€itko ribbonu umoZzhiuje zvolit, které z oken FormFlow ma byt zobrazeno po pfihladeni.
Vybirat mizete nejen ze standardnich zalozek, ale i z uzivatelskych, pokud administrator néjaké do pasu
karet ve FormFlow pfidal.
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V poli Vychozi procesni slozka si mizete urcit, ktera ze struktury slozek na karté PROCESY se ma
zobrazovat jako prvni poté, co kartu zobrazite. Obdobné pole Vychozi dokumentova slozka urcuje slozku
na karté Dokumenty.

Vychozi tlagitko ribbonu: Procesy -= Ukoly -= Moje k vyfizeni ~
Vychozi procesnisloZzka: ... Dokumenty pfichozi ~
Vychozi dokumentova sloZka: Dokumenty ~
PrihléSeni pomoci certifikétu: ne, uZivatelské jméno a heslo musi byt 162 zadany ~

0 PouZivani uZivatelskych certifikatd neni momentalné povoleno. MiZete nastavit certifikat, ale nebude se pouZivat k pfihlagovani.

Interval znovunacteni stranky "Moje k 0
vyrizeni™ i
4= po&et minut, 0 znamena stranku neaktualizovat

uZivatel miZe byt zpracovatelem dokumenti

Reakce na uzavieni formulére: reload stranky -

2.7.3.6 Nastaveni vychozi stranky ribbonu

V pravé ¢asti okna Nastaveni aplikace muze uzivatel pomoci sady voli€u nastavit, na jakou stranku méa byt
v ramci ribbonu po klepnuti na vybrany ribbon pfesmérovan.

Pokud neni nic nastaveno, nedojde po klepnuti na ribbon k Zadnému pfesmérovani a stranku je tfeba
dodate¢né volit pomoci tlacitek.

Vychozi ribbony

Dashboard --\WWchozi ribbon neni nastaven-—- e
Archiv --Wchozi ribbon neni nastaven—- e
Dokumenty --Vychozi ribbon neni nastaven-- ’j‘
--\ychozi ribbon neni nastaven--
Procesy
Dokumenty -> SloZky
Sprava Dokumenty -> Ukoly -> Moje tkoly
Dokumenty -> Ukoly -> Ukoly garanta
Moje nastaveni ——Vychozi bbon neni nastaven— =
Adresar --Wchozi ribbon neni nastaven-- b
Spisova sluZba --Wychozi ribbon neni nastaven— e
Rizena dokumentace --\WWchozi ribbon neni nastaven-—- e

Poznamka — v sekci se zohledriuje to, co aktualné uzivatel vidi (jaké karty), tedy bude mozné nastavit jen to,
na co ma opravnéni, zbytek bude skryt. Pokud uzivatel ztrati opravnéni na néjakou kartu, je mu skryto i
nastaveni pro tuto kartu.

2.7.3.7 Udaje vyzadované pfi pfihlasovani

Pole Prihlaseni pomoci certifikatu uréuje, jaké udaje ma aplikace pfi pfihlaSovani vyzadovat. Pfi nastaveni
volby ano, certifikat X.509 je postacujici k pfihlaseni jiz neni pro pfihlaseni vyzadovano jméno a heslo, na
rozdil od pfisnéjSi varianty ne, uzivatelské jméno a heslo musi byt téz zadany. Toto nastaveni Ize ménit
pouze v pfipadé, Ze to administrator uzivateliim povolil.
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2.7.3.8 Automaticka obnova slozky Moje k vyfrizeni

Pokud mate ve zvyku nechavat si trvale otevienou stranku Moje k vyfizeni, mlzete si zde nastavit jeji
pravidelné obnovovani po uréeném poctu minut. Zvolenou hodnotu zapiste do pole Interval znovunacteni
stranky "Moje k vyfizeni". Vlozite-li hodnotu 0, stranka se nebude automaticky obnovovat.

POZOR! Toto nastaveni zavisi na pfedchozich polozkach nastaveni Preferovany zplsob otevieni FO
formulara a poté Zpasob spusténi Form Filleru, resp. Zplsob spusténi FormApps Serveru.
Znovunacteni stranky bude aktivni pouze v pfipadé, Ze mate nastaveno otevirani formulaf mimo ramec
FormFlow: tedy v pfipadé FormApps Serveru je to volba v novém okné. Pokud mate nastaveno otevirani
formulard v modalnim okné, stranka se obnovovat nebude bez ohledu na nastaveni této polozky.

2.7.3.9 Pravo vystupovat jako zpracovatel dokumentu

Zaskrtnuti policka Uzivatel muze byt zpracovatelem dokumenti nastavi uzivateli pravo figurovat jako
zpracovatel dokument(l. Toto nastaveni mize zménit pouze administrator.

2.7.3.10 Reakce na uzavieni formulare

Volicem Reakce na uzavieni formulare muizete vybrat, co se ma stat po uzavieni okna se zpracovanym
formulafem. Pokud zvolite moZnost zadny refresh nebo reload stranky, zlistane stranka, ze které byl
formular otevien beze zmén. Volby refresh stranky a reload stranky umozni pfizplsobit vzhled vychozi
stranky ukoncené &innosti pfi zpracovani formulare jeji obnovou nebo opakovanym nacétenim.

2.7.3.11 Nastaveni barev

Barevné ladéni komponent aplikace FormFlow primarné nastavuje (upravuje) administrator. UzZivatel muze,
pokud ma zajem, toto nastaveni upravit podle svych pozadavkul. K nastaveni barev je k dispozici sekce
Barvy v dolni ¢asti okna Moje nastaveni / Nastaveni aplikace.

sy EEEEEEE

O pouZiva systémove nastaveni barev

Pozadr: * Hdfdfdf

Ribbon - hornt: * #00436a B
Ribbon - dolni: * Eatiiing

Panel: * #ibfbfa

Pisma: * #337ab? B
Primarni ta&tko: * #00436a B
Pismo priméamiho tla&itka: * T

Sekundarni tlagitko: * Eatiiing

Pizmo sekundarniho tlacitka: * #333333 .

Jestlize uzivatel chce pouzivat pro zobrazeni systémové barvy nastavené administratorem, zaskrtne policko
Pouziva systémové nastaveni barev. Pak se stanou v§echny voli€e nefunkéni a barvy jsou nastaveny
podle palety vychozich barev.

V opacném pfipadé uzivatel zaskrtnuti policka zrusi a mize pomoci voli€¢l nastavit barvy jednotlivych ¢asti
prostfedi.
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Ribbon - homi: * #721919 |
Ribbon - dolni: * i I
Panel: * H#i5f5fh
Pizmo: * #a84848
-
|
Primarni tlaéitko: * #7a1919 -

Jestlize se uzivatel chce vrétit k plivodnimu nastaveni podle barevné palety zobrazené v horni ¢asti sekce,
stiskne tlacitko Nastavit vychozi barvy.

2.7.3.12 Ulozeni nastaveni

Zmény nastaveni ulozte tlacitkem Ulozit zmény.

2.7.4 Clenstvi a sprava skupin a roli

Okno oteviené tlagitkem Clenstvi a sprava skupin a roli z karty Moje nastaveni je &ist& informativni.

) _ ; |
ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR  SPISOVASLUZBA > | SEvOaQATZOO ‘ )

i () 1 u R 2 ) 2 R of

Informace  Adresy  Nastaveni Clenstviasprava Zména hesla Ma Muj globalnf MI pfimi Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roli @ nebo certifikdtu  nepfitomnost zastupce podiizeni  certifikaty v s& mnou

Zobrazuje dvé tabulky uZivatelskych skupin a roli v systému s informaci, do kterych skupin patfite pravé vy a
u kterych vystupujete v roli vedouciho. Nastaveni pfisluSnosti uzivatelt do skupin je vysadou uzivatele s
pravy administratora.

Moje nastaveni / Clenstvi ve skupinach a rolich, Sprava skupin a roli

Clenstvi ve skupindch a rolich Sprava skupin a roli
Jméno skupiny nebo role Jsem Elenem? Jméno skupiny nebo role Jsem vedouci?
F. _FFSMain'___TEST SKUPINA x F. _FFSMain'___TEST SKUPINA x
'. _FFSMain'_Hromadna konfigurace x F. _FFSMain'_Hromadna konfigurace %
g _FFSMaini0000 v & _FFSMaini0000 x
R _FFSMain000000 x I _FFSMaini000000 %
L _FFSMain'010 skupina ® L _FFSMain\010 skupina ®
Py _FFSMain'01i skupina x B _FFSMain01i skupina x
fa  _FFSMaini012 skupina x e _FFSMain\012 skupina x
L _FFSMain'013 skupina x L _FFSMain\013 skupina x
I _FFSMainififit x e _FrSMainitimit %
fa  _FFSMaini2 x I _FFSMaini12 x
< > < >
e | x| » £ Celkovy poget zdznami: 288 | Zobrazeno 1-10 o & » £ Celkovy poget zéznami:: 288 | Zobrazeno 1-10

2.7.5 Zména hesla nebo certifikatu

Okno oteviené tlacitkem Zména hesla nebo certifikatu z liSty Moje nastaveni je uréeno pro nastaveni
prihlasovacich metod k FormFlow.

) _ ; |
ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR  SPISOVASLUZBA > | SEvOaQATZOO ‘ )

o L) 3 u R 2 ) 2 R of

Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma Muj globalni M primf Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a rolf nebo certifikatu @ nepfitomnost zastupce podiizeni  certifikdty v se mnou
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2.75.1 Zmeéna hesla

Dialog Zména hesla pro pfihlaseni k FormFlow umozriuje
nastaveni uzivatelského hesla pro pfistup do FormFlow:

1. Nejprve do pole Soucasné heslo zapiste staré
heslo, které je v dané chvili platné (pokud existuje).

2. Do poli Nové heslo a Kopie nového hesla pak
zapiSte dvakrat po sobé nové heslo.

Zména hesla pro pfihlageni do FormFlow

Soucasné heslo:
Nové heslo:

Kopie novénho hesla: *

Zména hesla

3. Zmeénu potvrdte stiskem tlacitka Zména hesla.

2.7.5.2 Nastaveni certifikatu

Kromé kombinace uzivatelského jména a hesla Ize pro pfihlaseni k FormFlow pouZzivat digitalni certifikat.

Certifikat pro pfihlaéeni do FormFlow

0 Pouivani ufivatelskjch certifikitl neni momentainé povoleno. MiZete nastavit
certifikat, ale nebude se pouivat k pfinlagovani

Popis certifikatu: Glac Jir

Vydavatel certifikatu: Veterina CA, 2utoudky ki dpél dabelské ddy
"Common name" FrantiZek Vymahatel Maskovany

certifikatu:

Organizace:

E-mail:

Platnost certifikatu {do}: 6.12.2035 14:23:.00

Novy certifikat: Prochazet... | Soubor nevybran

vyberte soubor s CER nebo DER cerifikatern

Popis certifikatu:

Odstranit certifikat

Instalace nového cerifikatu

U

Certifikat je tfeba nejprve v sekci Certifikat pro prihlaseni do FormFlow nainstalovat, a to nasledujicim
zpusobem:

1. Stisknéte tlaCitko Prochéazet u pole Novy certifikat a v nasledujicim dialogu vyhledejte soubor
s certifikatem (ve formatu CER nebo DER).

2. Do pole Popis certifikatu mizete vlozit viastni poznamku.
3. Stisknéte tlacitko Instalace nového certifikatu.

Po vlozeni certifikatu se jeho popis zobrazi v horni ¢asti sekce. Pokud je to potfeba, mlizete instalovat i dalsi
certifikaty.

Tlacitkem Odstranit certifikat mazete nahrany certifikat vymazat z FormFlow.

2.7.5.3 Zména hesla pro prevzeti dokumentti ve spisové sluzbé

Pokud pouzivate modul pro spisovou sluzbu, mazete si v této sekci zménit heslo, které se pouziva pro
potvrzeni osobniho prevzeti papirovych dokumentd na podatelné. Postupuijte stejné jako v kapitole 2.7.5.1
Zména hesla.

Zména hesla pro prevzeti dokumentii ve spisové sluzbé

Soucasné heslo:
Nové heslo: *

Kopie nového hesla: * seasnas|

Zmeéna hesla h
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2.7.6 Ma nepritomnost

V okné otevieném tlacitkem Ma nepfritomnost z karty Moje nastaveni mate moznost pfedem vymezit svou
planovanou nepfitomnost. Pokud tak ucinite, budou v zadaném obdobi vam adresované procesy (vyjma

procesu ,cesta“ v ESS formulafich) po dobu uréené nepfitomnosti automaticky postupovany vasim
zastupclim.

- _ . 1
ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > | 2vQATOO | A

A R ® ® 3 ;
o (] x R L - E”E an skt
Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a spréva Zména hesla Ma Muj globalni M pifimf Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roli nebo certifikdtu  nepfitomnost @ zastupce podiizeni  certifikdty ~ se mnou

Nepfitomnost uréete vyplnénim pocatecniho a koncového data do poli Za¢atek nepfitomnosti a Konec
nepfritomnosti a naslednym stiskem tlacitka Vytvorit.

Moje nastaveni / Ma nepfitomnost

Wytvofit novy interval Seznam mych intervali nepfitomnosti
nepfitomnosti

Smazat prob&hlé intervaly nepfitomnosti

£ Zkontrolovat mé zastupce

Zatatek B 652010

nepiitomnosti: %
Konec E | 8s52m9 :

nepiitomnosti: Akce ZaGatek nepiitomnosti +wa ¥ i Konec nepfitomnosti va ¥

] 30.4.2019 30.4.2019

m w & B = Celkovi pocet zaznami: 1| Zobrazeno 1-1

Tlagitkem Smazat probéhlé intervaly nepfitomnosti vymazete ze seznamu nepfitomnosti ty polozky, které
jiz nejsou aktualni (jiz uplynuly pfislusné datové intervaly). Jednotlivy zaznam Ize kdykoliv smazat tlaCitkem
O ve sloupci Akce.

Klepnutim na odkaz Zkontrolovat mé zastupce se otestuje, zda vasim zastupctm nebyl doru¢en néjaky
formulaf, ktery jste dosud nepfevzali

2.7.7 Muj globalni zastupce

V okné otevieném tlacitkem Miij globalni zastupce z liSty Moje nastaveni si mizete nastavit osobu vaSeho
zastupce, ktery bude béhem vasi nepfitomnosti pfebirat vase formulare, pokud v pravidlech pro uréeni

jejich kolobéhu nebylo uvedeno jinak. Nastaveni zastupct pfi uréeni pravidel kolobéhu formulafe ma totiz
pfednost pfed volbou globalniho zastupce.

) _ ) |
ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR  SPISOVASLUZBA > | SEvOaQATZOO ‘ )

i () e u R 2 2] 2 R ok

Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma MLij globalni Mi pfimi Podpisovée UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roll nebo certifikdtu  nepfitomnost zastupce {fj podfizeni  certifikdty = s& mnou

Moje nastaveni / Mj globalni zastupce

Muj globalni zastupce Vyberte globalniho zastupce
MG globalni Glac Jifi ( FFSMainjirka) Bofivol n X WEistit e
zastupce:
_ ) ) Akce v ¥ | Jménosubjektu va ¥ Jméno va ¥
QOdstranit mého globalniho
0 ‘.. _FFSMain'borivoj Nenovak Bofivoj
el I 25 Celkovy pofet zaznami: 1 | Zobrazeno 1 - 1

Chcete-li vlozit globalniho zastupce, vyberte jej ze seznamu uZivatell umisténého v pravé ¢asti stranky. Pro
rychlejsi nalezeni zadejte jméno pozadovaného subjektu (uzivatele, skupiny nebo role) ¢i jeho ¢ast do pole
rychlého filtru a stisknéte tlaCitko se symbolem lupy.
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Vyberte globalniho zastupce

jirka m]

Aplikace zobrazi seznam subjekt vyhovujicich hledani. Nyni v sloupci Akce uréete pozadovaného zastupce
stiskem tlagitka @& Vybrat globalniho zastupce.

Vyberte globalniho zastupce

Bofivoj n ¥ wytistit filtr

Akce ¥a ¥ i Jméno subjektu va ¥ ! Jméno va ¥
(+) s _FFSMain\borivoj Nenovak Bofivoj

e « » 7 Celkovy potet zaznamd: 1| Zobrazeno 1 - 1

Tlagitko u vybraného zastupce se pak zméni na & a uZivatel se zobrazi v levé &asti stranky v sekci Muj
globdlni zastupce.

V jednom ¢asovém okamziku je mozné mit pouze jednoho globalniho zastupce. Pokud tedy pozdéji
nastavite jiného globalniho zastupce, stavajici jim bude nahrazen.

Zastupce muUzete kdykoli opét smazat tlacitkem Odstranit mého globalniho zastupce.
Moje nastaveni / Mdj globalni zastupce
Muj globalni zastupce

Maj globalni zastupce: Nenovak Bofivoj (_FFSMain\borivoj)

Qdstranit mého globalniho zastupce

2.7.8 Nastaveni primych podfizenych

Pokud mate ve FormFlow evidovany néjaké podfizené, v okné otevieném tlacitkem Mi p¥imi podfizeni
z listy Moje nastaveni zobrazite jejich seznam. Udaje jsou pouze k prohlizeni, jejich zmény ma na starosti
spravce (administrator) FormFlow.

. - = |
ARCHV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA ADRESAR  SPISOVASLUZBA > | SvQAZOO | A
. .
o A & = R 2 @ 2 R ok
Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma MUj globalni M pfiimi Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roll nebo certifikdtu  nepfitomnost zastupce pod'r'l’zenl’{rj certifikéty » 5€ mnou

Moje nastaveni / Mi pfimi podfizeni

Mi pfimi podfizeni

X
va ¥ | Pihlasovacijméno va ¥ ! Jméno ufivatele va ¥
g _FFSMain\Admin2 Meznalek
: _FFSMain\karel Movak Karel
)1 _FFSMain\user User

€| = 7 Celkovy podetzaznam(: 3 | Zobrazeno 1-3
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2.7.9 Podpisové certifikaty

O podpisovych certifikatech a praci s nimi pojednava samostatna kapitola 9 Podepisovani dokumentd.

_ - . 1
ARCHIV ~ DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR  SPISOVA SLUZBA > | v Q yiged i IQ) | ~

1]
O A & . R 2 ‘@ 2 R okt
Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a spréva Zména hesla Ma Mij globélni MI piiimi Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roli nebo certifikdtu  nepfitomnost zastupce podfizeni  certifikéty = @ se mnou
/7 Ve = V4
2.7.10 Provazani uzivatelé

Neéktefi uzivatelé mohou k FormFlow pfistupovat ve vice oddélenych rolich, a tedy mit nékolik uzivatelskych
uctd, ke kterym se pfihlasuji. Aby se nemuseli béhem prace neustale odhlasovat a znovu pfihlaSovat pod
jinym uzivatelskym jménem, Ize U&ty provazat a pfepinat mezi nimi jednoduseji. Pokud jsou uéty provazané,
muZete se pfihlasit ke kterémukoli z nich a pak podle potfeby pfepinat na ostatni.

K pfepinani jiz provazanych uzivatell slouzi seznam otevieny klepnutim na tlacitko Pfepnout vievo od pole

pro vyhledavani v pravé horni ¢asti zahlavi okna FormFlow. Klepnéte na polozku se jménem a bez dalSich
dotaz(l prejdete k datum vybraného uzivatele.

8 4nefka Formuldfova (FF) W

\y

2 Admin

P t
2_ Admin Jirka
2 Aneika

Seznam provazanych uzivatell se vytvari a udrzuje v okné Moje nastaveni/Provazani uzivatelé. To
oteviete Klepnutim na tlac¢itko Moje nastaveni a dale pak na listé tlacitkem Uzivatelé provazani se mnou.

- _ . 1
ARCHV ~ DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > | 2vQABTOO | A

A ® ® R :

o (] e B L ﬁ - (‘E an ol
Informace  Adresy Nastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma MUj globalni Mi piimi Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roli nebo certifikdtu  nepfitomnost zéastupce podiizeni  certifikéty « se mnou @

Podminkou provazani je znalost hesla k uzivatelskému uctu, se kterym se chcete provazat. Také musite mit
pravo na operaci provazovani uzivatell.

Jiného uzivatele provazete se svym Uctem tak, ze v sekci Provazany uZzivatel zapiSete do pole
PrihlaSovaci jméno uzivatele pfihlaSovaci jméno pozadovaného uzivatele (spolec¢né s doménou), do pole
Heslo uZivatele vyplnite jeho heslo a vSe potvrdite tlacitkem Provézat uZivatele. FormFlow poté zkontroluje
spravnost hesla a v pfipadé, ze je vSe v poradku, uzivatele provaze.

Akci Ize pfipadné zopakovat a provazat tak vice Uéta.

Moje nastaveni / Provazani uZivatelé

Provazany uZivatel

0 Zadeijte doménu, prihlaSovaci jméno a heslo uZivatele, kierého
cheete provazat se svym uétem.

PiihlaSovaci jméno _FFSMain\Hana
uZivatele:
Heslo uZivatele: seses

Provazat uZivatele
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Podobu jména v seznamu provazanych uzivatell Ize upravit v okné Informace o uzivateli v sekci JIméno ve
vstupnim poli Alias pro provazané uzivatele. Jinak se zobrazuje jeho role (ma-li ji ur€enou), pfijmeni,
pfipadné, neni-li nastavena zadna z téchto polozek, jeho uzivatelské jméno.

Kompletni vy€et s vami provazanych uzivatell pak vidite v okné Provazany uzivatel v sekce umisténé
vpravo a nazvané Provazani uzivatelé.

Tlagitkem [ (Rozvazat uZivatele) ve sloupci Akce mizete provazani vybraného uZivatele kdykoliv zrusit.

Moje i Pr

Provazany uZivatel Provazani ufivatelé

© Zadeite doménu, plihiaSovacl iméno a heslo uivatele, kierého cheete provazat se swm

tem Akce w2V | Jmeénouivatele va ¥
ﬁ = Admanistrator GHNL ( FFSMaintadming
Pihlovac jména (] 4 Adrmmistrator Corfiguration (_FFSMamiadmin_conf)
uiivatele: [l 4 Adrrnrstrator Entily (_FFSMasnadrmin_entity)
ﬁ z Adrmmstrator Membership (_FFSMamladmin_mem}
HasloLtvarei: ﬁ _.. Administrator Security (_FFShaintadmin_sec)
(v} b4 Administrator Glac Jiff {_FFSMain\admin_jirka)
Provazsl ukvatele H = Glac Jifi {_FFSMain\jirka)
(] s Hohlizek Martin (_FFSMainikohlicek)
o] s Memes Peter { FFSMainipn)
o 2 Mo Body {_FFSMainnobady)
] s Movak Karel (_FFSMaintkarel)
[} 3 Operations Privileges (_FFSMain\priv) S
L T Celkovy palet zaznam(: 15 | Zobrazena 1 - 15 Lt
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3 Dashboard

Karta DASHBOARD, symbolizovana ikonou domec¢ku #, soustfeduje na jedné strance uziteéné prehledy
informaci z FormFlow. Najdete tu napfiklad pfehledy dokumentu a procest, které ¢ekaji na vase vyfizeni.

. L . c |
DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR SPISOVA SLUZBA ARCHIV > | z v Q # o O | =

) m [ =

Dashboard Seznam Movinky VDD  Google

O

Na karté DASHBOARD muze byt mimo tladitko Dashboard i nékolik dalSich tlagitek, specifikovanych
uZivatelem.

Okno oteviené klepnutim na tlacitko Dashboard na této karté obsahuje nékolik sekci, z nichz kazda
obsahuje tabulku s jednim typem zaznamda (napfiklad Procesy — moje k vyfizeni). Tabulky na Dashboard
jsou usporadané podobné jako vychozi pfehledy (tedy napfiklad tabulka Procesy — moje k vyfizeni ma
stejné usporadani dat jako tabulky s Udaji na karté PROCESY — Moje k vyfizeni).

Procesy - moje k vyfizeni (10+) T 2 B 9 Dokumenty - Ukoly garanta (10+) T 2 B 9
Akce Kl Jméno lormulafe SN Akce Nazev Verze dokumentu  Yylvoieno Udrkoval v DDA Y
O B G MSGIN  MalltoFFS SWE0Z-000022080 | @ & s IMGGSTZIPG 2232021 08:50:08
O B G MSGIN  DSiofFS SWE0Z-00002208L | @ & & Upind néco jinfho 2232021 08:12:56
O B = MSGOUT Upindnécojinjho SW502-00002208) | @ ~ & [ testsejménem2 22.3.2021 0B:30:089
O B = MSGOUT  testssmany 001 Swe02-000022080 | @ S & [i= testse|ménem 2232021 OBZTAT
O B & MSGOUT VDD+SD SWE02-000022080 | @ 4 M & ABnadocx 19.3.2021 15:07:51
O B & MSGIN  Akuazovall jsme smiunf podminky HA - 000000884 [ WaRS s newnewixt 18.3.2021 14:34:19
O B & MSGIN  Akualizovall jsme smiuvn podmnky pro sluby od Sernamu  HA - DO00008E? i WS = podepsany? PDF 18.3.2021 O7:50:46
0 B = MSGIN  Vitejte ve vylepiens verzi Seznam.cz Emailu HA - 0000000 0/ 4 = podepsanyPDF 1832021 07:49:48
0B = MsGiN i sme smilvni podminky HA - DO0000S7S 07 L N = Birycoex 1732021 13:29:18
= MSGIN  Aktualizovall [sma smiivn podmnky pro sluby od Seznamu  HA - 000000576 i = 78370500 16.3.2021 13:53:26
- — -

< > < b
Procesy - k prevzeti (10+) T =2 B 9 Panel rychlého piistupu g kI e 5

Akce Kid Jméno formuldie SN Autor

; = MSGIN  spisovkaBD2@centrumcz test- ATS56---00001402  Klicperal D ["\
Onl= i B E
OB B = MSGIN spisovkaBD2@centiumcs test- A—DO007IN Klicperal Hawvinky Seznam VoD Google Test
O G B & MSGIN  Kapacita Datového trezoruje naplnéna  (SJID.CODESS-01452)  Kohlizek

Obsah Dashboard Ize zobrazit v uzivatelském nebo administraénim rezimu. K pfepnuti z jednoho rezimu do
druhého pouzijete tlacitko Administrovat stranku, pfipadné opa¢né Vypnout administracni rezim.
Tlacitka najdete v levém dolnim rohu okna.

Prizpasobit stranku Administrovat stranku h Pridat novy panel Vypnout administraénf reZim

V zahlavi kazdé sekce (panelu) je umisténo nékolik tlacitek.

Procesy - moje k vyfizeni i 2 H 9 @
Akce Kod Jméno formulare “

O B 0D d3 (0/3)
V obou rezimech zobrazeni jsou zde tato dvé tlacitka:

| Tlagitko H (Zobrazit vice) zobrazi tabulku s daty do celého okna.
| Tlagitko © (Obnovit) aktualizuje obsah sekce.
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V administratorském rezimu pfibyvaji jesté tlacitka dalsi:
] Tlagitko = (Préava) otevie okno Upravit opravnéni k panelu, ve kterém Ize nastavit nebo upravit
pFistupova prava k panelu pro rzné druhy uZzivatelu.

[ | Tlagitko & (Efektivni prava) otevie okno Efektivni prava pro, ve kterém je vypsan piehled
pristupovych prava k panelu — jednotlivé pro vSechny uzivatele.

| Tlagitko @ (Odstranit) pfislusny panel odstrani z okna Dashboard.

[ | Tlagitkem # (Editovat) oteviete dialog Globalni nastaveni panelu, ve kterém miizete zménit nazev,
viditelnost a vychozi umisténi panelu v okné.

Pokud je vypnuty editacni rezim a klepnete na tlacitko Pfizplisobit stranku, zpfistupni se dalsi tlacitko:
[ | Tla¢itkem € (Vypnout viditelnost) potlacite viditelnost daného panelu v okné.

[ ] Poté se tladitko Vypnout viditelnost zméni v tlagitko € (Zapnout viditelnost), jehoZ pomoci Ize
viditelnost panelu obnovit.

Pokud se jedna o panel, ktery jste sami vytvofili, je po stisku tlaCitka PFizplisobit stranku k dispozici tlaCitko
e (Nastaveni). Jeho pomoci oteviete panel do edita¢niho rezimu, kde mlzete v panelu ménit zastoupeni
tlaitek a jejich vyznam.

Popis sloupct tabulky a funkce tlacitek ve sloupci Akce naleznete v dokumentaci k pfislusnému prehledu.
Pro Procesy je to kapitola 5.2 Seznam formulafii a pro Dokumenty je to kapitola 4.2 Seznam dokumentd.

Ve vychozim stavu jsou obvykle k dispozici jsou celkem ¢tyfi panely s pfehledy dat. V zavislosti na nastaveni
pfistupovych prav (uréuje administrator FormFlow) se vam mohou zobrazovat vS§echny nebo jen nékteré
z nich. Jedn4 se o:

u Dokumenty — moje ukoly.

[ ] Dokumenty — tkoly garanta.
[ ] Procesy — moje k vyfizeni;

[ | Procesy — k prevzeti;

3.1 Panel rychlého pristupu

Soucasti okna Dashboard je takzvany Panel rychlého pfistupu. Ve vychozim stavu je prazdny. Mze byt
tvofen volitelnou Fadou tlacitek s riznymi odkazy nebo funkcemi. Obsah panelu (zastoupeni tlagitek)
nastavuje uzivatel s pravy administratora FormFlow.

Panel rychlého pfistupu g & 82 9
@ V\,ftI;u;;enl'
3.2 Edita¢ni rezim okna Dashboard

Na strance Dashboard je v levém dolnim rohu umisténo tlac¢itko Pfizptsobit stranku.

Prispsobif stranku Administrovat stranku

Jeho stiskem se stranka pfepne do tzv. editaéniho rezimu, ve kterém muizete tahem mysi ménit poradi
panelll v okné. Po dobu edita¢niho rezimu je misto tlacitka Prizplsobit stranku zobrazena dvojice tladitek.
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UloZit poradi paneld Vypnout editagni reZim

| Tlagitkem Ulozit poradi panel( se nastavené poradi panelll ulozi a bude zohlednéno pfi kazdém
dal§im otevfeni stranky. Stranka se pfepne z editacniho do bézného pracovniho rezimu.

| Tlagitkem Vypnout edita¢ni rezim se stranka prepne zpét do bézného pracovniho rezimu bez ulozeni
zmeén rozmisténi paneld.
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4 Dokumenty

Jednou ze stézejnich funkci FormFlow je prace s dokumenty a jejich sprava. Pro praci s dokumenty klepnéte
na pasu karet na zalozku DOKUMENTY a pokracujte nékterym z tlacitek umisténych na tlagitkové listé.
Tlacitek mUze byt podle nastaveni aplikace riizné mnoZzstvi — zakladni a vzdy zobrazena jsou tyto tfi: Slozky,
Moje tkoly a Ukoly garanta.

T FormFlow | & BEUEUA Procesy
= = &
Moje Ulcaly

Slozky Ukoly  garanta

4.1 Moznosti vyhledani dokumentti

Snadné vyhledani ur€itého dokumentu umoznuje filtr umistény nad seznamem dokumentl v dané slozce di
kategorii (popisuje jej kapitola 2.5.4 Filtr zaznamdu).

U dokumentl je uziteéné védét, jak vyhledat dokumenty, které jsou jiz v koSi. TlaCitkem Filtr oteviete okno
Pokrocilé hledani. Pokud voli¢ Dokumenty v koSi nastavite na polozku Ano, uvidite v okné Seznam
dokumentt jen ty dokumenty, které jsou ,vyhozené v kosi".

Roz3irené hladanie

Filter Podmienky Fulltext Stlpce Mastavenie filtrov RozEirené nastavenie

Zakladné adaje

Archivne a skartatné Gdaje

Spisovy znak: - - Kuvalifikované u... - ~ Dokumenty v ... ® Nie ~
ReZim vyradovania: - w Konfiguracia u... - ~ Dokument v a... .
Mevypinené
. Ano
Skartacni Ihita: E‘ ZkartovanoSK: = =
Spisfacia udalost: - w
Rok skartace: E

Komentére

Ostatné Gdaje

m Ulozit Vrat celkovy potet Gisty Zatvorit

Dokumenty Ize z KoSe obnovit do vychozi slozky klepnutim na tlacitko Obnovit z koSe ve sloupci Akce.

0 Akce

OB: O/G9E<FAR
O & & o.fﬁﬁ
O O0/89E<F A
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4.1.1 Dokumentové slozky

Tlacitkem SloZzky zobrazite strukturu slozek FormFlow, do kterych se ukladaji jednotlivé dokumenty. Mlzete
prochazet seznam dokumentud ulozenych v jednotlivych slozkach, vkladat dokumenty nové, upravovat jejich
Udaje apod. Slozky a jejich strukturu spravuje administrator FormFlow a ten také rozhoduje o tom, které

z nich mate pravo vidét.

ARCHIV DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADF >

VioZit Moje Ukoly Dokumentace -

Slozky  dokument Ukoly  garanta ilustraéni

Slozky o3 Dokumenty / Slozky / Dokumentace - ilustraéni

¢ Sdileno se mnou n 4 !
Filtr Moje Garant

% Moje sdileni v O O

Slozky ] Akce Nazev

W Dokumenty O om0/ & &£ R DOCMASTERTXT

I kvadr R A WAl | & £ R PLNAMOC 2019.pdf

W SloZka v hlavni strukture :

i Interni O b X 0 7 2 # R DOKUMENTBEZ PODPISU.PDF

Kliknutim na nazev slozky se v pravé ¢asti okna zobrazi pfehled dokumentu, které jsou v ni ulozeny. Podle
nastaveni filtru (popisuje kapitola 2.5.5.6 Pokrocilé nastaveni) se pfi vstupu do slozky mohou zobrazit jen
dokumenty odpovidajici pfednastavenému filtru, nebo nefiltrovany seznam dokument( (vS8echny dokumenty
ve slozce), nebo se zobrazi oznameni ,Pro zobrazeni dat pouzijte filtr.“ V tomto pfipadé je pro zobrazeni
vami pozadovanych dokumentl potfeba pouzit filtr.

V prave Casti levého panelu nad ozubenym koleckem se nachazi dvojité Sipky. Jejich pomoci si Ize
pfizpUsobit Sitku panelu Slozky dle svych pozadavku, popfipadé ho UpIné schovat. Sipky ukazujici doleva
zUzi panel na velmi uzky pruh, Sipky doprava ho rozsifi.

o

| Zmenisit levy panel ['

SloZky / SloZky / Dokumentace - ilustraéni

Kromé seznamu slozek se v levé ¢asti okna v sekci Slozky zobrazuje i odkaz < Sdileno se mnou.
Kliknutim na néj si mlzete zobrazit dokumenty, které jsou vam pfistupné diky tomu, Ze vam je nékdo
nasdilel. Sdileni popisuje kapitola 4.9 Sdileni dokumentu.

Klepnutim na symbol ozubeného kola $x (Upravit oblibené slozky) mazete vytvofit ¢i upravit seznam
oblibenych sloZek.

>l

SloZky b o Dokumenty / SloZzky /
«; Sdileno se mnou | Upravit oblibené sloZky |
« Moje sdileni

Pro Upravy se v seznamu slozek pred kazdou polozkou zobrazi zaskrtavaci poli¢ko. Zaskrtnutim poli¢ek a
stiskem tla¢itka UloZzit oblibené slozky se oznacené polozky zobrazi i ve formé tlacitek na tlacitkové listé.
Zaskrtnéme napfiklad polozky Slozka v hlavni strukture a Interni.
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Slozky

«2 Sdileno se mnou
« Moje sdileni

Slozky

] Dokumenty

] kvadr

i SloZka v hlavni struktufe
Interni

[] il Testy

] @ Ghost Inspector

Po stisku tlacitka Ulozit oblibené slozky se na tlacitkové listé objevi nova tlacitka s popisky Slozka v hlavni
strukture a Interni. Jejich stiskem se v okné vypiSe vyCet dokumentl ze stejnojmenné slozky. Pokud budete

chtit tlaCitko odebrat, postupujte opacné — zruste zaskrtnuti policka v seznamu slozek.

ARCHIV DOKUMENTY

*= 0 B & @ =@

VioZit Moje Ukoly SloZkav hlavni  Interni
Slozky  dokument Ukoly  garanta struktufe
4.1.2 Vytvoreni nové dokumentové slozky

Zde najdete jen struCny popis kliCovych nastaveni pro uzivatele s pravy administratora (podrobné viz
Administrétorska prirucka). Novou dokumentovou sloZzku vytvofite takto: SPRAVA> tlaitko Dokumenty>
pfikaz Dokumentové slozky> v okné Administrace dokumentovych slozek stisknout tlacitko Vytvorit
slozku.

Nova slozka
Nazev: *
SID slozky: *
Potadi slozky: 40 -
Makro sloZky:

4= Je moZno pouZit makra SNAZEV_METADATAS, Ize piitom uvést jakakoliv metadata, ktera existuji ve sloZce.
Dokumentové tiidy: wychozi dokumentovd tfida X | | Vijchoziinicidlni tiida | Vychozi inicidini tiida X | Vychoziinicidlnitiida X
Dokumentové klasifikace: Dav&rné smé&rnice ¥ | Tajné smémice X Vefejné smémice % | vychozi dokumentova klasifikace X

Vychozi inicialni klasifikace ¥ | Vychozi inicidlni klasifikace X

Dokumentové stavy: Novy ¥ | Pfifazeny X  Rozpracovany ¥ | Ukonéeny X

Automaticka zména stavu

VioZeni dokumentu do ko3e: - Z4dna hodnota ~
‘Obnoveni dokumentu z koSe: -- 74dna hodnota -- ~
Presun dokumentu z archivu zpé&t do DMS: Pfifazeny ~
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Aby uzivatelé mohli do slozky vkladat dokumenty, musi jim byt nastaveno potfebné opravnéni. Postupujte
takto: SPRAVA> tlagitko Dokumenty> pfikaz Dokumentové slozky> v okné Administrace
dokumentovych sloZek zvolte Hlavni sloZku> v okné vpravo vyhledejte polozku vasi slozky> ve sloupci
Akce klepnéte na tlacitko Editace opravnéni. Nastavte opravnéni pro uzivatele nebo jejich skupiny.
Klepnutim na tlacitko PFifazeni procesti do slozky povolite pro danou sloZku vybrané procesy.

PFi praci s dokumenty dochazi k automatickému pfesouvani do archivu pfi zméné stavu na Uzavieny. Prfi
vyjmuti DMS dokumentu z archivu, je zménén jeho stav dle nastaveni DMS slozky, ve které se nachazi,
zména mUze byt provedena pouze na stavy typu Prifazeny ¢i Rozpracovany.

PFi vytvafeni DMS slozZky je proto vyZadovano nastaveni stavu, do kterého se ma pfi vyjmuti z archivu stav
pfepnout.

4.1.3 Ukoly

Vedle tlaCitka Slozky obsahuje pase karet pod zalozkou DOKUMENTY dalsi dvé tlacitka: Moje tkoly a
Ukoly garanta. Témito tlaCitky si zobrazite seznamy poloZek dokument( bez ohledu na slozku, ve které se
nachazeji, ale kterym byste méli vénovat pozornost.

PROCESY
L= i —
™ [ : A (e
WloZit Maoje Ukaly Dokumentace -
Sloiky  dokument kol garanta ilustraéni

| Tlacitkem Moje Ukoly zobrazite jen ty dokumenty, které ¢ekaji na vase zpracovani (jsou pfidélené
pfimo vam). Seznam obsahuje vSechny odpovidajici dokumenty bez ohledu na to, ve které slozce se
nachéazeji.

[ ] Tlagitko Ukoly garanta méa podobnou funkci jako Moje tkoly, jen s tim rozdilem, Ze zobrazuje
v8echny dokumenty, jejichZz garantem je skupina, do které patfite.

Po stisku jednoho z tlacitek muzZete seznam zobrazenych dokument( dale filtrovat, jak popisuje kapitola
2.5.4 Filtr zaznama.

4.2 Seznam dokumentu

Polozky dokument( ze zvolené slozky se zobrazuji v tabelarni formé, kde kazdy fadek tabulky odpovida
jednomu dokumentu a kazdy sloupec jednomu z Udaju o dokumentu.

Dokumenty / SloZky | Dokumentace - ilustracni

n ﬁ? Filtr [Jmoie | []Garant

O Akce Nazev wa i Vytvofeno wa ! Udriovatv DDA i vyfizeno wa i Modifi *
O m & 8O0 70 o8 @ Aplikace SOFA.docx 8.8.2019 08:37:14 x

O o 30 7”0 4 { | FFS-obrdocx 5.8.2019 20:09:06 x

O m & 8O0 70 o8 §  Dokumentk distribuci.docx 236.2019 125217 x

O o & 0/ 0 o A Do podpisove knihy-2.pdf 23.6.2019 10:55:36 ® 23.6.2C
O ﬂ .!'. o Ve ﬁ .; A Do podpisove knihy-1.pdf 23.6.2019 10:55:10 x 236.20
O @ & 0o/ o4 f | Kpodpisu.pdf x 22,620
O o X MO0 710 o2 ®  Kpodpisu.docx x

421 Listovani seznamem dokumentt

Pokud je dokument( ve slozce vétsi mnozstvi, jsou zobrazené seznamy vicestrankové. K listovani mezi
strankami seznamu muizete vyuzit naviga¢ni pomicku umisténou vlevo pod seznamem. Jednotliva tlacitka
slouzi k pfechodu na prvni stranku (««), pfedchozi stranku («) a nasledujici stranku (»).
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Pocet polozek na jedné strance si mizete nastavit. Klepnéte v pravé ¢asti zahlavi okna na tladitko

s ozubenym kolem — Moje nastaveni. Na tlacitkové listé pak stisknéte tlacitko Nastaveni aplikace. V okné
Moje nastaveni/Nastaveni aplikace pak v poli Poéet fadkl na strance je uveden vychozi pocet. Hodnotu
prepiste poctem podle vaseho pozadavku. Pokud je v§ak hodnota pivodné nastavena administratorem nizsi,
nez je pozadovany pocet radkl od uzivatele, nelze volbu pfijmout a zobrazi se zprava Pocet fadkl na
strance musi byt minimalné 1 a maximainé 30.

w @ » »» Donadistvie = Jit na stranku ’iﬁ:elkovy’r podet zaznami: 15 | Zobrazeno 1-10

Aktualizovat data

Vedle naviga¢ni pomucky najdete i idaj o tom, které zaznamy z celkového poctu jsou zobrazeny na aktualni
strance. Pfesny Udaj o celkovém poctu zaznam(l odpovidajicich aktualnimu filtru se zobrazuje pouze pro
mensi pocet zaznamu (konkrétni hranici nastavuje administrator). Tlac¢itkem < si obsah stranky muzete
pribézné aktualizovat. Tlacitkem Donacist v§e si vyzadate nacteni vSech zbyvajicich zaznamu na jednu
stranku.

Pokud existuji pfipravené sady filtrl, u kterych je nastaveno, Ze se maji zobrazovat jako stitek, najdete je nad
seznamem vedle ovladacich prvkd filtru. Nastaveni sad filtr(l popisuje kapitola 2.5.5.5 Zalozka Sady filtr(.

Dokumenty / SloZky / Dokumenty

n "'{'F Filtr | = | []Maje | [ ] Garant ﬂff" dnes@

Pokud zaznamu neni pfili§ mnoho (konkrétni pocet opét nastavuje administrator FormFlow), mazete si je
dale sefadit ¢i filtrovat podle nékterého ze sloupct tabulky. Pfislusné ovladaci prvky najdete v zahlavi
jednotlivych sloupcu. Nové fazeni nastavte tlaitkem = (Sestupné) ¢i « (Vzestupné).

Ndzev dokumentu s % UWDFEIID@ ¥

12 DOCXK 12220181007

Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce mlzete vyuzit i takzvany sloupcovy filtr. Klepnéte na tlacitko ¥

v zahlavi sloupce a do pole které se zobrazi, zapisSte ¢ast pozadovaného textu, ktery v daném sloupci chcete
vyhledat. Systém okamzité zobrazi pouze ty dokumenty, které filtru odpovidaji (obsahuji v dané poloZce
zadany fetézec znaku).

Akce Nazev wa "@
pdf

Sloupcowy filtr

O 70O »  Export.pdf

i
10/

(e

»f  Anonym.pdf

Poznémka: Pro pfesnéjsi hledani pouzijte tlacitko Filtr a filtracni nastroje popsané v kapitole 2.5.4 Filtr
zaznamdl.

4.2.2 Moznosti akci provadénych s dokumenty

Tabulka dokument( obsahuje nékolik ovladacich prvkd pro manipulaci s dokumenty.

[ Akce
O o 3O /00< R

[+
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Zcela vlevo je umisténo zatrhavaci poli¢ko. Slouzi k vybéru dokument(i pro hromadné akce. Po zatrZeni
aspon jednoho poli¢ka se v pravé ¢asti okna zobrazi plovouci okno Hromadné akce s nabidkou moznych
akci v€etné hromadnych akci. Toto okno popisuje kapitola 4.3 Hromadné akce.

Dalsi informacni a ovladaci prvky jsou umistény ve sloupci Akce v levé ¢asti tabulky.

Tlacitko se symbolem zamku existuje ve vice barevnych variantach, které naznacuji, zda je dokument
k dispozici pro Upravy, nebo je zamé&eny nékterym procesem &i uzivatelem. Vyznamy jednotlivych barev
najdete v nasledujicim pfehledu, popis si také mlzete zobrazit v bublinové napovéde, pokud na tla¢itko
ukézete kurzorem mysi:

u dokument je uzamcen procesem pro kvalifikované uchovani (dfive DDA).

| B dokument je uzamé&en procesem — neni mozné jej ménit.

[ | g dokument je uzam&en procesem a zarovef mnou. Klepnutim na symbol zamku se dokument
oznaci jako zam&eny pouze procesem a symbol zamku se zméni na Cerny.

[ | (1] dokument je uzamcen procesem a zaroven jinym uzivatelem.

[ | dokument je uzam&en mnou, klepnutim na symbol zamku u dokumentu vami ulozeného se

dokument odemkne a symbol zamku se zméni na modry (dokument neni uzamcen).
£h dokument je uzaméen jinym uzivatelem.

| 7] dokument je uzamcen jinym uzivatelem, ale mam pravo jej odemknout. Klepnutim na symbol
zamku se dokument odemkne a symbol zamku se zméni na modry (dokument neni uzamgéen).

| g dokument neni uzaméen; klepnutim na symbol zamku u dokumentu vami uloZzeného se dokument
zamkne a symbol zamku se zméni na Zluty (dokument je uzaméen mnou).

Zastoupeni dalSich tlaCitek umisténych ve sloupci Akce zalezi na pravech uzivatele; tladitka obecné maji
nasledujici vyznam:

u 1 (Stahnout) — stahne dokument do vaseho poéitade a uloZi jej do slozky vyhrazené pro stahovani
(download) soubort. Asociovanou aplikaci jej Ize pak otevrit jen v rezimu ¢teni bez moznosti Gprav.

[ ] Ji (stahnout pro editaci) stahne dokument do vaseho pogitade a uloZi jej do sloZky vyhrazené pro
stahovani (download) souboru. Asociovanou aplikaci jej pak Ize otevfit i pro editaci — Ize pouzit jen pro
nékteré typy dokumentd.

u P (nformace o dokumentu) — otevie okno zobrazuijici na &tyfech kartach veskeré informace o
dokumentu: zakladni udaje, komentare, verze dokumentu, historie zmén — viz kapitolu 4.5 Informace o
dokumentu.

[ ] # (Editovat metadata dokumentu) — zobrazi okno pro Gpravu metadat dokumentu — viz kapitolu 4.6
Metadata dokumentu.

[ ] ﬁ (Pfesunout do kose) — odstrani dokument z dané slozky a presune jej do slozky Kos. Tyka se
pouze téch dokumentd, ke kterym mate pfistup; jinak toto tladitko neni zastoupeno.

[ ] [H (Vytvorit dokument a zkopirovat metadata) — otevie okno pro vytvoreni nového dokumentu se
stejnymi metadaty jako ma dokument aktualni.

] =, (Sdilet dokument) — umozni sdilet dokument s jinym uZivatelem — zobrazi dialog pro pfidéleni
prav k prohlizeni, pfipadné editaci dokumentu jinému uzivateli ¢i skupiné uzivatellu — viz kapitolu 4.9
Sdileni dokumentu.

| R (Stav podpisu) — udava stav elektronického podpisu: Platny, Casteéné platny, Neplatny,
Neovéien, Bez podpisu. Klepnutim na symbol se otevie okno s informacemi o podpisu (pokud
dokument je podepsan).

Sloupce tabulky s popisem jednotlivych dokumentt (Nazev, Vytvoreno ... atd.) odpovidaji metadatiim
dokumentl. MGzete si nastavit, které sloupce se maji zobrazovat (Filtr — okno Pokrogilé hledani — karta
Sloupce), coZ podrobné popisuje kapitola 2.5.5.4 Zalozka Sloupce v kapitole Filtr dokumentt.

Klepnutim na obsah poli¢ka tabulky si v prohlizeCi oteviete okno s nahledem pfislusného dokumentu, pokud
je to pro dany typ souboru mozné. Soubory typu, ktery prohlize¢ neumi zobrazit, se nabidnou ke stazeni na
disk pocitace.
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4.3 Hromadné akce

Zatrzenim poli¢ka v prvnim sloupci u jedné nebo vice poloZzek se nad oknem se seznamem dokument
otevre dals$i (plovouci) okno Hromadné akce s nabidkou akci, které mohou byt spustény pro vSechny
vybrané dokumenty zaroven. Pfi zatrzeni poli¢ka prvniho libovolného dokumentu, naslednym stisknutim
klavesy Shift a zatrhnuti poli¢ka o libovolny pocet fadkl nize, se oznaci vybrané dokumenty najednou.

Poznamka — okno Hromadné akce Ize v okné FormFlow ukotvit klepnutim na prvni z trojice tlacitek
v pravém hornim rohu.

Hromadné akce

4.3.1 Tlacitka akci

Horni ¢ast plovouciho okna Hromadné akce obsahuje nékolik tlagitek pro zpracovani dokumentd. Jejich
zastoupeni je variabilni a méni se podle kontextu a vasich prav:

| Tlacitkem PDF/A konverze si vyzadate konverzi vybranych dokumentd do archivniho formatu PDF/A.
Proces muze trvat del$i dobu, ale probiha na pozadi, takze béhem néj mlGzete pokracovat v dalsi
praci.

[ ] Tlacitkem Vyhodit do koSe dokumenty smazete. Nebudou odstranény UpIné, ale pozdéji je najdete
pouze v pfipadé, ze ve filtru zatrhnete volbu Dokumenty v koSi. Takto odstranit Ize jen dokumenty,
kde k tomu mate pravo.

Tlagitko Vyjmout ze spisu zrusi zafazeni dokumentt do spist, pokud v néjakych byly.
Tlacitko Kopirovat — zkopiruje oznacené soubory do vybrané slozky.
Tlacitko Pfesunout — pfesune oznacené soubory do vybrané slozky.

Tlacitko Sdileni zobrazi dialog pro sdileni dokumentu. DalSi postup sdileni popisuje kapitola Sdileni
dokumentu na str.81.

Tlacitko Vazby zobrazi dialog se seznamem existujicich vazeb dokumentu.

Tlagitkem Exportovat do ZIPu vytvofite komprimovany soubor formatu ZIP obsahujici vybrané
dokumenty. Soubor se poté nabidne k ulozeni na disk pocitace.

| Tlacitko Novéa vazba zahaji vytvofeni nové vazby dokumentu. DalSi postup popisuje kapitola
Vytvofeni nové vazby.

] Tlacitkem OvéFit podpisy vyzadate ovéreni elektronickych podpist dokumentu.
Zastoupeni tlaCitek je takové, aby bylo mozné danou akci aplikovat sou¢asné na vSechny vybrané

dokumenty. Pokud mate tfeba vybrano osm dokumentd a u jediného z nich nemate pravo jej vymazat, tak
tlacitko Vyhodit do koSe nebude v okné zastoupeno.

Hromadné akce

B @ W om &
& e &
PDF/& Wyhodit do yjmout ze
konverze koge spisU

< & L op U

) Exportovat d . Overit
Sdileni Vazby XFDZIE,LE ¢ Mova vazba FUQEirSY

Kopirovat Presunout

Pokud néktery ze soubort nebyl zkontrolovan antivirovym programem, zobrazi se zprava Soubor nebyl
zkontrolovan antivirem, proto nejsou povoleny vSechny operace (pfipadné Néktery ze soubort nebyl
zkontrolovan antivirem, proto nejsou povoleny vSechny operace) a zaroven i tla¢itko Zkontrolovat
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soubor, jehoz stiskem Ize antivirovou kontrolu spustit. Zarover jsou skryta i néktera tlaitka (pro kopirovani,
konverzi do PDF/A a export do archivniho souboru ve formatu ZIP.

Hromadne akce

Soubor nebyl zkontrolovan antivirem, proto nejsou povoleny vEechny operace.

Zkontrolovat soubor @

B W o e P

\.-fyhuEIrt do Vy]mqut = Presunout Sdileni Vazby
koge spisu

Hromadné akce

Méktery ze soubord nebyl zkontrolovan antivirem, proto nejsou povoleny v echny

operace.| Zkontrolovat soubory

)

T S —~
i &
Vyjmout ze . OwEfit
) Fresunout )
spisu podpisy

Pokud je dokument uzavfen, Ize jej archivovat. Pak se v okné Hromadné akce vyskytuje jedno z téchto dvou
tlaCitek, jejichz pomoci Ize dokument do archivu vlozit nebo jej naopak z archivu vyjmout.

i [

VioZit do Vyimout z
archivu archivu
4.3.2 Editace metadat

Sekce Editace metadat ve stfedni ¢asti okna Hromadné akce umoziiuje vSem aktualné vybranym
dokumentim nastavit nékterad metadata, napfiklad Garant, Referent ¢i Stav. V poli Obsluhovany subjekt
Ize zkontrolovat volbu subjektu, do jehoZz kompetence dany dokument patfi. Metadata je zde také mozné
okomentovat a pfipadné komentar doplnit pfipojenim vybraného souboru. K tomu vyuZijte vstupni pole a pole
pro vybér souboru v sekci Novy komentar. Zapsané ¢i zménéné hodnoty potvrdte tlaitkem Ulozit.

Editace metadat

Garant: Spisovna -
Referent: Formulfova Hana -
Stav: * Rozpracovany W
Obsluhovany Dokumentace - plvodce W
subjekt:

Hovy Ukazka metadat

komentaf:

=

m LOGINY.TXT & \fybrat .

Vice UloZit
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4.3.3 Procesy

Posledni sekci v okné Hromadné akce je sekce Procesy. V ni mizete do spisu &i procesu vlozit vybrané
dokumenty.

] V poli Vlozit do spisu vyhledejte pozadovany spis — staci napsat nékolik prvnich pismen a FormFlow
sam nabidne existujici spisy. Pfi pouZiti tohoto ,naSeptavace” se zohledriuji nejen pocatecni znaky
nazvu spisu, ale i skupiny zadanych znakd uvnitf nazvu. Zadate-li napfiklad fetézec OVM, bude
vyhledan i spis s ndzvem TEST OVM.

[ | Tlacitkem Vlozit pak potvrdite viozeni vSech vybranych dokumentt do uréeného spisu.

u Pole Procesy obsahuje seznam procest nad dokumenty, které jsou k dispozici.
Poznamka — nad dokumentem, ktery je aktualné zafazen v néjakém v procesu, Ize obecné spustit
dalSi proces. Lze to i tehdy, kdyz je takovy dokument udrzovan pomoci kvalifikovaného uchovani
(dfive DDA) — (tam ale nelze ménit jeho binarni data, takze neni mozné dokument podepsat apod.).
Spustit dal$i proces vak neni mozné nad dokumenty, které jsou v procesu Rizené dokumentace —
konkrétné se to tyka proces ,vznik dokumentu® a ,podpisova kniha“, protoze zde se upravuji jejich
binarni data, a tudiz neni Zadouci, aby se takovy dokument jesté v neukonéeném stavu poslal tfeba
pres formular pro odchozi dokument nebo ukladal pomoci kvalifikovaného uchovani (dfive DDA).
Voli€em Procesy tedy vyberete proces a tlaCitkem Spustit jej potvrdite. FormFlow vytvoFi formulaf
zvoleného procesu, otevie jej v novém okné a vlozi do néj vybrané dokumenty. Pokracujte obvyklym
zpusobem podle typu formulare: vyplnénim dalSich udajl a spusténim procesu, pfipadné pfedanim
procesu jinému uZivateli.

[ ] Vlozenim do procesu se dokument zamkne pro dalSi Gpravy. Jeho polozka v seznamu ma symbol

¢erného zamku, dokud neni dany proces ukonéen. Podle nastaveni administratora jej v8ak Ize vkladat
do jinych procesd s omezenimi danymi poznamkou v pfedchozim bodu.

Procesy

VloZit do spisu: VioZit

Procesy: * v | Spustit
4.3.4 Kvalifikované uchovani

Pokud je ve FormFlow aktivovana funkce kvalifikovaného uchovani dokumentl (dfive DDA), mlzete pro
vybrané dokumenty nastavit, zda se maji dlouhodobé udrzovat, pfipadné zvolit strategii této udrzby.

Pro jeden vybrany dokument je nastaveni k dispozici pfimo v plovoucim okné.
Kvalifikované uchovani

Kvalifikované uchovani: Odchozi dokument | UloZit

W

Je-li vybrano vice dokumentu, v plovoucim okné najdete pouze tladitko Editovat konfiguraci uchovani pro
vybrané dokumenty. Klepnutim na néj oteviete nové okno, které obsahuje seznam oznacenych dokumentu
a umoznuje jejich nastaveni vzhledem ke kvalifikovanému uchovani (dfive DDA).

Kvalifikované uchovani

/’ Editovat konfiguraci uchovani pro vybrané dokumenty
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Pokud u urcitého dokumentu zaskrtnete vlevo od jeho polozky umisténé policko (Kvalifikované uchovavat),
dokument se bude dlouhodobé udrzovat. Pomoci voli€¢ vyberte nékterou z pfednastavenych variant adrzby.
Ostatni Udaje v okné maji jen informacni charakter a nelze je ménit.

Editovat konfiguraci uchovani pro vybrané dokumenty

Kvalifikovang& DDA Konfigurace e Informace o
uchovévat Konfigurace uchovani Néazev dokumentu podpisech
DDA Konfigurace v DOCMASTERTXT

DDA Konfigurace PLNA_MOC_2019.pdf

Nastaveni potvrdte klepnutim na tlacitko Ulozit.

4.4 Podpis dokumentu

Pravy panel (Hromadné akce) v DMS Casti byl nové rozsifen o moznost podpisu dokumentd, podobné jako
tomu je v procesech Rizené dokumentace, nebo dokumentech spisové sluzby.

Podepsat je mozné pouze ty dokumenty, které nejsou uzaméeny, tedy nejsou v procesu, nejsou udrzovany,
nebo na nich neni uzivatelsky zamek.

O Akce Nazev Vytvoieno wa
ﬂ &. 0 Ve -c 00 ®  DOKUMENT BEZ PODPISU.PDF 15.7.202112:11:50

M o I A & 2 2 @ Dina mnr~ DONEDSANA ndf 24 & 20 NTF-AT0H

Zaskrtnutim policka v prvnim sloupci vhodného dokumentu se otevie panel Hromadné akce, ve kterém je
k dispozici tladitko Podepsat.

Hromadné akce

3 o0 W @ %

PDF/A Wwh Oqlt do ijgul z® Kopirovat Pfesunout
konverze kode spisu
I 2N F R B
. Exportovat . Overit
Sdileni Vazby do ZIPu Nova vazba podpisy
= L3
—j /
. >
VioZit do
} Podepsat
archivu

Po stisku tohoto tlacitka bude dokumentu nebo vybranym dokumentim nastaven zamek na Zamknuto
uzivatelem.

Priibéh procesu podepisovani zavisi na tom, zda mate nastaven zplsobu podepisovani prostfednictvim
HSM (sluZzba serverového podepisovani) nebo pomoci aplikace Signer.
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4.4.1 Podpisovani pomoci aplikace Signer

Nejprve probéhne analyza, zda dokument(y) Ize opravdu podepsat. Jeji prubéh a vysledky se zobrazi v okné

Podepisovani dokumentu.

Muze se stat, Ze nékteré z vybranych dokumentt nebudou Uspésné analyzovany — ty pak z podpisového
procesu budou vylouceny.

Pokud je analyza alespon jednoho dokumentu Uspésna, klepnéte na tlacitko Pokracovat.
Podepisovani dokumentu -

Analyza prob&hla Gispésné.

Nepodepsana PDF nebo ostatni (1)

Nazev JID Vytvoieno Autor Zpracovatel
DOKUMENT BEZ 462133 15.7.202112:11:50 Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)
PODPISU.PDF

Konvertovat

A\ Nebude zpracovéno (1)

Nazev JID Vytvoreno Autor Zpracovatel Chyba
Plna_moc_PODEPSANA.DAT | 427385 24.5.2021 07:47:.01 Formulafova AneZka (FF) Formularova AneZka (FF) [ )
Stahnout log

= konverzi budou odstranény stavajicl podpisy

Pokracoval @ Zrusit

Pfed vlastnim podepisovanim je tfeba konvertovat dokument(y) do archivniho formatu PDF/A. Pribéh
konverze Ize rovnéz sledovat v okné Podepisovani dokumentii.

Podepisovani dokumentil -

Konverze do PDF/A: konvertovano: 1, selhalo: O

K podpisu (1)
Nazev JID Vytvoieno Autor Zpracovatel
DOKUMENT BEZ 462133 15.7.202112:11:50 Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)
PODPISU.PDF

Nebudou podepisovany (1)

Nazev JiD Vytvoifeno Autor Zpracovatel Chyba

Plna_moc_PODEPSANA.pdf 427385 24.5.2021 07:47:01 Formulafova Anezka (FF) Formulé&fova AneZka (FF) 0

* konverzf budou odstranény stavajicf podpisy

Po stisku tla¢itka Podepsat budou Uspésné analyzované i konvertované dokumenty podepsany.
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Nejprve je tfeba nastavit plsob, jak budou dokumenty podepsany.

[ ] Zaskrtnutim poli¢ka Vizualni podpis bude do dokumentu na vybrané misto vloZena informace o

podpisu spolu s grafickou vizualizaci.

| Pokud podepisujete nékolik dokumentl najednou, je k dispozici policko U vSech dokumentii na
stejném misté. Pri jeho zaskrtnuti bude zajisténo, Ze vizualizace bude u v8ech dokumenti

lokalizovana na stejné misto.

[ ] Pokud chcete vedle podpisu oznacit dokument(y) i asovym razitkem, zaskrtnéte policko Pridat

k podpisu ¢asové razitko.

P__’i Podpis dokumentu

Pridat k podpisu Zasové razitko

Vizualni podpis [7) U viech dokument( na stejném mist&

Dale je tfeba v okné Zvolte certifikat aplikace Signer vybrat ten certifikat, kterym chcete dokument

Zvolte certifikat X

podepsat.

6 Signer

Wstavengw Vystavitel Zahgjenipl... Ukoncenipl...
d71802dc-6dcd-43... MS-Organization-Ac... 31.08.2020.. 31.08.2030 ..

Testovaci pecet'S... PostSignum Qualifie... 18.06.2021... 08.07.2022 ..

Popisny ndzev Umisténi

g. Jif acek PostSignum Public C.. 5.11.2020 05.12.2021 Windows
Ing. Jifi Lapacek (... | PostSignum Quaifie... | 15112020.. [05.122021.. [ | Windows |

Windows

Windows

Pokud jste zvolili vizualizaci podpisu, tak v okné aplikace Signer oznacte tahem mysSi prostor pro vizualizaci a

klepnéte na tlagitko Potvrdit.

Signer - [dokument]

Prilohy Pridat . Potvrdie navrzenou oblast a podepiste dokument
Nazev L3
DOKUMENT

poskytnuti pristupovych udajl novych.

Plna moc

Zmocriuji pani Blanku Fifikovou, narozenou 12.12.1976

v Bofivojové Hradci, bytem v Horni Dolikové, Nekonecna ul.
C.666, PSC 369 14, k manipulacim vedoucim k zneplatnéni
pfistupovych Gdajd k mé datové schrance ID = aaaabbbb a

MVDr. Antonin Hafik
U dvou miokd 3
369 14, Horni Dolikov

Antonin gl

Po ovéreni PIN certifikatu je dokument podepsan.
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4.4.2 Serverové podpisovani (HSM)

Pokud mate v okné Moje nastaveni> Nastaveni aplikace nastaven voli¢ Zplisob podepisovani na poloZku
Sluzba serverového podepisovani, pak po klepnuti na tlacitko Podepsat v okné Hromadné akce je
zobrazen modalni dialog, kde:

| vyberete HSM certifikat (pokud jich mate nékolik),
zadate jeho PIN,

napiSete lokalitu, kde pravé dokument podepisujete (nepovinné),

a konecné nastavite, jakym zplsobem bude podepsani provedeno (Ize Podepsat, Podepsat
s Gasovym razitkem nebo jen Pfidat samostatné casové razitko).

[ ]
| volicem vyberete dlvod, pro¢ dokument podepisujete (nepovinné),
[ |
[ |

Podepsat
Poznamka / Viystaveno pro Vydavatel Platnost do Obsluhovany subjekt

@® HanaFormularova DEMO Test SignMaster CA 19.5.2024 8:55:24 Software602 a.s.

(O Pokus / Hana Formularova DEMO Test SignMaster CA 18.5.202412:56:49  Software602 a.s. ‘
PIN certifikatu: * seenee
Divod: Schvaluji tento dokument v
Lokalita: Na mém poéiadi

pfipojit k podpisu &asové razitko

DalSi postup je obdobny podepisovani pomoci aplikace Signer. Nechate prob&hnout analyzu...

Podepisovani dokumenta =

Analyza prob&hla lGisp&&né.

100%

Nepodepsana PDF nebo ostatni ()

Nazev JID Vytvoieno Autor Zpracovatel
DOKUMENT BEZ 462179 15.7.202113:4512 Formularova Hana Formuldrova Hana
PODPISU.PDF

Konvertovat

* konverzi budou odstranény stavajici podpisy

Pokradovat Zrusit

... a pak povolite konverzi a podpis dokumentu.
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Podepisovani dokumenti =

Podepisovani dokonteno. podepsano: 1, selhalo: O

100%

Podepsani prob&hlo (isp&sné (1)

Nazev JiD Vytvoieno Autor Zpracovatel
PLNA_MOC_2020- 462212 15.7.202114:47:20 Formuléfovéd AneZka (FF) Formuléiova Anezka (FF
UNUCHADLA.pdf

* konverzi budou odstranény stavajicl podpisy

Zaviit

Duvod, pro¢ se néktery z dokumentd nepodafilo podepsat zjistite, pokud ve sloupci Chyba klepnete na
tlagitko @.

4.4.3 Podepsany dokument ve sloZzce DMS

Po Uspésném podepsani se v polozce dokumentu vrati symbol zamku na modry symbol — Dokument neni
uzaméen.

Symbol podpisové peceti se zméni na zeleny — Stav podpisu: Platny.

O Akce Nazev

O o0/ o PLNA_MOC_2020-UNUCHADL...

O o & O/ < i NOKIIMENT REZ BODPISU.PDF
Stav podpisu: Platny

Ot s/l L—DWWWJ .

Pokud na symbol peceti klepnete mysi, otevie se okno Informace o podpisech dokumentu s podrobnymi
informacemi o v§ech podpisech a ¢asovych razitcich.

4.5 Informace o dokumentu

Klepnutim na tlagitko @ ve sloupci Akce u uréitého dokumentu se zobrazi okno Informace o dokumentu.
Zde najdete zakladni udaje o dokumentu, jeho metadata i dalSi informace z pribé&hu zpracovani. Informace
v tomto okné nelze upravovat, pouze prohlizet.

V horni &asti okna jsou umistény zakladni informace o nazvu dokumentu, jeho autorovi, zpracovateli a
aktualnim stavu. Uvedeno je i datum vytvofeni a posledni editace.

Dalsi ¢ast okna je rozdélena na nékolik karet pod zalozkami Zakladni udaje, Komentare, Verze
dokumentu, Historie zmén dokumentu, Sdileni a Vazby. Cislo v zavorce za ndzvem karty informuje o
poctu podchycenych udalosti zapsanych na karté (napfiklad po¢et komentaru k tomuto dokumentu).

45.1 Zakladni udaje

ZaloZzkou Zakladni udaje oteviete kartu obsahujici metadata, ktera jsou o dokumentu evidovana.

Pfehled je jen informativni; pokud chcete Gdaje upravit, zobrazte si okno pro editaci metadat dokumentu.
K tomu slouzi tlaéitko # v prehledu dokumentu. Dal$i podrobnosti najdete v kapitole 4.6 Metadata
dokumentu.
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4.5.2

prohlédnout.
Komentar Ize pfidat:

Komentare

Pokud byly k dokumentu pfilozeny néjaké komentare, na karté pod zalozkou Komentare si je mizete

Informace o dokumentu: LEJSTRO.pdf
Autor:  Formulafova AneZka (FF)
Vytvoreno:  16.9.202111:28:15
Posledni medifikace:  16.9.202111:29:41
Aktusini zpi ferent: Fo 4 Hana
Stavdokumentu:  Dopnit
Kontrola antivirem:  Ano
Zaldadni adaje Komentéfe (0) Verze dokumentu (2) Historie zmé&n dokumentu (2) Sdileni (0) Vazby (0}
Zskladni ddaje
Kvalifikované u... Ne: Vyfizeno: Vytvoreno: 1692021 11:28:15
Konfigurace uc... 394 - DDA Kenf... Skartaéni znak: Spisovy znak:
Garant: Spisovna Skartaéni hita: Pocet komenta... o
Referent: Formularova Hana Spouitéci udal... JID ESS proce...
Stav: Dopnit (Dopln) Rok skartace: Cislo jednact:
Nazev: LEJSTRO paf Obsluhovany s... Software602 as. Skartovano:
Autor: Formulafova An... Dokumenty vk... Ne
Trida: Vychozi dokum...
Klasifikace: Vjehozi dokum
Verze: 2
BUDE_CIST:
Datum otevieni:
CISELNI_DOC:
Forma:
Zpiisob vyfizenk:
Archivni a skarta&ni adaje
Externi systém
Nowvy panel

[ ] V okné Hromadné akce (zatrzenim pole v pfehledu dokumentu, popisuje kapitola 4.3.2 Editace

metadat).

u V okné Metadata dokumentu (tlagitkem # v prehledu dokumentu, popisuje kapitola 4.6 Metadata

dokumentu).

Komentére

Vytvofeno: 16.9.202111:20:67
Stahnout

Tohle je pFiklad textu komentéafe
A je knému pfipojeny soubor

Informace o dokumentu: LEJSTRO.pdf

Autor:  Formulafova AneZka (FF)
Vytvofeno: 157202113:55:48
Posledni modifikace:  16.9.202111:20:57
Aktuslni zpracovatel-referent:  Formulafova Anezka (FF)
Stavdokumentu:  Rozpracovany
Kontrola antivirem:  Ano
Zakladni adaje Komentare (1) Verze dokumentu (1) Historie zmé&n dokumentu (0} Sdileni (0)

1. Autor: Administrator / Linuwe # GNU (Admin)

Vazby (2)

Zavfit
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45.3 Verze dokumentu

Udaje o verzich dokumentu najdete na kart& pod zalozkou Verze dokumentu. V pfipadé, Ze existuje vice
verzi dokumentu, najdete zde odkazy na kazdou z nich spolu s uvedenim autora a data posledni zmény
dané verze.

Informace o dokumentu: LEJSTRO.pdf

Autor:  Formul&fova Anezka (FF)
Vytvofeno:  16.9.202111:28:15
Posledni modifikace:  16.9.202111:26:48
Aktuslni zpracovatel-referent:  Formulsfova AneZka (FF)
Stav dokumentu:  Rozpracovany
Kontrola antivirem:  Ne

Zakladni adaje Komentafe (0) Verze dokumentu (2) Historie zm&n doekumentu (0} Sdileni (0) Vazby (0)
Verze dokumentu
Verze Autor Modifikoval Poslednizména Odkaz k ndhledu Odkaz pro staZeni’
2 Formulafova AneZka (FFR) Formulafova AneZka (FF) 16.9.202111:26:48 Odkaz Odkaz
1 Formuléfova Anefka (FR) Formulafova AneZka (FF) 16.9.202111:25:56 Odkaz Odkaz

Zavfit

Pozor — pokud dokument nebyl zkontrolovan antivirovym programem, zobrazi se hlaSeni Verze 1: Soubor
nebyl zkontrolovan antivirem a uzivatel ma k dispozici tla¢itko Zkontrolovat soubor.

Verze dokumentu
Verze 1: Soubor nebyl zkontrolovan antivirermn. | Zkontrolovat soubor

Verze Autor Modifikoval Posledni zména

1 Formularova Aneika (FF) Formulafova AneZka (FF) 12.9.2019 08:27:41

45.4 Historie zmén dokumentu

Udaje na karté pod zalozkou Historie zmén dokumentu podchycuji soupis udalosti, ve kterych se ménil
napfiklad stav dokumentu, jeho referent ¢i garant apod.

Informace o dokumentu: LEJSTRO.pdf

Autor:  Formul&fové AneZka (FF)
Vytvoreno:  16.9.202111:28:15
Posledni modifikace:  16.9.202111:29-41
Aktuslni zpracovatel-referent:  Formulsrova Hana
Stav dokumentu:  Dopnit
Kontrola antivirem:  Ano

Zakladni adaje Komentafe (0) Verze dokumentu (2) Historie zm&n dokumentu (2) Sdileni (0) Vazby (0)

Historie zmén dokumentu

Predchozi Predchozi MNowy
Datum zmény  Upe uEi 1l Piedchozi referent garant stav Novy referent garant Novy stav Typ modifikace Proces
1692021 Administrator / Linux # GNU Formulérova Hana Spisovna Rozpracovany  Formuldrova Spisovna Dopnit rugni zména vlastnosti
11:29:41 (Admnin) Hana dokumentu
169.2021 Administrator / Linux # GNU Formuléfovd Anezka  Spisovna Rozpracovany  Formuldrova Spisovna Rozpracovany  ru€nizména vlastnosti
11:2910 (Admnin) (FR Hana dokumentu

Zavfit
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U kazdé zmény je zaznamenano datum a uZivatel, ktery zménu provedl.

45.5 Sdileni dokumentu

Udaje na karté pod zalozkou Sdileni zachycuji pfehled o sdileni daného dokumentu. Uvadi se, kdo a komu

tento dokument nasdilel, jaka k nému ma tento uzivatel prava a do kdy je sdileni platné.

Informace o dokumentu: Test.pdf
Autor:  Administrator / Linux # GNU (Admin)
Vytvofeno: 26.4.202115:32:26
Posledni modifikace:
Aktuslni zpracovatel-referent.  Administrator / Linws # GNU [Admin)
Stavdokumentu: Rozpracovany
Kontrola antivirem:  Ano
Zakladni ddaje Komentére (0) Verze dokumentu (1) Historie zmén dokumentu (0) Sdileni(3) Vazby (4)
Piehled ziskanych prév
Pivodce cil Pravo ke éteni Pravo k editaci Platnost
System Administrater / Linux # GNU (Admin) Metadata + vEechny verze Metadata + vEechny verze
Administrator / Linws # GNU (Admin) Administrator / Linwe # GNU (Admin) Metadata + vBechny verze Zadna Prava
Efektivni prava Metadata + vBechny verze Metadata + viechny verze
Zaviit

4.5.6 Vazby dokumentu

Udaje na karté pod zalozkou Vazby ukazuji vechny vazby vytvofené k tomuto dokumentu. Udaj v zavorce
za jmenovkou zalozky udava, kolik vazeb ma tento dokument.

Informace o dokumentu: LEJSTRO.pdf

Autor:  Formulafova AneZka (FF)
Vytvofeno:  15.7.202113:66:48
Posledni modifikace:
Alctusini zpracovatel-referent:  Formuléfova AneZka (FF)
Stav dokumentu:  Rozpracovany
Kontrola antivirem:  Ano

Zakladni adaje Komentsfe (0) Verze dokumentu (1) Historie zmén dokumentu (0) Sdilenr (0) Vazby (2)
Vazby

Vazba wa ¥ ! Entita va ¥ ! Nézev va ¥ PUID vayw ! Vytvofil va ¥ ! Vytvofeno va ¥

Tento DMS dokument “je v proce... ESS Dokument Odchozi dokument Formuléfova AneZka (FF) 16.7.202114:0112

Tento DMS dokument “je v proce... ESS Dokument Néco 5W602-000024287 Administrator / Linux # GNU (Ad... 277.202108:10:23

< >
wwoowo» oW 2 Celkovy pofet zaznami: 2 | Zobrazeno 1-2

Zaviit

Prehled odpovida gridu popsanému v kapitole 4.10.2 Zobrazeni existujicich vazeb.

4.6 Met

Informace popisujici samotny dokument se oznacuji jako metadata. Kazdy dokument tedy popisuje urita

adata dokumentu

sada téchto metadat, ktera je vedle vlastniho obsahu jeho soucasti. Muze to byt napfiklad specifikace
smlouvy ¢i klienta, kterému je dokument uréen, razné typy kategorii, data zpracovani a podobné. Podle
uloZzenych metadat je pozdéji mozné dokumenty vyhledavat.
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VSechny dokumenty ulozené ve FormFlow jsou zafazené do nékteré z pfedem vytvorenych slozek. Rozsah
metadat zavisi na sloZce, do které je dokument zafazen.

Metadata dokumentu se zadavaji pfi viozeni dokumentu do FormFlow, ale je také mozné je doplnit ¢i upravit
pozdéji. Nékteré polozky metadat mohou byt povinné: takové je nutno zadat uz pfi vkladani dokumentu
(vkladani popisuje kapitola 4.7 Vlozeni nového dokumentu).

4.6.1

Metadata dokumentu mizete editovat — napfiklad po stisku tlac¢itka o’ umisténého ve sloupci Akce u

Edit

ace metadat

polozky v seznamu dokumenttd. V okné Upravit dokument se zobrazi stejnd sada metadat, jako byla

vytvofena pfi viozeni dokumentu do FormFlow. V tomto okné mlzete metadata podle potfeby upravit.

Upravit dokument: PLNA_MOC_2021.PDF

Zakladni Gdsje

Udr3ovat v DDA: MNe

Konfigurace DDA

Garant: Spisavna

Referant: Administrator GNU (Admin)
Stav: * Rozpracovany (NEW)
Nézev: PLNA_MOG_2021 POF
Autor: Administrator GNU [Adr =
Trida: -~ Vyberis poloZku
Klasifikace: - Uyberts polodku
Verze:

CISELNI_DOC:

Forma:

Zpiseb vyfizeni:

ﬁ PLNA-MOC-2021.PDF

Archivni a skartaSni idaje
Externi systém
Komentsfe {0)

Novy panel

s Vyfizenao: -]

~ Skarta&niznak:

- Skarta&ni lhita:

- Spoudticiudslost: bez skartzce
~ Rok skartsce:

Obsluhovany subjekt:

Dokumenty v kogi: Ne

-~ Newypingno —

- MULL - neni zadséno

Vytvoieno: * B | 2332021100143
Spisovy znak! —Newplnéno-- ¥
Poget komentafi: o

JID ESS procesut
Ehelo jednaci:

Skartovano: ]

Stahnout Stahnout pro editac

UloZit

Oviit podpisy

Zaiit

Vénujte pozornost dvoijici indikator pfed polem a tlacitkem Nova verze.

Prvni z nich udava stav elektronického podpisu. Klepnutim na symbol peceti se otevie okénko
Vysledek ovéreni podpist s informacemi o tom, zda byl nebo nebyl dokument elektronicky podepsan a
pokud ano, zda je podpis platny.

Viysledek ovéfeni podpist

R@

Dokument
Stav WEechny podpisy jsou platné nebo &astetné platné. VEnujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpist a zpdsobu jejich ovéfeni.
Vypréeni 22.12. 2024 09:31:14 +01:00

Pocet podpisd 1

Ovéfeno dne

24.6.2019 20:29:21 +02:00

Podpis € 1, autor podpisu: Ing. Jifi Lapacek, vydavatel: PostSignum Qualified CA 2

Stav
Odhadovany éas Upiného ovéfeni

Typ certifikatu podpisu

Podpis je platny. K podpisu je pfipojeno éasové razitko.

JiZ Gplné ovéren k 22.6.2019 20:24:41 (efektivni &as orazeni).

QUALIFIED
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Druhy indikator vas informuje, zda byl dany dokument podroben antivirové kontrole a s jakym vysledkem.
Vyznam obou symbol( ozfejmi bublinova napovéda.

Pokud antivirova kontrola nebyla provedena, Ize ji vyzadat klepnutim na tlacitko Provést antivirovou
kontrolu.

;.;\ 1@ ODDELENI_1.pdf Q Stahnout Stahnout pro editaci Provést antivirovou kontrolu OvEfit podpisy
O
4.6.2 Vytvoreni nové verze dokumentu

V dolni &asti okna Upravit dokument jsou umist&né prvky pro vytvofeni nové verze dokumentu z verze
stavajici. K vybéru nového souboru je ur€eno pole s nazvem aktualni verze souboru a tlagitko Nova verze.
Timto tlacitkem mizete nahrat a ulozit aktualizovany soubor s novou verzi dokumentu. Nasledujici tlacitka
déle vpravo slouzi pro praci s aktuélni verzi dokumentu (tlacitko se symbolem lupy pro jeho prohlizeni,
tlacitka Stahnout a pfipadné Stahnout pro editaci umoznuji stazeni dokumentu na disk pocitace).

Podrobny postup vytvoreni nové verze dokumentu najdete v kapitole 4.8.1 Prosté vlozeni nové verze.

4.6.3 Komentare

V okné Upravit dokument pro editaci metadat Ize k dokumentu pfipojovat i komentare. Sekci Komentare
rozbalite tlaCitkem + umisténym v pravé €asti jejiho oramovani.

Komentare (0) v

&

Komentar vytvofite viozenim textu do pole Novy komentar. Ke komentafi Ize pfipojit soubor; chcete-li tuto
moznost vyuZzit, klepnéte na tlacitko Vybrat a soubor vyhledejte na disku pocitace. Klepnutim na tlagitko
UloZit bude komentar i s pfipadnym souborem pfipojen k dokumentu.

Komentare (0)

Novy komentar: Pfiklad komentéfového textu

i | VIDEO NAVODYTXT

U pfipojenych komentara se kromé jejich textu v okné zobrazuje i jméno autora a datum vlozZeni, pfipadné
posledni Upravy. Nepotfebné star§i komentafe mizete smazat, k tomu slouzi tlac¢itko Odstranit.

Komentare (1)

Formuldfova AneZka Pfiklad komentafového textu.

(FR) Kiiof, kiiof, bububu!
Vytvoieno: 20.4.2020
13:56:52

Upraveno: 20.4.2020
13:57:35

VIDEO NAVODYTX Odstranit Q Stahnout @

Pokud byl ke komentafi pfilozeny soubor, zobrazuje se navic tlacitko Stahnout. Po jeho stisku se otevie
dialog umoznujici soubor bud pfimo zobrazit, nebo jej stdhnout na disk pocitace.
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4.7 Vlozeni nového dokumentu

Chcete-li do FormFlow vlozit novy dokument, je nejprve tfeba vybrat sloZzku, do které bude uloZen. Tlagitkem
Slozky na tlacitkové listé karty DOKUMENTY oteviete okno, v jehoz levé &asti — sekci Slozky — vyberte
nazev pozadované sloZky a klepnéte na néj mysi.

Na tlaCitkové listé karty DOKUMENTY klepnéte na tlaCitko Vlozit dokument.

ﬁ‘ DOKUMENTY

o FormFlow

L =1
[~ 2 2 |
VioZit Moje Ukoly
Slozky dokume% dkoly  garanta

Otevfe se okno Vytvofit novy dokument ve slozce.

Vytvorit novy dokument ve sloZzce Dokumentace - ilustraéni
Zakladni idaje
UdrZovatvDD.. [] Modifikovéno: B Vytvofeno: * =
Konfigurace ... - > Vyfizeno: = Spisovy znak: —Vybert.. *
Garant: Spisovna ¥ Skarta&ni znak: Pocet koment... 0
Referent: Formul&fova An... « Skarta&ni Ihiita: JID ESS proc...
Stav: * Rozpracovany ( ~ Spoustéciud... bez skartace |~ Cislo jednaci:
Nazev: Platnost do: B Skartovano: =
Autor: Formulafova s ~ Pocet let plat... %
Trida: - Wybert.. ¥ Rok skartace:
Klasifikace: Vychozid.. ¥ Obsluhovany ... >
Dokumenty v ... Ne
Verze:
& Vybrat ...
Komentare
Novy panel
Néjaky Gdaj tam napiSte:
I

V ném jednak muzete k novému dokumentu specifikovat potfebna metadata a jednak vybrat soubor
s vlastnim dokumentem. Zastoupeni prvkl pro vytvoreni metadat zavisi na slozce, do které budete
dokument vkladat.

Udaje ozna&ené v okné& hvézdikou jsou povinné a bez nich nelze dokument viozit. Ostatni vyplfite podle
potieby.

Vlozit vlastni soubor s dokumentem je mozné dvéma zplsoby: budto tlacitkem Vybrat viozite soubor
s pozadovanym dokumentem z disku pocitace, nebo po stisku tlacitka Ze Sablony vytvofite dokument
vybérem jedné z pfednastavenych Sablon.

Stiskem tlacitka UloZit pak dokument s metadaty ulozite do pfedem nastavené slozky.
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4.7.1 Vlozeni existujiciho dokumentu

Pokud mate pfipraveny soubor s hotovym dokumentem, ktery chcete do FormFlow vlozit, stisknéte tlacitko
Vybrat. Zobrazi se obvykly systémovy dialog pro vybér souboru, v ném vyhledejte pozadovany dokument.
Soubor miizete také pretahnout mysi z jiné aplikace do oblasti oznaené SEM PRETAHNETE SOUBOR.

Pokud omylem pfilozite nespravny soubor, muzete jej tlaCitkem T z okna odebrat a poté znovu vyhledat a
vlozit spravny soubor.

i | FFS.docx & Vybrat ... B ZeSablony

Jakmile mate vybrany soubor a pfipravena metadata, potvrdte cely dialog tla¢itkem UloZit. Dokument bude
uloZzen do zvolené slozky a pfipraven k dalSimu zpracovani.

4.7.2 Vlozeni dokumentu ze Sablony

Dalsi moznosti, jak do prostfedi FormFlow vlozit dokument, je pouZzit pfedpfipravenou $ablonu. Tyto Sablony
vkladaji do FormFlow uzivatelé s administratorskymi pravy.

Tladitko Ze Sablony se zobrazuje pouze v pfipadé, Ze jsou v nastavené sloZzce né&jaké Sablony k dispozici.
Klepnutim na tlacitko zobrazite dialog se seznamem Sablon; v ném vyberte vhodnou Sablonu a potvrdte ji
tlaCitkem Vybrat.

\ybér Sablon
Jirkova Sablona.docx -

Pokud omylem pfilozite nespravnou Sablonu, mazete ji tlacitkem m 2 dialogu odebrat a poté vyhledat
spravnou.

M Jirkova $ablona.docx B Ze ablony

Komentafe

v

Jakmile mate pfipravenou Sablonu i metadata, potvrdte cely dialog tlacitkem UloZit. Systém upravi Sablonu
podle vyplnénych metadat ve vysledny dokument. Ten bude uloZen do zvolené slozky a pfipraven k dalSimu
zpracovani.

4.7.3 VloZeni nového dokumentu s vyuzitim odkazu

VyplInéni metadat nového dokumentu vam muze usnadnit pouziti odkazu na zdroj s predvyplnénymi tdaji.
Takto Ize napfiklad prebirat nékteré udaje z externich systéma, které odkaz pfipravi.

Odkaz na vloZeni dokumentu muze vypadat napfiklad takto:
https://ffiremniserver.cz/ff/create_docu.php?sid_fldr=DOCLI&ESX_DOCLI_DOCTYPE=1100&ESX_DOCLI_B
CID=1257

Takovy odkaz se vam napfiklad zobrazi v externi aplikaci nebo mize byt doru¢en e-mailem. Pokud na négj
klepnete, zobrazi se dialog pro vytvofeni nového dokumentu, ve kterém budou uz pfedvyplnéna néktera
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metadata. Zkontrolujte je a dale pokracujte jako pfi b&Zném vklddani dokumentu: podle potfeby doplite dal$
Udaje a poté vlozte samotny dokument.

Poznamka: Pokud jste pfed klepnutim na odkaz nebyli pfihlaseni do FormFlow, zobrazi se nejdfiv
pfihlaSovaci okno. Teprve po uspédném piihlaseni budete pfesmérovani na dialog pro vioZzeni dokumentu.

4.8 Upravy dokumentu

Bé&hem zpracovani dokumentu vliozeného do FormFlow muze byt potfeba jej upravit a do systému viozit jeho

novou verzi.

To je mozné dvéma rlznymi zpUsoby. Jednak muizZete soubor stahnout, podle potfeby upravit v odpovidajici

aplikaci (napfiklad ve Wordu, Excelu a podobné) a potom v dialogu pro zménu metadat vlozit novou verzi
souboru (viz kapitola 4.6.2 Viytvoreni nové verze dokumentu). Druhd moznost je k dispozici pro soubory
Microsoft Office a vyZaduje specialni rozSifeni. Dokument se pfi staZeni pro editaci zamkne, takZe jej nikdo
jiny nebude moci upravit, nez nahrajete novou verzi a dokument opét odemknete.

4.8.1 Prosté vlozeni nové verze
Tento zplsob upravy dokumentu je vhodny pro vSechny typy soubor(.

1. Dokument vyhledejte a ve sloupci Akce tlagitkem L jej stahnéte na disk pocitace.

Dokumenty / SloZky | Dokumentace - ilustrani

ﬂ :I? Fittr [ Meoje | []Garant

O Akce Niazev wa

O] ﬂ 0 Vd ﬁ .;: R Plna_moc_ZAJISTEMNA pdf
O rd = R Aplikace SOFA.docx

O o & 80/ 0@ < R FFSobrdox

2. Upravte dokument podle potfeby a uloZte.

3. Tlagitkem 4 ve sloupci Akce zobrazte dialog pro Upravu metadat dokumentu.

Dokumenty | SloZky | Dokumentace - ilustratni

ﬂ :I? Fittr [ Meje | []Garant

O Akce Nazev wa

0O m & 0 70 «2  f | Plna_moc_ZAJISTENA pdf
—— . = SOFA. dock

O L 0 . Editovat metadata dnkumentu|uCF Lae

4. V dolni ¢asti okna Upravit dokument jsou umisténé prvky pro vytvofeni nové verze dokumentu
z verze stavajici. K vybéru nového souboru je uréeno pole s ndzvem aktuélni verze souboru a
tlacitko Nové verze. Timto tlacitkem mlzete nahrat a ulozit aktualizovany soubor s novou verzi
dokumentu. Nasledujici tlacitka dale vpravo slouzi pro praci s aktualni verzi dokumentu (tlacitko se
symbolem lupy pro jeho prohlizeni, tla¢itka Stahnout a pfipadné Stahnout pro editaci umoznuji
stazeni dokumentu na disk pocitace).

ﬁ @ testovaci dokument.pdf Q Stahnout Stahnout pro editaci Ovéfit podpisy
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Pokud pozadujete vloZeni souboru s novou verzi dokumentu, tak nejprve klepnéte na tlacitko Nova
verze. Tim se zobrazi pole pro vybér souboru. TlaCitkem Vybrat oteviete bézny systémovy dialog
pro vyhledani a vloZzeni souboru. Soubor mizete také pretahnout mysi z jiné aplikace. Pokud
omylem vyberete nespravny soubor, mlzete jej tlaitkem I z dialogu odstranit a poté vyhledavani
opakovat. Soubor Ize také vloZit z existujici Sablony: k jejimu vybéru slouzi tlacitko Ze Sablony. DalSi
podrobnosti popisuje kapitola 4.7.2 Vlozeni dokumentu ze Sablony.

g @ 1testovaci dokument.pdf m

Poznamka: Pokud je dokument dlouhodobé udrZzovan (zamknut procesem kvalifikovaného
uchovani), nelze vytvaret jeho nové verze a prvky pro vkladani verze se v okné nezobrazi. DalSi
kontrola probiha pfi nahrani souboru, a pokud nemate pravo novou verzi viozit, napfiklad jde-li o
uzavieny dokument, pak bude dokon&eni akce odmitnuto.

5. Vlozeni nové verze dokumentu vyzadate stiskem tlacitka Ulozit v pravém dolnim rohu okna Upravit
dokument.

Pokud klepnutim na tlagitko i ] (Informace o dokumentu) otevrete stejnojmenné okno, najdete Udaje o
jednotlivych verzich na karté Verze dokumentu.

4.8.2 Stazeni dokumentu pro editaci

Tento zplsob Upravy dokumentu Ize pouzit pouze pro dokumenty Microsoft Office, tedy soubory typu DOC,
DOCX, XLS, XLSX, PPT a PPTX. Pfedem je tfeba mit nainstalovany doplnék pro Microsoft Office — makro,
které tyto funkce umoznuje. Najdete ho pak na pasu karet pfislusné aplikace (napfiklad Wordu ¢i Excelu)
jako dalsi kartu, ozna¢enou FormFlow. Podrobnosti o tomto doplfiku v&etné nastaveni popisuje kapitola 1.3
FormFlow Office Extension.

Méte-li doplnék nainstalovany a nastaveny, stahnéte si dokument k editaci tlagitkem ¥ (Stahnout pro
editaci).

Dokumenty | SloZky | Dokumentace - ilustrani

n §7 Fitr || []Mojs | [] Garant

Akce Nazey wa
0 Vd .;: R Plna_moc_ZAJISTEMA. pdf
0 7 7 R  Aplikace SOFAdocx

0o oo no
N - 1 - 1]

[+

¥

"

x=

[ [« [~ [

hOo-/-/0EH< & -obrdocx
== . Dokument k distribuci.docx
=1 Stahnout pro editaci

Po stisku tlagitka 2 se otevie dialog, ve kterém se nabidne staZeni &i otevieni daného dokumentu. P¥i
pozadavku na otevieni se dokument nacte a zobrazi v odpovidajici aplikaci Microsoft Office. V zavislosti na
zabezpeceni se muze v horni ¢asti aplikace zobrazit varovani, Ze jde o soubor z internetu a jako takovy
muZze byt potencialné nebezpecny (zavirovany). Pokud pfesto chcete dokument upravovat, je tfeba to nejdfiv
umoznit stiskem tlacitka Povolit Upravy.

FFS-obr-1 - Chranéné zobrazeni - UloZené Jiii Lapéacek 0 & [Ea o O

Soubor Domi | VlieZeni M&vrh RozloZeni Reference Korespon Revize Zobrazeni Mapovéds ACROBAT FormFlow  SIGNER £ Hledat

Budte opatrni. Soubory z internetu miZou obsahovat viry. Pokud je nepotfebujete upravovat, bude bezpeéngjii zistat v

(i) CHRANENE ZOBRAZENI e —— Povolit Gpravy [\, X
Dokument upravte podle vasich pozadavk(. V prostfedi aplikace prejdéte na kartu FormFlow a pouzijte

jedno z tlagitek:
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Ulozit — vaSe upravena aktualni verze bude ulozena do FormFlow, ale dokument zUstane stale
zamceny pro va$e Upravy. Toto tlagitko pouzijte, pokud chcete uloZit dosavadni zmény, ale na
dokumentu pozdéji jeSté pracovat. Nedojde ke zméné verze dokumentu, zmény se ulozi do verze
aktudlni.

Ulozit verzi — timto uloZite novou verzi, ktera bude uloZzena do FormFlow, dokument zUstane stale
zamceny pro vase Upravy.
UloZit jako — dokument se ulozi jako Uplné nové vytvafeny dokument. Pivodni dokument zUstane
stale zamceny.
Ulozit a odemknout — vaSe upravena verze bude uloZzena do FormFlow a dokument s moznosti Uprav
predan dalSimu uzivateli z revizni skupiny. Toto tlacitko pouzijte, pokud jste vy za sebe s praci na
dokumentu jiz hotovi. Existuji tu dvé moznosti:
Dokument je upravovan v rdmci Rizené dokumentace (napf. vznik dokumentace). Pak uZivatel po
odemceni bude mit barvu zamku ¢erno-¢ervenou (pfed odemcéenim je ¢erno-zlutd)
Dokument se upravuije z jiného diivodu nez v ramci Rizené dokumentace (napk. pro dopinéni
informaci apod.). V tom pfipadé je zamek nejprve Zluty (diky staZzeni) a po uloZeni a odemknuti
zmodra.

FPHAEZ B & B

Oteviit | Ulozit UloZit UloZit Zobrazit  Ulodit a Mastaveni
wverzi jako  metadata odemknout

FarmFlow plugin (1.0.7.114)

Po odemknuti dokumentu na ném muzou zadit pracovat dalsi uzivatelé.

Sdileni dokumentu

U dokumentu, ke kterému mate pfistup, miZzete povolit jeho sdl"Ireni dal$im uzivatellm. Dialog pro nastaveni
sdileni oteviete ze seznamu dokument(i klepnutim na tlacitko ®= (Sdilet dokument) ve sloupci Akce,
pfipadné na obdobné tlacitko (po vybéru dokumentd zaskrtnutim poli¢ek v prvnim sloupci tabulky) v okné
Hromadné akce.

Dokumenty | Slofky | Dokumentace - ilustracéni

FFS n ﬁ? Filtr 3 Vytistit fittr D Moje D Garant

O Akce Nazev wa ¥ { Vylvoreno wa ¥

O L s 7 f | FFS-obrdocx 5.8.2019 20:09:06
3 7 “ 5 be | dock 316.201914:04:18

O = 0/ Sdilet dokument

0 o X 0 7/ ] S-obrdock 3.6.2019 11:12:09

Tlacgitko Sdilet dokument ve sloupci Akce

Hromadné akce

EE ﬁ (ot o i

! M | i| L5
POFiA Wyhodit do Vyjmout ze

konverze kode spisu

“ & 2 & 4
E rtowvat d . OvéEFit
Sdileni azby xperiovat do Howa vazba ver

@ ZIPu podpisy

Kopirovat Presunout

Tladitko Sdileni v okné Hromadné akce
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4.9.1 Nastaveni sdileni

Okno Sdilet dokument xxx pro nastaveni sdileni se sklada celkem ze tfi zalozek:
u Uzivatelé — umoziiuje pfidélit i odebrat prava jednotlivym uzivateldm.

] Skupiny a role — umoziiuje pfidélit i odebrat prava skupinam a rolim.

[ ] Efektivni prava — ziskana sdilenim — zobrazuje seznam uzivatelQ, kterym bylo pravo pfidéleno, at uz

pfimo nebo na zakladé ¢lenstvi ve skupiné.

Sdilet dokument: Faktura za unuchadla.pdf

Ufivatelé Skupiny a role Efektivni prava - ziskana sdilenim
Uiivatel: * Pravo ke Eteni: Pravo k editaci: Sdilet do:
yberte udivatele v Zadna Prava v 7adna Prava v | B
Z4dna data

Zaviit

Pokud vybrany dokument dosud neni nikomu nasdilen, je v okné zobrazena zprava Zadna data.

Prace s obéma zalozkami, Uzivatelé i Skupiny a role, je shodna. Zalozka obsahuje voli¢ UzZivatel (Skupina

nebo role) se seznamem vSech uzivatel(, respektive vSech skupin a roli.

Prava vybranému uzivateli (skupiné/roli) pfidélte zménou volby ve sloupci Pravo ke €teni (pfidéli pravo Cist
dokument) a Pravo k editaci (pfidéli pravo editovat dokument). Rozsah prava Ize udélit nasledovné:

[ | Zadné prava — nebude udéleno zadné pravo;

[ | Metadata — udéli pravo Cist, respektive editovat metadata dokumentu, ale ne dokument samotny;

u Metadata + posledni verze — udéli pravo Cist, respektive editovat metadata dokumentu, a kromé toho
nejnovejSi verzi dokumentu, ale neudéli Zzadna prava k pfipadnym pfedchozim verzim dokumentu;

u Metadata + vSechny verze — udéli kompletni pravo Cist, respektive editovat dokument.

Udéleni prava lze ¢asové omezit, pokud nastavite datum a ¢as voli¢em Sdilet do. Tento Udaj se zobrazi

v pfehledu Sdilet dokument ve sloupci Sdileno do.
Nastaveni prav nakonec potvrdte klepnutim na tlacitko Pridat.

Sdileni
Uiivatelé Skupiny a role Efektivni prava - ziskana sdilenim
Utivatel: * Pravo ke tteni: Pravo k editaci: Sdilet do:
Formulafova Aneka (FF) v Metadata +vSechny verz w Metadata + viechny verz » B | 122020
Akce wa ¥ | Sdileno komu va ¥ i Sdilenokjm wa ¥ i MNaposledy zménil wa ¥ i Pravo ke éteni wa ¥
ﬁ Ve : Formulafova AneZka (FF) Administrator GNU (Admin} Administrator GNU (Admin) Metadata + vEechny verze
<
7 Celkowy podet zaznamir 1

Pravo k et

Metadata +
=~

Zaviit

Software602 a.s.

82



Na karté se vytvofi poloZka pro vybraného uzivatele, kde je uvedeno, komu a kym byl dokument nasdilen a

jak& mé k nému doty&ny uzivatel prava.

Podobna je situace i na karté Skupiny a role.

Sdileni

Uzivatelé Skupiny a role

Skupina nebo role: *

Vyberte skupinu nebo roli -

va ¥ i

Sdileno komu v ¥

o - L _FFSMain\Dokumentace team

2 Celkovj podet zaznami: 1

Efekdivni prava - ziskana sdilenim

Pravo ke cteni:

Zadna Prava

Sdileno kym wa ¥

Administrator GNU (Admin)

Pravo K editaci:

v Zadna Prava v

Naposledy zménil =« ¥

Administrator GMU (Admin)

Sdilet do:

.

Pravo ke &teni va ¥ Pravo k
Metadata + posledniverze Zadna P
»

Zavit

Proti dfivéjSim verzim od verze 10.2.3.2 v tabulce pfibyl sloupec Naposledy zménil, ve kterém je vidét, kdo
z uzivatelU, ktefi dokument sdileji, s nim naposledy pracoval.

Na karté Efektivni prava — ziskané sdilenim se pak vypiSe prehled prav, ktera spolu se sdilenym
dokumentem ziskal dany uZivatel &i skupina (role).

Sdileni
UZivatelé Skupiny a role Efektivni prava - ziskana sdilenim
wa ¥ { Ulivatel va ¥ Cteni metadat o ¥ |
3 Formulafova Anezka (FF) v
J- Posledni Posleda v X
-3 Prostfedni Stredomila v X
3 Prvni Prvoslav v X
<
LN 7% Celkowy pofetziznami: 4 | Zobrazeno 1-4

Cteni posledni verze = ¥ |

v

TSNS
* % %

*

v

x
x
x

4.9.2

Sdilené dokumenty

Dosud jsme se zabyvali otazkou, jak mizete vy povolit sdileni svych dokumentu

jinym uzivatelim. Pokud nékdo naopak nasdilel dokumenty vam, najdete je ve

specidlni sloZce, kterou oteviete na karté Dokumenty v okné otevieném tlacitkem
Slozky. V tomto okné v sekci Slozky (vlevo nahofe) klepnéte na odkaz Sdileno se

mnou.

Otevre se okno Sdilené dokumenty, ve kterém vidite pfehled vSech dokumentu,

které vam kdokoliv nasdilel.

Ctenivéechverzi v ¥ §

Editace meta... v~ ¥ |  Editace posle

v
x
x
x :

>

Zaviit
]

Slozky o

Sdileno se mnou
Moje sdileni

Slozky

Dokumenty

= lhartenAnd cla¥loa
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Dokumenty / SloZky / Sdilené dokumenty

n S Fir | [JMele ] Garant el
Akce Nazev va ¥ UdrZovat v DDA wa Vytvofeno wa ¢ Vyfizeno va ¥ Modifikovano va ¥
L Pal | R POPIS_NECEHO.DOCX x 19.8.2020 21:00:00
3 i = ““testovaci dokument.... x 17.7.2018 23:30:00 22.5.2018 09:27:01
= Informace o dokumentu

&. o Vs GDPR a FRixt v 12.9.2017 11:563:45 13.11.2018 15:42:33
< >
w | & | ® csvV |~ | Export

2 Celkowy po&at zaznam(: 3 | Zobrazeno 1-3

Klepnutim na tlacitko Prejit do slozky ve sloupci Akce se v okné zobrazi dokumentova slozka, ze které je
dany dokument sdilen. Pokud uZivatel v§ak nema opravnéni pro vstup do dané slozky z nastaveni
administratorem, zobrazi se mu po kliknuti na ikonu Prejit do slozky zprava Anezka Novadkova nemé
opravnéni k pristupu do slozky "Dokumentace". Uzivatel chtél provést nasledujici operaci: ziskani
definice viditelnych metadat.

Pokud vam stejny dokument nasdilelo nékolik uzivatel(, uvidite jejich prehled na karté Sdileni v okné
Informace o dokumentu otevieném stejnojmennym tlacitkem (0). Na nasledujicim obrazku je vidét
situace, kdy jsem dostal stejny dokument nasdileny od dvou uzivateld.

Informace o dokumentu: POPIS_NECEHO.DOCX

Autor:  Administrator GNU (Admin)
Vytvofeno: 19.8.2020 21:00:00
Posledni modifikace:
Aktuédlni zpracovatel-referent:  Administrator GNU (Admin)
Stav dokumentu:  Rozpracovany
Kontrola antivirem:  Ano

Zakladni udaje Komentare (0) Verze dokumentu (1) Historie zmé&n dokumentu (0) Sdileni (4)

Prehled ziskanych prav

Pivodce

Systéem

Cil

Formulafova AneZka (FF)

Pravo ke Eteni’

Metadata + vEechny verze

Pravo k editaci

Metadata + viechny verze

Platnost

Administrator GNU (Admin)

Nevedko Jan

Formuléfova AneZka (FF)

Formuléfova AneZka (FF)

Metadata + vSechny verze

Metadata + vSechny verze

Z4dnd Prava

Metadata + posledniverze

31.8.2020 23:59:59

4.9.2020 23:59:59

Efektivni prava

Metadata + vSechny verze

Metadata + vSechny verze

Zaviit

4.9.3 Moje sdileni

Seznam dokumentu, které prihlaseny uzivatel (,ja“) nasdilel nékomu, je nové v samostatné oddélené
virtualni slozce Moje sdileni. V této sloZce nejsou uvadény polozky jednotlivych dokument, ale pfehled
jejich sdileni. Pokud tedy jeden urcity dokument nasdilim péti uzivateldm (i s rdznymi ¢asy expirace sdileni),
bude pro tento dokument ve sloZce pét poloZek popisujici kazdé sdileni samostatné. To je rozdil proti slozce
Sdileno se mnou (viz pfedchozi kapitola), kde ke kazdému dokumentu (i kdyZ byl tfeba pro mne jako pro
pfihlaseného uzivatele nasdilen vice uzivateli) je poloZka v seznamu jen jedna.

Slozku Moje sdileni otevrete klepnutim na stejnojmenny odkaz v sekci SloZzky v levé ¢asti okna.
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Slozky

Sdileno se mnou

Moje sdl’len'i]

Slozky

Dokumenty
llustraéni sloZka

I T R

Na nasledujicim obrazku je pfiklad situace, kdy jsem jeden a ten samy dokument
(NASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX) postupné nasdilel trem uzivatelm — Administratorovi GNU,

Formularové Hané a Stredomile Prostiedni.

Moje sdileni
n 7 Finr X
Akce Nazev dokumentu va ¥ v Sdileno komu va ¥ Naposledy zménil va % Prav ™

.!. o V4 ﬂ NASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX z Administrator GNU (Admin) Mete
0/ fi NASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX ®  Formuldrovd Hana Mete
_!r. 0 V4 ﬁ' NASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX z Prostredni Stfedomila Mete
3 o V4 ﬁ Dokumentovy sekvenény proces.docx z Prvni Prvoslav Mete
3 0o /7 i Dokumentovy sekvenény proces.docx z Prostfedni Stfedomila Mete
.1’. 0 P 'ﬁ Dokumentovy sekvenény proces.docx z Posledni Posleda Mete
320 7/ @ 22testovaci dokument.pdf s Formul4fova AneZka (FF) Metz v

< >

< Celkovy poet zdznama: 12

Parametry sdileni u jednotlivych poloZek v gridu Ize zkontrolovat a pfipadné zménit klepnutim na tlagitko #
(Upravit sdilenfi) ve sloupci Akce.

Nazev dokumentu w.a %
NASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX

0 7 [}

0 - “JASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX
“| Upravit sdileni

i)

VASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX

V dialogu Nastaveni sdileni pro je mozné upravit vybér subjektu, jemuz je dokument nasdilen, pravo ke
¢teni a pravo k editaci dokumentu a datum, kterym sdileni pro dany subjekt bude ukonéeno.

Nastaveni sdileni pro: NASDILENO_NEKOLIKA _LIDEM.DOCX

Subjekt: *

Formularova Hana -
Pravo ke Ctent. * Metadata + posledniverze e
Pravo k editaci: 3 4dna Prava »
Sdilet do: = 5.9.2020
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4.10 Vazby

Mezi dokumenty uloZzenymi v dokumentové ¢asti FormFlow je mozné vytvaret vazby riznych typl —
napfiklad original a kopie, nadfazeny a podfizené dokumenty a podobné. Jeden z provazanych dokumentu
je vzdy oznacen jako hlavni a s nim se pak provazou dalSi vybrané dokumenty.

Mozné typy vazeb urcuje spravce FormFlow.

4.10.1 Vytvoreni nové vazby

Pro vytvoreni vazby nejprve urcete hlavni dokument, ke kterému se ma vazba vztahovat. Oznadte jej
zaskrtnutim poli¢ka v prvnim sloupci zleva. Pak v okné Hromadné akce klepnéte na tlacitko Nova vazba.

Hromadneé akce

B @ W om &
& e &
PDF/& Vyhodit do yjmout ze
konverze koge spisU

< o L e U

. Exportovat d . Overit
Sdileni Vazby Hporiovat co MNova vazba ver
ZIPu

@ podpisy

Dokument se oznaci jako hlavni dokument pro relaci — o tom se zobrazi zprava v zelené podbarveném
okénku.

Kopirovat Presunout

Hiavni dokument pro relaci byl nastaven.

Dale klepnutim mysi zaskrtnéte poli¢ka v prvnim sloupci u polozek vSech dokument(, které maji byt
k vybranému hlavnimu dokumentu pfipojeny. Opét se otevie okno Hromadné akce, které nyni obsahuje
sekci Pokradujte v tvorbé vazby.

Zde muzete zkontrolovat seznam dokumentu, kterych se ma vznikajici vazba tykat — tedy vybraného
Hlavniho dokument a aktualné oznacenych Vybranych dokumenti.

Klepnéte na pole Vyberte typ relace a z oteviené nabidky pak urCete, jaka relace ma byt mezi hlavnim
dokumentem a vybranymi dokumenty vytvofena. Akci dokoncite klepnutim na tlaCitko Vytvofit relaci.
Uspésné provedeni akce je potvrzeno zpravou Vazba byla vytvorena.

Pokracujte ve tvorbé vazhy

Hlavni dokument:

Dokument DMS: Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx

Vybrané dokumenty:
Dokument DMS: Do podpisove knihy-2 pdf
Dokument DMS: Do podpisove knihy-1.pdf

Vyberte typ relace: i podiizeny W

Odebrat hlavni dokument Fridat relaci a pokraCovat Wytvofit relaci
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Chcete-li pokraCovat ve vytvareni dalSich vazeb se stejnym hlavnim dokumentem, klepnéte misto tlacitka

Vytvorit relaci na tlacitko PFridat relaci a pokracovat. Vybér hlavniho dokumentu zlistane zachovany a

mizete k nému pfidat dalSi vybrané dokumenty.

Pokud se nyni rozhodnete relaci nevytvaret a vybér hlavniho dokumentu zrusit, klepnéte na tlacitko Odebrat
hlavni dokument.

4.10.2 Zobrazeni existujicich vazeb

Tlagitko Vazby v okné Hromadné akce nad dokumentem slouzi k zobrazeni existujicich vazeb dokumentu —
jak podfizenych, tak nadfizenych.

Hromadné akce

B @ W [ e

PDF/A wh Dq‘t do ijgul © Kopirovat Piesunout Sdileni
konverze koSe spisu
— -
&P E & [ ’
e -
Exportovat . Owéfit
Vazby do ZIPu MNova vazba podpisy Podepsat

Zobrazi se okno Vazby se seznamem provazanych dokumentd. Pro kazdy z nich se zobrazuje entita, se

kterou je vazba realizovana a jeji nazev, druh vazby, JID, jméno uZivatele, ktery vazbu vytvofil, a datum

vytvoreni.
Vazby: OSOBNI_DATA.DOCX
Entita: * Nézev: * Vazba: * Dataset:
Vyberte entitu v v
Nadfizené vazby Podfizené vazby
Akce  Vazba va ¥ ! Entita va ¥ ! Nazev va ¥ PUD va f vytvoril va ¥
_/' ﬁ Tento DMS dokument "je podfizeny” DMS Dokument OBALKA _C5.docx 395692 Administrator GNU (Admin)
'/‘ ﬁ Tento DMS dokument "Souvisejic™ Subjekt z adresére Anezka Formularové ADR/ALL/000000263 Administrator GNU (Admin)
_/‘ ﬁ Tento DMS dokument "Souvisejic™ Proces Odchozi dokument 007045 Administrator GNU (Admin)
wo| o« | B Ee Z Celkovy podet zaznami: 3 | Zobrazeno 1-3

:

! vytvofeno va ¥

18.8.202010:50:38
18.8.2020 11:05:15
18.8.202014:08:36

Zavfit

Klepnutim na tla¢itko ﬁ (Smazat) u polozky vazby mlzete vazbu opét zrusit.
Jestlize chcete vytvofit dalSi vazbu, nejprve uréete jeji parametry pomoci ovladacich prvka v horni ¢asti okna.

Entita je voli¢, jehoz pomoci vyberete, k jakému typy objektu se vazba bude vztahovat. Na vybér mate
dokument ESS (Elektronick& spisova sluzba), dokument DMS (Rizena dokumentace), spis, proces

nebo subjekt z adresare.

Nazev — do tohoto pole zadejte nazev entity, ke které se vazba bude vztahovat. Mlzete k tomu vyuzit

naseptavac, a tak treba snadno a rychle vybrat subjekt z adresare.

Pomoci voli¢e Vazba vyberte typ vazby, ktera bude vytvofena (je nadfizeny, je podfizeny a podobné).
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Entita: * Nazev: * Vazba: * Dataset:

Vyberte entitu W - -

Vyberte entitu

Dokument ESS

Dokument DMS lzené vazby
Spis
Proces { Entita va ¥ i Nazev wa ¥ i JID wa ¥ ! Vytvorll wa ¥ ! vy

Suhjez adresare LS DMS Dokument OBALKA_CS docx 395692 Administrator GNU {Admin) 138

Tlagitkem Pridat vazbu potvrdte uvedené udaje — tim se vytvofi nova vazba.

Poznamka: Stejnym zplGsobem, ktery je zde popsan, se pfifadi vazby i editacnimu oknu pfi editaci
dokumentu.

Tlagitkem Upravit (.f) ve sloupci Akce muzete jednotlivé polozky se specifikacemi vazeb upravit. K tomu se
vzdy otevfe dialog Editace vazby; v ném zmérite co je tfeba a specifikaci tlacitkem UloZzit znovu ulozte.

Editace vazby
Entita: Dokument DMS ~
Nazev: * Sablona.docx M
Vazba: * . - .
je podfizeny ¥
Dataset:

4.10.3 Pristup k popisu vazeb z nékterych gridu

Do gridi DMS, Procesy, ESS (Dokumenty z ESS a Spisy) a Adresar je pfidano do sloupce Akce nové
tlaCitko Vazby dokumentu (podle kontextu téZ spisu, procesu, subjektu). Jeho stiskem se otevie okno
Vazby, podobné jako kdyz u pfisluSného dokumentu oteviete modalni okno Hromadné akce a v ném
klepnete na tlagitko Vazby.

Akce Mazev wa ¥

[&=
(=11

(=]
B ®

i C W4 # § OSOBNI_DATADOCX
m i O 7/

Ll
el i docx
< Yazby dokumentu

Tlagitko Vazby dokumentu je ve vychozim stavu skryto. Jeho zobrazeni Ize vyzadat pres filtr Pokrocilé
hledani na karté Sloupce v sekci Viditelnost akci.

0 o d
[« [«
=
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[ Viditelnost akci

¥ il Zémek dokumentu

.!’. Stahnout

.! Stahnout pro editaci

o Informace o dokumentu

f Editovat metadata dokumentu
Presunout do koSe

Pfasunout z koe

(=]

Vytvofit dokument a zkopirovat metadata

o

Sdilet dokument

Vazby dokumentu

!;D!!!!!!!!l

» %

Zobrazit informace o podpisech

4.10.4 Pristup k informacim o vazbach z okna Upravit
dokument

Kdyz oteviete klepnutim na tlacitko Editovat metadata dokumentu (.f) okno Upravit dokument, najdete
v jeho pravém hornim rohu tlagitko Vazby dokumentu. Tlagitko nahrazuje stejnojmennou sekci, dfive
umisténou pfimo v okné.

Vazby dokumentu

Pfi otevieni okna je kontrolovano, zda jiz dokument ma néjakou vazbu a podle toho bude zobrazena
pfislusna ikona. Nebude-li mit Zadnou vazbu zobrazi se Seda ikona, pokud dokument jiz néjakou vazbu ma,
zobrazena ikona bude &erna. V obou pfipadech se klepnutim na tlagitko otevie okno Vazby, které bud
obsahuje nebo neobsahuje (ale umoZzhuje je zalozit) udaje o vazbach dokumentu.

4.10.5 Informace o vazbach ve formularich Elektronickeé
spisove sluzby

Ve formulafich Elektronicke spisové sluzby byla zruSena sekce Vazby dfive zobrazena pfimo ve formulafi.
Do pravého horniho rohu formular Elektronické spisové sluzby a Rizené dokumentace je nové pfidano
tlacitko se symbolem vazby se zobrazenym pocétem vazeb na dany proces a bublinovou napovédou Vazby
formulare.

Klik na tuto ikonu zobrazi modalni dialog Vazby stejné jako pfes pravy panel (Spisova sluzba), kdyz bude
oznacen pouze jeden formulaf, v pfipadé vybéru vice formulaf nebude tlacitko v pravém panelu zobrazeno,
jako doposud.

Iy
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FormFlow

@ | & o» |  Celkovy pocet zaznam(: 1| Zobrazeno 1-1

Entita: * Nazev: * Vazba: * Dataset:
Vyberte entitu v v
[] Nadfizené vazby =[] Podiizené vazby
Akce  Vazba va ¥ ! Entita va ¥ ! Nizev va ¥ PJD vaw ! Vytvoill va ¥ ! Vytvofeno va ¥
Ve ﬂ Tento ESS Dokument "Souvisejici” DMS Dokument OSOBNI_DATA.DOCX 395693 Administrator GNU (Admin) 16.7.2021 11:31:54

4.10.6 Informace o vazbach v Adresari

V Adresari byla zruSena stavajici sekce Vazby. Do pravé horni ¢asti zahlavi okna Adresar (vytvoreni,
editace subjektu adresare az po ulozeni subjektu) je nyni pfidano tlacitko Vazby stejné jako u formulard.

# Editace subjektu Anezka Formularova, (verze subjektu 1- aktualni verze)

%

Vazby subjekiu

Klepnutim na tla¢itko se i zde zobrazi okno s gridem Vazby.

Vazby: Anezka Formularova

Entita: * Nazev: * Vazba: * Dataset:

[] Nadfizené vazby [ ] Podfizené vazby

Akce  Vazha va ¥ ! [ntita va ¥ ! Nazev va ¥ P UD vay f Vytvorll va ¥
_/' 'ﬁ' Tento subjekt z adresare "Souvisejici” DMS Dokument OSOBNI_DATA.DOCX 395693 Administrator GNU (Admin)
_/' 'ﬁ Tento subjekt z adreséare "je podfizeny” DMS Dokument NASDILENO_MNEKOLIKA_LIDEM.... 395736 Slovak
/’ ﬂ Tento subjekt z adresare "je nadiizeny” Subjekt z adresare Sarka VIckova ADR/ALL/O00000832 Administrator GNU (Admin)
<
x| » | 2 Celkovy potet zdznamli: 3 | Zobrazeno 1-3

Vyberte entitu ~ v v Pridat vazbu

Vytvoieno
18.8.20201
16.9.20201

16.7.202111
>

Zavit

4.11 Mazani a obnova dokumentu

Mazat dokumenty muze jen ten uZivatel, ktery je jejich autorem. Ten pak vidi ve vypisu obsahu dokumentove

slozky u takovych soubort tlacitko s popelnici @ (Pfesunout do kose).

] Akce Nazev

O om0 7 0O & & R SMLOUVA_POJISTENLpdf
O om0 7 L] & _©  LEJSTRO.pdf

O m &0 7/ & W Plna_moc_PODEPSANA pdf

Mazani je jiS§téno dotazem v dialogovém ramecku Opravdu chcete presunout dokument do kose?
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Pokud oznacite pomoci zaskrtavaciho poli¢ka jeden nebo nékolik soubor(i, mizete je vymazat z okna
Hromadné akce tlaCitkem Vyhodit do koSe najednou.

" ]

Hromadné akce

[ ] 3 %

PDF/A Whodv“ do ij(?u‘ % Kopirovat Pfesunout
konverze koe @ Spisu
— -
[ B Y,
Exportovat Ovéit Podepsat
do ZIPu podpisy P

Mazani je zaloZzeno na podobném principu jako mazani souborll ve Windows. Vymazany dokument je
nejprve ,vyhozen do kose" a teprve pak jej Ize z koSe ,vysypat‘. Dokumenty vSak Ize z koSe také obnovit.

Jako Ko$ neslouzi ve FormFlow samostatna slozka, vymazané soubory zlstavaji ve vychozi sloZce, nejsou
vSak vidét. Pokud je chcete zviditelnit, je zapotfebi nastavit Filtr. Klepnutim na tlagitko Filtr oteviete okno
Pokro¢ilé hledani, kde na karté Filtr nastavite voli€¢ Dokumenty v koSi na polozku Ano.

Pokrocilé hledani
Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sadly filtr(i Pokrocilé nastaveni
Zakladni idaje
UdrZovat v DDA: - ~ Vyfizeno: * = E] Vytvo
Konfigurace DDA: - V Skartaéni znak: E] Spiso
Garant: * - v Skartaéni lhita: =] Pocet
Referent: * - - Spoustéci udalost: - V JID Et
Stav: * - ~ Rok skartace: =] Cislo
Néazev: E] Obsluhovany sub... * - b Skart
Autor: Dokumenty v koSi: * Ne
Trida: * - v
"Nevyplnéno"

Klasifikace: * - b Ne
Verze: ) L3

Mize byt vyhodné si toto nastaveni filtru ulozit pod nové tlacitko vedle ostatnich ovladacd filtru. Klepnéte
v okné Pokrogilé hledani na tlacitko UloZit. V dialogu UloZit jako novou sadu filtr pojmenujte (tfeba
Vymazané), zaskrtnéte policko Zobrazit jako Stitek a uloZte.
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Ulozit jako novou sadu

Nazev: * Vymazané
Barva Stitku: (vychozi) ~
Viditelnost: [] Zobrazit jako Stitek

Zobrazit v nabidce

Vytvofi se tlagitko, jehoz pomoci muzete kdykoliv zobrazit obsah KoSe v dané sloZce.

Dokumenty / SloZky / Dokumentace - ilustraéni

n §7 Fir | X wy@istittior | [JMoje | [JGarant | Y7 vymazané X
O Akce Nazev va ¥ : Vytvofeno va ¥ {  UdrfovatvDDA va i Wyil"
| ﬂ .!'. 0 ,/‘ ﬁ s '¢ 09 ;{ SMLOUVA_POJISTENLpdf = 21.5.202114:09:36 x
(D ot MO/ ﬁé’ ®  Ke schalenii.docx 11.9.201910:44:03 v ) v
wow o » o W 2 Celkovy pofet zaznami: 2 | Zobrazeno1-2 csv | Bxpon

[ ] Tlacgitko s popelnici 0 ma nyni vyznam Vysypat z koSe a jeho pomoci je dokument nevratné
vymazan.

[ | Stiskem sousedniho tlagitka © Obnovit z koge je dokument z koSe po kladném zodpovézeni dotazu
Opravdu chcete obnovit dokument? obnoven — nadale bude vidét ve vychozi slozce jako pred
vymazanim.

PFi oznaceni vice dokumentu je Ize obnovit nebo trvale vymazat (vysypat z koSe) najednou v okné

Hromadné akce.

Hromadné akce

Blalo]|® =

PDF/A Vysypat z Obnovit z Vyjmout ze .
- - - Kopirovat
konverze koZe kose spisu
Iy —_ )
&) D @ ¥4
Presunout Exportovat Ovérit Podepsat
do ZIPu podpisy P

Pozor — pokud je DMS dokument vioZen do archivu a z néj pozdéji hozen do koSe, bude hozen do koSe i v
DMS ¢asti, protoZe se jedna o jeden a tentyz dokument.

4.12 Vyfizeni dokumentu

Za vyfizeny se povazuje dokument se stavem: ukon€eny. Takovy dokument se formalné& automaticky
presouva do Archivu. Fyzicky sice zUstava stale ve stejné slozce, je ale veden jako archivni dokument a je v
archivu zobrazen.

Software602 a.s. 92



Ukazme si pfiklad zmén stavu dokumentu v priibéhu vloZeni dokumentu do dokumentové slozky a zafazeni

dokumentu do procesu:
u Po vlozeni do DMS (DOKUMENTY> Vlozit dokument) — stav rozpracovany (NEW).

u Po zafazeni do procesu (napfiklad MSG_OUT odeslani dokumentu) — stav prifrazeny (ASSIGNED).

u Po ukong€eni procesu — stav ukonéeny (FINISHED); dokument je archivovan.

Stav dokumentu je mozné vidét v okné s metadaty — otevrete jej tlaCitkem Editovat metadata dokumentu
ve sloupci Akce ve vypisu obsahu dokumentové slozky.

| Akce Nazev

O o X @ 7 @ [H =5 ® 602_logo_claim-RGB_black-2_sl...
¥ - ter - popis zakladnich f...

4 E = o “ Edltovat metadata dokumentu FS ©f -~ Popis zakdacnic

| ﬂ &. o Ve r; # sken_2021-04-13T182018 pdf

Volic¢em Stav je mozné také stav dokumentu zménit (pokud neni ukonéeny).

Upravit dokument: sken_2021-04-13T182018.pdf

Zakladni adaje

Nazev: sken_2021-04-13T182018.pdf

Stawv: * Rozpracovany [NEW]
Rozpracovany [NEW]
Pfifazeny [ASSIGNED] A

Autor: Ukonéeny [FINISHED]

Obsluhovany subje...

Stejny voli¢ najdete také v modalnim okné Hromadné akce, které otevrete klepnutim do policka vlevo pred
sloupcem Akce.

Hromadné akce

3 B o o» <

PDF/A W mqul e Kopirovat Pfesunout Sdileni
konverze spisu
£ [0 R
Exportovat Ovefit
Vazby do ZIPu podpisy
Editace metadat
Stav: * Rozpracovany [NEW]

Rozpracovany [NEW]

Z tel:
pracovate Prifazeny [ASSIGNED]
UkonZeny [FINISHED)
Novy komentar: v [ | L3
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5 Procesy — obecné o procesech

Pojmem proces rozumime vlastni praci s formulafem — od jeho vypInéni, pres odeslani k dalSimu zpracovani
az po konec€né uzavfeni a archivaci.

Vychodiskem pro spravu vSech procesu je karta PROCESY. Ta sdruzuje prostfedky pro praci s probihajicimi
formularovymi procesy i zakladani procesl novych. Kazdy proces je realizovan obéhem formulare:
vyplnénim pfislusnych dat a upfesnénim riznych parametrl proces pfipravite, zahdjite, posunete do dalSich
krokd a nakonec uzavrete.

5.1 Usporadani formulaira a s nimi spojenych
procesu

Pokud ve FormFlow klepnete na pasu karet na zalozku PROCESY, zpfistupni se vzdy zakladni Ctvefice
tlaCitek nabizejici rizné moznosti vypisu formularu, a tedy i procesu s nimi svazanych.

?r FormFlow | - ARCHIY — DOKUMENTY (SIS dl sPrivn  ADRESAR > | Aﬁne!mFan‘mlﬁl’uwﬂFF]V _illlg| AQOO | ~

T 2 ;-
Moje k v K
SloFky wyfizenl  procesy  plovzoli

Tato &tvefice tlacitek mize byt dale vpravo doplnéna dalSimi tlacitky podle poZzadavkul a nastaveni uzivatele.

51.1 Slozky

Formulare reprezentujici procesy se ukladaji do pojmenovanych sloZek. Ty mohou mit, podobné jako sloZky
(adresafe) na disku pocitaCe, stromovou strukturu. Strukturu sloZek a prava pfistupu k jednotlivym sloZzkam
nastavuje uzivatel s pravy administratora FormFlow.

Tlagitkem SloZky na pasu karet oteviete okno, v jehoz levé &asti je sekce Slozky zobrazujici strukturu
slozek procesu. Rozbalovat ¢i sbalovat rozvétvenou strukturu podslozek mizete klepnutim mysi na symboly
zaviené M i oteviené W slozky vedle jejiho nazvu. Slozka se také rozbali, pokud klepnete mysi na jeji
nazev.

Sloiky pe3 Procesy | Slozky ! Spisova sluzba / Spisy

i Jirkova
i Ota
& Spisovd slufba

n ﬂ*‘? Fittr D Moje D Rozpracované D Uzaviené

~

@ Dokumenty pfichoz Akce Kod wa i Nazev wa IOSN wa i Autor va

i Dokumenty viastni / adchozi B o SPIS Guilty SW-A-17/2018 Administrator Gt

‘: SpI‘S)‘ . . |f| 0 SPIS vesmir 7 602-00050/18-Administrator_Ad...  Administrator GI

i Po3tovni podaci arch

i Skarace 5 o o sPs Korespondence 2018 test-spis-3/2018 Aneika
i Rizend dokumentace 5 oo SPIS Test petr 602-00045/18-Administrator_Ad... Administrator Gt
i DDA oo | P e s s s aaan T
W Vavra 3 L
| ASIC oddéleni dat o L csv vl Export
i Cepro PP L] Donacist vie % Celkovy poget zaznamu: 55 | Zobrazeno 1 - 50 P

W SkenovanidytEZovani
[ Extraction-TestxG
[ PK_test

V pravé ¢asti okna je pak zobrazen pfehled procest ve zvolené slozce ulozenych.

5.1.2 Ukoly

Tlacitka na pasu karet jsou svislymi ¢arami opticky rozdélena do skupin. Na pasu karet pod zaloZzkou
Procesy, vpravo od prvni skupiny s tlagitkem Slozky, je druha skupina (fikejme ji Ukoly) obsahujici tfi
tlaCitka pro praci s ukoly: Moje k vyfizeni, V procesu a K prevzeti. Témito tlacitky si zobrazite prehledy
formularu v procesu, které se vas tykaji, bez ohledu na slozku, ve které se nachazeji.
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] Tlagitko Moje k vyfizeni zobrazi vSechny procesy, jejichZ formulafe aktualné Cekaji na vase
zpracovani.

| Tlagitko V procesu zobrazi vSechny formulare, jejichz zpracovani se v pribéhu probihajiciho procesu
ucastnite, i kdyZ je ma tfeba zrovna aktualné rozpracované nékdo jiny.

| Tlagitko K prevzeti zobrazi formulafe vSech procesu, které sice aktualné zpracovava nékdo jiny, ale
vy je mUzete prevzit a pokracovat v jejich zpracovani.

Moje k vyfizeni

< R

Akce Kéd wa ¥ i Nazev wa ¥ i SN wa ¥ ! Sloika va ¥ ! Autor v ¥ ! Postoupe ™
f = 0 ﬁ MSG_IN Pfichozi dokument 172691 tests MSG_IN Aneika
f r 0 ﬁ MSG_IN Objednavka sluzeb Dokumenty prichozi Anefka
f r 0 MSG_OoUT test OUT SWe02-000007946 Dokumenty viastni f odch_..  Administrator G_..
f r 0 ﬁ SPIS Kaorespondence 2018 test-spis-2/2018 Spisy Anefka
f r 0 ﬁ MSG_IN Objednavka —test-0050- —tast— Dokumenty prichozi Anefka v
< >
«  » % Celkovy pofet ziznamdi: 25 | Zobrazeno 1 - 25 C3V  |v| Export
5.2 Seznam formulari

Polozky formulafa procesl uloZenych v obecnych sloZkach i ve skupiné Ukoly (viz pfedchozi kapitola) jsou
zobrazeny v tabelarnich prfehledech s analogickou strukturou i systémem ovladani. Pocet poloZzek
zobrazenych na jedné strance je ve vychozim nastaveni 30. Tento pocet mizete zménit. Klepnéte na tlacitko
Moje nastaveni a na tlacitkové listé pak stisknéte tlacitko Nastaveni aplikace. V okné Moje
nastaveni/Nastaveni aplikace pak zapiste poZzadovany pocet polozek do pole Pocet fadki na strance.

Uzivatel v§ak pfi ruénim nastaveni nemize pozadovat vétsi pocet Fadku, nez je nastaveno administratorem.
V opacném pFipadé se zobrazi zprava Pocet fadkl na strance musi byt minimalné 1 a maximalné 30 a
nastaveni nelze realizovat.

52.1 Listovani seznamem formularu

Pokud je polozek formulafl v seznamu vétsi mnozstvi, zobrazuji se na vice strankach. V tom pfipadé
mizete vyuzit navigaéni pomlcku umisténou vlevo pod seznamem. Jednotliva tlagitka slouzi k pfechodu na
prvni stranku (««), pfedchozi stranku («), nasledujici stranku (»), pfipadné na posledni stranku (»»).

Vedle navigacni pomucky najdete i idaj o tom, které zaznamy jsou zobrazeny na aktudlni strance. Pfesny
udaj o celkovém poctu zaznamu odpovidajicich aktualnimu filtru se zobrazuje pouze pro mensi pocet
zaznamu (konkrétni hranici nastavuje administrator) a tlacitkem < si jej mUzete zaktualizovat. Tlacitkem
Donacist vse si vyzadate nacteni vSech zaznam( na jednu stranku (pozor — pfi vétSim poctu polozek to
muze trvat del§i dobu). Tlacitkem Jit na stranku se m{izete pfesunout na stranku zadaného pofadového
Cisla.

@ o« » »» | Donalistvie = Jitnaswranku 2 Celkovy po&et zdznami: 15 | Zobrazeno1-10

Pokud existuji pfipravené sady filtrl, u kterych je nastaveno, Ze se maji zobrazovat jako Stitek, najdete je
jako tlagitka nad seznamem (napf. tladitko dnes). Nastaveni sad filtrd popisuje kapitola 2.5.5.5 Zalozka Sady
filtra.

Pfed vyhledavanim polozky v seznamu proces(l se podivejte, zda od minule neni nastaven néjaky filtr.
Pokud ano (tlacitka Filtr a Vyg¢istit filtr jsou podbarvena Zluté), klepnutim na tladitko Vy¢istit filtr nastaveny
filtr zruste.

Software602 a.s. 95



Procesy [ Slozky / Spisova sluZba / Dokumenty piichozi
n Qf? Filtr []™oje | [ ] Rozpracované | [ | Uzavieng '“'ﬂ’? n:an.ls'.ij

Pokud zaznami neni pfili§ mnoho (konkrétni pocet opét nastavuje administrator FormFlow), mazete si je
dale seradit i filtrovat podle nékterého ze sloupcu tabulky. PfisluSné ovladaci prvky najdete v zahlavi
jednotlivych sloupcu. Zpusob alfanumerického fazeni nastavte tlacitkem = (Sestupné) Ci =« (Vzestupné).

Nazev =a SN

Pfichozi zprava 0001

Prichozi zprava 000148

Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce mizete vyuzit i takzvany sloupcovy filtr. Klepnéte na tlacitko ¥
v zahlavi sloupce a do pole, které se zobrazi, zapiste text (staci jeho ¢ast), ktery se ma v daném sloupci
nachazet. V seznamu se zobrazi pouze ty dokumenty, které odpovidaji tomuto filtru.

n ﬁ? Fittr »¢ Vyiistit filtr |:| WMoje |:| Rozpracovang D Uzaviené

Akce Kod wa ¥ ! Nazev va ¥ ! SN wa ¥ ! Autor va ¥
=] obj =] =]
B O @ Mscn Objednavka sluZeb Anezka
f 0 ﬁ MSG_IM Objednavka —test—-0050— —test— Anezka
= >

€ | » 7% Celkovj pocet zaznamu: 2 | Zobrazeno 1- 2

Poznamka: Pro pfesnéjsi hledani pouzijte filtracni nastroje popsané v kapitole 2.5.4 Filtr zaznama.

5.2.2 Polozky zobrazované v seznamech formularu

Tabelarni seznam formulard proces(i obsahuje na kazdém fadku nékolik ovladacich prvkd. Jsou umistény ve
sloupci Akce v levé Casti tabulky.

u B (Otevrit formular) — tlacitko pro otevreni formulafe. Kromé toho muzete formular otevfit i
klepnutim na texty v ostatnich sloupcich tabulky. Tlacitko Sedé barvy oznacuje formular v procesu,
odstinem se rozliSuje typ formulare:

B tmaveé Sedy odstin oznacuje formulaf pro kolobéh, tedy prochazejici schvalovanim,

Cl svétle Sedy odstin oznaduje sbérovy formular.
U uzavienych formularu se tlacitko zobrazuje v barvé symbolizujici vysledek procesu:

[ zelena barva oznaduje schvaleny proces,

L gervena barva oznaduje neschvaleny proces.

[ | ] (Prejit do slozky) — toto tlacitko je k dispozici, pokud je zobrazen jiny pohled na formulafe nez
Slozky (napfiklad Moje k vyfizeni). Tlagitko pfepne na zobrazeni slozek a zobrazi obsah té slozky
formularu, ve které je umistén tento formular.

| O (Informace o formulafi) — otevie okno se zakladnimi Udaji o formulafi. Popis tohoto okna najdete
v nasledujici podkapitole 5.2.3 Informace o formulari.

[ | @ (Prevzit formular) — zobrazuje se u formulaf, které sice nemate aktuané ,na stole*, ale mizete je
prevzit k dalSimu zpracovani.
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[1] (Pfesunout do Kose) — pfesune formular do kose.

Jednotlivé sloupce tabulky odpovidaji polozkam metadat formular( — v nastaveni filtrace si mizete zvolit,
které z nich se maji zobrazovat, jak popisuje kapitola 2.5.5.4 Zalozka Sloupce.

Ve sloupci K&d je uveden kéd identifikujici vzor formulare; ten zadal administrator pfi zafazeni
formulafového vzoru do knihovny serveru.

Sloupec Nazev obsahuje popisny nazev formulare.

Ve sloupci SN je uvedeno sériové Cislo formulare.

Sloupec Autor nese uZivatelské jméno autora formulafe, tedy osoby odpovédné za jeho vyfizeni.
Sloupec Vyfizuje uvadi uzivatele, kterému je proces aktualné zaslan k vyfizeni.

Sloupec Vyridil ukazuje jméno uzivatele, ktery schvalil i zamitl formulafovy proces.

Sloupec Uzavrel vypisuje jméno uzivatele, ktery formular ulozil do archivu.

Sloupec Vytvoreno zobrazuje datum a ¢as vzniku formulare.

Sloupec UloZeno \ UzavFeno zobrazuje datum, kdy byl formuléf uzavien a uloZen nebo kdy probéhla

posledni zména.

Sloupec Komentar mlze zobrazit komentarovy text, je-li specifikovan.

Sloupec Stav formulare — Udaj o sou€asném stavu formulare

Sloupec Stav — posledni zména nese udaj o tom, kdy ve formulafi doslo k posledni zméné stavu.

Jednotlivé Fadky seznamu jsou barevnym podkladem odliSeny podle stavu formulare ve vztahu k vam:

zeleny — jde o formular, ktery mate pravé ,na stole” a ¢eka na vase zpracovani;
Zluty — oznacuje rozpracovany formulaf, ktery ma ,na stole” nékdo jiny, ale mizete jej prevzit
(kKlepnutim na ikonu zamku i#);

bily — bez barevného zvyraznéni se zobrazuji polozky ostatnich formular{, tedy uzaviené nebo
takové, které smite pouze vidét, ale ne do nich zasahovat.

Procesy | Sloiky | Spisova sluiba / Dokumenty viastni / odchozi

n ?17 Fittr [] Moje [] Rozpracované [] Uzavfene

Akce Kod wa ¥ ! Nazev wa ¥ ! SN wa ¥ i Autor va ¥ ~
S =
0 MSG_0oUT test out SWE02-000007713 Administrator GNU (Ad
0 MSG_QUT Kancelafské potfeby SWE02-000006643 Administrator GNU (Ad
0 ﬂ MSG_0oUT test kopie 23-05—001 SWE02-000005747 Administrator GNU (Ad
0 ﬂ MSG_0oUT SWE02-000005745 Administrator GNLU (Ad
W

>

& » = Celkovy podet zaznamil: 41 | Zobrazeno 1- 41 €SV |v| Bxpart

5.2.3 Informace o formulari
Okno s informacemi o formuléfi oteviete tlagitkem @ umisténym ve sloupci Akce v jeho fadku na seznamu
formularu.

V horni ¢asti okna se zobrazuji zakladni identifikaCni udaje formulare jako nazev, umisténi, sériové Cislo a

autor.
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Zakladni udaje o vyplnéném formulari

Mazev: Mewsletter 10/2018
Sloika: Spisova slufba/ Dokumenty viastni/ odchozi
Autor:  Anefka
Aktualni pfijemce:  Z3dny prijemce
Sériové Cislo:  —test-0051—- —test—
Stav kolob&hu formulare:  schvileno, uzavieno
Stav formulafe: nenastaveno

Dale se okno déli na nékolik ¢asti dostupnych pod zalozkami: Informace o formulafi, Stav formulare.

5231 Zalozka Informace o formulari

ZaloZka Informace o formulafi zobrazuje dalSi udaje o Sabloné, ze které byl formular vytvoren, a dale o
tomto konkrétnim vyplnéném formulafi. Sekce Konecéni pfijemci uvadi, kterému uzivateli bude formular
predan po schvaleni a kterému v pfipadé zamitnuti formulare.

T

Informace o formulafi Stav formulare Dfivéj&i pfijemci Zmeénit sloZku

Sablona formulaf

Kaod formulare: MSG_OUT
MNazev Sablony formulaie: Odchozi dokument
Verze formulafe: 1

Informace o vyplnéném formulafi

Autor:  Aneika
Vyfizuje:
Vyfidil:  Aneika
Uzaviel:  Administrator GMU (Admin)
Vypliiovani zahajeno:  10.10.2018 14:20:30
Posledni uzavieni:  10.10.2018 14:20:05
Prvni uzavieni: 16102018 13:29:49
Popis:

Koneéni pfijemci formulare
Schvaleny formulai:  Aneika
Odmitnuty formulai:  Anefka

Nasledujici cast Doba vyfizeni zobrazuje Casové Udaje souvisejici s vyfizovanim tohoto formulare. Pole
Casové jednotky urcuje, v jakych jednotkach jsou uvedeny hodnoty v ostatnich poloZzkach této sekce.
Muzou to byt bud hodiny, nebo dny.

Maximalni lhata k vyfizeni urcuje, za jak dlouho (za kolik ¢asovych jednotek) ma byt formular vyrizen.

PFed uplynutim lhaty k vyfizeni miaze FormFlow odeslat e-mailové upozornéni uzivateli, ktery ma formular na
stole. Upozornéni muze byt odeslano i opakované. O tomto nastaveni informuji poloZky Termin upozornéni
a Interval odesilani upozornéni, poloZka Posledni upozornéni odeslano zobrazuje ¢as odeslani
upozorneéni.

Pokud uzivatel, ktery ma formular na stole, pfesto formular nezpracuje, mize FormFlow odeslat e-mailové
avizo dal$im uzivatelim, typicky nadfizenému nebo jiné odpovédné osobé. Pro aviza se zobrazuji obdobné
Udaje jako pro upozornéni: Termin aviza, Interval odesilani aviza a Posledni avizo odeslano.
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Doba vyfizeni:

Casové jednotky:

Maximalni Ihdta k vyfizeni:
Termin upozornéni:

Interval odesilani upozorméni:

A I
dny

2 (potet Easovych jednotek)

1 (potet asovych jednotek mezi opakovanym odeslanim aviza)

Posledni upozomeéni odeslano:  dosud ne
Termin aviza: 2 (poéet £asovych jednotek pfed vyprienim Ihdty k vyfizeni)
Interval odesilani aviza: 2 (pocet £asovych jednotek mezi opakovanym odeslanim aviza)
Posledni avizo odeslano:  26.8.2017 02:40

Nasledujici ¢asti je Podepisovaci cesta formulafe. V té jsou uvedeni jednotlivi pfijemci, ktefi se postupné
zUc&astfuji schvalovani formulare.

Tlacitko Zkontrolovat pFijemce slouzi pro ovéreni pfitomnosti pfijemce formulare. Pokud je aktualni
prijemce nepfitomen, bude pomoci tohoto tlacitka formular postoupen jeho zastupci. Naopak, pokud
zastupce dosud nestihl formulaf zpracovat a nepfitomnost plvodniho pFijemce jiz skongila, bude formular
postoupen zpét puvodnimu pfijemci.

Podepisovaci cesta

Krok Potet podpist Prijemce Otevieno Stav
1 1 Administrator 18.7.2017 1424 podepsano
2 0 nerozhodnuto

2 Ikomtrolovat piijemes

Pokud k tomu mate pravo, nabizi dialog i moznost pfejmenovani formulafe, pfipadné Upravu jeho popisu.
Zménu potvrdte tlagitkem Odeslat.

Editace nazvu a popisu formulare

Jméno: Zadost o informace

Popis:

-

5.2.3.2 Zalozka Stav formulare

Na zalozce Stav formulare muzZete zkontrolovat idaje o aktualnim stavu formulafre, o zméné stavu
formulare (jeho kolob&hu) a zjistit historii jeho stavu. Tato zaloZzka se nezobrazuje u viech formulafovych
poloZek.
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Informace o formul&fi Stav formulaie Dfivéji pfijemci Zménit sloZku
Stav formulare
Stav:  zamitnuto
Zménéno: 1552019 14:50:43

Zména stavu formulafe
Stav kolobéhu formulafe: zamitnuto v
Informace o zméné stavu: nestalo to za nic l}
Historie stavu formulare

Kdy Kdo Stav

15.5.2019 14:50:43 Administrator GNU (Admin}) [zamitnuto] zamitnuto nestalo to za nic

15.5.2019 14:50:23 Administrator GNU (Admin} [test] test Testovani obsahu

29.3.2019 15:46:56 Administrator GNU (Admin) [zacatek] zacatek

20.3.2019 15:46:56 Administrator GNU (Admin) [zacatek] zacatek

20.3.2019 15:46:56 Administrator GNU (Admin) [zacatek] zacatek

Zavfit
5.2.3.3 Zalozka Drivéjsi prijemci

datu a Case, kdy formulaf pfijali, upravili a pfedali dal.

Informace o formulari Drivejsi prijemci Zmeénit slozku
Diivéjéi prijemci Krok ¢islo  Prijeti formulafe Prvni editace Odeslani formuldie
Anezka Ptackova 1 1362016 11:19:38 13.6.2016 11:19:40
- w v v
5.2.34 Zalozka Zmeénit slozku

Posledni zalozka — Zménit slozku — pak umoznuje pfesunout formulaf do jiné sloZzky ve struktufe procesu.
V rozbalovacim seznamu zvolte cilovou sloZku a tladitkem PFfesunout do slozky akci potvrdte.

Zakladni (daje o vyplnéném formulafi

Nazev vyplnéného formuldafe: Spis
Slozka: Spisova sluzba / Spisy
Autor:  Aneika Ptackova
Aktudlni piijemce:  AneZka Ptackova
Seriové Cislo:  SPIS_UVER-000000001/2017
Stav kolobéhu formuldfe:  rozpracované

Informace o formulafi Drivéjéi pifjemc Zménit sloZku

o Viyberte novou sloZku, do které ma byt tento formuldf pfesunut.

Test ¥ || Pfesunout do 5|02k)®
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53 Ukazka pouziti formulare v praxi

Pouziti FormFlow v praxi si ukaZzeme na pfikladu vytvofeni a obéhu formulare na zakladé Sablony pro
schvaleni dokumentu. Kazdy uzivatel samozfejmé disponuje odliSnymi formulafi a ma jiné pozadavky i
nastaveni, proto neberte tento pfiklad jako doslovny navod, ale pouze jako ilustraci mozného pouziti.

Instalaci formulafovych Sablon do systému a otazky jejich dostupnosti jednotlivym uzivatelim miva na
starosti jeden z uzivatelt s administratorskymi pravy, muze figurovat i jako samostatna osoba — spravce
formularu. Tato problematika neni naplini této pfiru¢ky — podrobné informace jsou uvedeny v pfiru¢ce pro
administratory. Pfedpokladame, Ze mate v tuto chvili jiz k dispozici nainstalovany a nakonfigurovany
formular.

V naSem ilustraénim pfikladu si ukaZeme vyplnéni a obéh formulafe pro schvaleni néjaké vami vytvorené
dokumentace. Obecny postup je nasledujici:

1. Nejprve si autor formulare stahne Sablonu formulare, vyplni ji a formular odesle do kolobéhu.

2. Odeslany formular obdrzi uzivatel, kterého oznac¢ime prvni schvalujici. Ten posoudi jeho obsah —
v nasem pfipadé predkladanou dokumentaci — a rozhodne jak dal.
Pokud dokumentace neodpovida zadanym pozadavkum, mdGze ji vratit k pfepracovani. Formular se
tedy ve svém kolobé&hu vraci k autorovi formulare.
Jestlize prvni schvalujici shleda dokumentaci v pofadku, formular odesle v kolobéhu dal. Ten se pfi
odeslani opatfi elektronickym podpisem prvniho schvalujiciho.

3. Pokud autor formulare obdrzi formular zpét k pfepracovani, upravi dokumentaci dle pozadavkua. Pak
opét zahdji kolobéh formulare, ktery znovu dostane prvni schvalujici. Ten nyni mdze jiz obsah
formulare schvalit, pfipadné s nelibosti znovu vratit k doplnéni &i pfepracovani

4. FormulaF schvaleny prvnim schvalujicim obdrzi druhy schvalujici a postupuje naprosto stejné, jak
bylo popsano v pfedchozich bodech. Postup se opakuje tak dlouho, az formular obéhne vSechny
uzivatele specifikované jako schvalujici osoby. Samozrejmeé, Ze schvalujici osoba muze byt jen
jedena — tfeba kdyz je zapotfebi poslat dokument ke schvaleni jen $éfovi.

5. Jakmile formulaf schvali posledni schvalujici osoba, formular je automaticky doru¢en koneé¢nému
pfijemci k uzavfeni. Kone¢ny pfijemce je dan v nastaveni Sablony formulafe — maze to byt napfiklad
sam autor formulare; formular se mu tedy po vSech schvalenich ve svém kolob&hu na konci vraci.

Jednoduchy kolobé&h formulafe si nyni popiSeme podrobnéji.

5.3.1 Nacteni sablony formulare

Zameéstnanec, ktery chce pomoci formulafe odevzdat ke schvaleni vypracovany dokument, bude tedy

v kolobéhu vystupovat jako autor formulare. Tento zaméstnanec pod zalozkou PROCESY stiskne tlacitko
Slozky a vyhleda slozku, se kterou chce pracovat. Potom klepnutim na tlacitko Vytvofit proces otevie
seznam Sablon a vybere tu, kterou chce pouzit. V nasem pfipadé to bude Schvaleni dokumentu.

Poznamenejme, Ze dostupnost procesu zalezi na tom, s jakymi Sablonami ma pravo zaméstnanec pracovat.
Pokud nevidi v seznamu pozadovanou Sablonu nebo u nastavené slozky nema vlbec zobrazeno tlagitko
Vytvorit proces, nema k hledané $abloné (nebo viibec Zadné $abloné) povolen pfistup. V tom pfipadé musi
kontaktovat administratora FormFlow, aby mu pfisluSna prava nastavil.

=1 =1
T 2 5
\ytvofit proces Maoje k W
Sloiky - vyfizeni  procesu

PKD - Podpisova kniha
SD - Schvaleni dokumentace
Stiznost - StiZnost

& Interni Vyrizeni - VyFizeni

i Testy

SloZky

Formularf podle zvolené Sablony se nacéte a zobrazi k vyplnéni — podle nastaveni budto pfimo v prohlizegi,
nebo v samostatné aplikaci Software602 Form Filler.
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Schvaleni dokumentu

Pivodce -- Vyberte pivodce -- &
Tadavatel Anezka (formulafovy guru) ~
Nazev Zadejte nazev procesu Typ procesu: sekvenéni - Do kdy schvalit:
Popis procesu: Zadejte struény popis procesu
[ notifikovat ufivatele o findlnim schvileni dokumentu [] sledovat platnost dokumentu
Schvalovatelé ~
Vyberte skupinu: Vlastni cesta i
Schvalovatelé Role Povinnost Pfesun Pridat
Zadejte minimalngé 3 znaky pro vyhledani ufivatele. + -

Schvaleni dokumentu VloZeni z DMS VioZeni z disku

Nebyl vloZen Zidny dokument. Dokument vloZite kliknim na tladitko ,VloZeni z disku”, ,VloZeni z DM5“, nebo pretaZenim souboru, J
Ostatni dokumenty 0 priloh ~

Komentére Zadejte komentai VioHt komentar

Zahaji proces schvilent.

Preda formuls? finému ufivatel.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umo#ni stornovat proces.
UloE rozpracovany formulaF.

5.3.2 VyplInéni formulare

Nyni maze autor formulare vyplnit vSechny potfebné udaje, v tomto pfipadé véetné pfilohy — dokumentu,
ktery bude pfedmétem schvalovani.

5.3.2.1 Priivodce a typ procesu

Voli¢ Plivodce uvadi organizaci (firmu, oddéleni apod.), které Fizeny dokument nalezi. Pokud je k dispozici
vice plvodcu, vyberte voli¢em ten, ktery potfebujete. Podle volby plvodce se zobrazi (needitovatelny) idaj
v poli Adresa pavodce.

Schvaleni dokumentu

Pivodce -
B-test

Software6(? a.s.
Nazev Spolednost

. Subjektk obyEajny
Popis procesu: - e

Klepnutim na symbol Sipky zcela vpravo se volba plvodce zrusi a obsah poli anuluje. Poté mizete vybrat
jiného plivodce.

Schvaleni dokumentu

Pivodce Dokumentace - pivodce Adresa plvodce: U ti formuldFa 666, Form Flow City, 25879

&
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Needitovatelné pole v sekci Zadavatel nese Udaj o jménu autora formulare (kdo bude formular odesilat).

Klepnutim na symbol Sipky vpravo se sekce rozsifi o zobrazeni udaju o spojeni (mail, telefon) a o pozici ve
firmé (oddéleni, sekce). Udaje jsou needitovatelné — zobrazi se podle specifikace zadavatele.

Zadavatel Anezka (formulafovy guru) E-mail: lapacek@602.cz f@
Oddéleni: PolidEtovdni byrokracie Telefon: 222333444 Sekce: Séfstvo

V sekci Nazev proces pojmenujte, strucné jej popiste, urcete jeho typ (sekvenéni nebo paralelni) a

rozhodnéte, do kdy ma byt dokument timto procesem prochazejici schvalen.

[ | Pfi sekvenénim procesu je formular jednotlivym uzivatelim pfedavan postupné, a to v pfedem
uréeném poradi. Jakmile jeden zpracovatel formular vyfidi, je formular automaticky predan dalSimu
v pofadi.

] V pfipadé paralelniho procesu je skupina zpracovatell ur¢ena pfedem, ale bez pofadi. Kazdému
zpracovateli je po odeslani formulafe do kolobéhu vytvofena a odeslana vlastni kopie formulare,
kterou se mize zabyvat, bez ohledu na ostatni zpracovatele.

Nazev Ukazka schvaleni dokumentu Typ procesu: sekven&ni - Do kdy schvalit: 28. 8. 201%
Popis procesu: llustrace price s procesy do dokumentace
notifikovat uZivatele o findlnim schvalen dokumentu sledovat platnost dokumentu Konec platnosti: 30. 9. 201%
5.3.2.2 Specifikace kolobéhu — vybér schvalujicich
Nasleduje uréeni G¢astniku kolobéhu — schvalovatelt formulare.
Schvalovatelé ~
Vyberte skupinu: Viastni cesta A
Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat
Zadejte minimalné 3 znaky pro vyhledédni ufivatele + —

Volicem Vyberte skupinu mlzete vybrat nékterou z pfedem pfipravenych skupin schvalovatelt jako celek
(existuji-li). Vyuzijete-li volbu Vlastni cesta, pak si zastoupeni a poc¢et schvalovatell urite sami.

Mé&jme pfipravenou skupiny nazvanou Schvaleni dokumentace. Pak se jeji volbou naplni tabulka jmény
schvalovatelu, jejich rolemi v procesu a tidajem o povinnosti se procesu Ucastnit. Pomoci Sipek ve sloupci
Presun Ize zménit pofadi schvalovatell v kolobéhu pfesunem jejich polozek vy$e nebo nize v seznamu.
Tlacgitky ve sloupci Pfidat mizZete zastoupeni schvalovatelt ve skupiné pro tento pfipad doplnit dal§imi
schvalovateli nebo naopak jiz specifikované schvalovatele odebrat.

Schvalovatele ~

Vyberte skupinu: Ukdzka do dokumentace -

Schvalovatele Role Povinnost Piesun Piidat
Formuldfovd Hana Prvni revidujict v 1 + -
Nenovak Bofivoj Druhy revidujici v + 1 4+ -
Neznilek Jen kdyz mé niladu 1 + -

Vlozeni schvalovatele je stejné jak zde, tak pfi volbé Vlastni cesta. Do prazdného poli¢ka v tabulce ve
sloupci Schvalovatelé napiste nékolik prvnich znakul jeho jména. Pokud je uzivatel odpovidajici zapisu
nalezen, nabidne vam ,naseptavac” jeho jméno. Pak jen doplrite popis role (neni povinny). Pole voli¢e

Vyberte skupinu Ize klepnutim na SipeCku zcela vpravo skryt.
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Schvalovatele Role

nez

Meznalek
LOOT O T T Te Ry Pro vyTimeaarnT OOvaces

5.3.2.3 Vybér a kontrola souboru uréenych ke schvaleni

Nasleduje pfipojeni souborll s dokumenty, kterych se proces tyka — které se budou schvalovat. Schvalované
dokumenty Ize vlozit z DMS (ulozisté ve FormFlow — tlagitko Vlozit z DMS), nacist z disku pocitace (tlacitko
Vlozit z disku) nebo pfetahnout polozku mysi, pokud je polozka souboru viditelna a k dispozici.

Schvaleni dokumentu VioZit z DMS VioZit z disku

| Nebyl vioZen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tla&itko ,VloZit z disku*, ,VleZit z DMS“, nebo pretaZenim souboru. |

Soubord s dokumenty maze byt vioZzeno i nékolik — a to sou¢asné z disku i DMS.

Schvalent dokumentu
Dokument Slozka DMS Piiloha Akce
To je maj textik.docx 88 kB | /Dokumentace - ilustratni m 'a Q, ,f <+ ﬁ
Popis: Zadejte strucny popis dokumentu
Dokument k distribuci.doex 14 kB Al rioh: AN t o
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

Dulezité je, aby soubory s dokumenty nebyly zavirované.

[ | Pokud pfed jejich nazvem je zobrazen zeleny §tit, byl soubor testovan a nebyla u néj zjisténa Zadna
infekce.

u Jsou-li uvedeny jiné symboly — tfena oranzovy Sstit — klepnéte na tlacitko Antivirova kontrola
nezkontrolovanych pfiloh nebo na tlagitko Antivirova kontrola vSech pfriloh.

Nezkontrolované soubory nebo soubory podezielé z ndkazy v Zadném pfipadé nepoustéjte do kolob&hu!!!

Podle charakteru souboru je k dispozici obsluzna sada tlacitek v sekci Akce. Jejich pomoci Ize dokumenty
prevadét do formatu PDF, zobrazit nahled jejich obsahu v samostatném okné, zobrazit jejich metadata (jen
pfi nacteni z DMS), zobrazit v DMS, ménit pofadi poloZzek dokumentd v seznamu &i dokumenty ze seznamu
odebrat.

Akce

Q7 i1 o
Kaonvertovat do POF

Vedle dokument( uréenych ke kontrole schvalovateli Ize k formulafi pfipojit jesté dalsi dokumenty, jen jako
pFilohy. K tomu je ur€ena sekce Ostatni dokumenty, kterou oteviete klepnutim na Sipku umisténou vpravo.

Formulaf mazete doplnit o komentaF — néjaky text uréeny schvalovatelim — zapsany do sekce Komentare
Komentaru Ize vlozit i nékolik.

Ostatni dokumenty 1 priloha ~

POZNAMIXY.TXT Priloha - + —_—
Komentére Zadejte komentaF VioZit komentar
::\S.T]zﬂif:zcﬁnrmularow guru) (16.08.2019 Sem napifete néjaky komentaF
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5.3.3 Odeslani formulare do kolobéhu

VyplInény formular jeho autor tlaCitkem Zah4jit proces odesle do FormFlow k dalSimu zpracovani.

Zahdjit proces Zahaji proces schvéleni.
éj|'pmces schvdleni, pmu ufivateli.
Zobraz pole pro zadéni ddvodu stornovéani a umoZni stornovat proces.
Ulo& rozpracovany formular.

VyplInény formular je postoupen uzivateli, ktery je jeho pfijemcem specifikovanym v dalSim kroku — v naSem
pfikladu to bude uzivatel Formulafové Hana. Autor formulafe nyni vidi jeho poloZku ve sloZce V procesu.
Pravé odeslany formular Ize také najit ve sloZce, kterou uzivatel nastavil pfi jeho vyplnéni. Ma tak moznost
jesté do formulafe nahlédnout nebo, pokud to formulaf umozriuje, jej dodatecné stornovat (smazat).

\ procesu
o R
Akce Kéd ! Nazev i osN ! Slotka ian
B O g <P Ukazka schvdleni dokumentace ... 001342 Dokumentace Ar
B 0 MSG_IN Pfichozi dokument 174724 Dokumenty pfichozi Al
B 0 MSG_IN Pfichozi dokument 174723 Dokumenty pfichozi Al
|- Y BACV IR L R e T ) AT AT [t - - _V
< >
« 25 Celkovy pofet ziznami: 1000+ | Zobrazeno 1 - 50 Csh ¥| Export
5.34 Poznamka k vyhledavani adresatu

Muze se stat, Zze jsou v Adresari zapsany nazvy firem obsahujici mezery. Ty nelze v sekcich pro uréeni
adresata vyhledavat pouhym zapisem v pGvodni podobé. Ma-li firma napfiklad nazev Mo je firm a, pak
vyhledani prostym zapisem jednotlivych znaku nepovede k cili. Pro ispésné vyhledani je nutno pouzit
uvozovky a zapsat do prislusného pole "M oje firm a". K ispéSnému vyhledani pak Ize i zde zapsat jen
nékolik prvnich znak.

ZapiSete-li do pole nazev firmy bez uvozovek, vyhledaji se jen takové subjekty, které obsahuji vSechna
uvedenda pismena (jako kdyby misto mezer byly mezi znaky vkladany operatory AND).

Adresat

Vyhledani adresata:

® Vie () jen DS

Adresdt: Pum|

[POJPumprdent chov mufakd, s.ro.
Mova fyzicka osobd e ——— |

5.35 Vraceni formulare predchozimu schvalovateli k
prepracovani

O dal§im osudu formulafe nyni rozhoduje prvni schvalujici uzivatel, v naSem pfikladu je to pani Hana
Formulaiova. Ta vidi tento formular ve sloZzce Moje k vyfizeni, pfipadné také mezi formulafi V procesu
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7vo

pFisludné sloZky. Zelené pozadi na seznamu formulafd napovida, Ze se jedna o formuléf, jehoz aktualnim
pfijemcem v tomto podepisovacim kroku je pravé pfihlaSeny uzivatel.

Moje k vyfizeni

B -

Postoupen ™

Akce Kéd va ¥ ! Nazev wa ¥ { SN va¥ | Sloika va¥ ! Autor va ¥
|f| o SD Ukdzka schvaleni dokumentu (0/0/3) 001410 Dokumentace AneZka (formul&fowy guru) AneZka (forr
B Qo oD Distribuce dokumentace (Formuldfo... 001993 Dokumentace AneZka (formul&fowy guru) AneZka (forr »
< >

« @ 7 Celkovj pocet zdznami: 15 | Zobrazeno 1- 15 Csv || Export

Schvalujici tedy formular také otevie a prohlédne si Udaje, které autor vyplnil. Ma nékolik moznosti, jak

s formulafem nalozit. Kromeé ulozeni rozpracovaného formulare, ke kterému se mize kdykoliv v budoucnu
vratit, mize formular schvalit ¢i zamitnout (k Eemuz soucasné pfipoji svUj elektronicky podpis). Pokud je

k tomu formular nastaven, mize také vratit formular k pfepracovani zpét autorovi.

V nasem pfikladu schvalujici zjistila, ze v dokumentu chybi jedna z pfiloh. V této podobé tedy nemuze

formulaf schvalit a vrati jej stiskem tlacitka Vratit predchozimu zpét autorovi. Jesté pfed tim by mél
tlacitkem Vyjadreni urcit divod, pro€ je formular vracen a v poli Komentar k vyjadreni pficinu blize

specifikovat.

Vyjddien: gSouhlasl'rn -
Zdrzuji se hlasovant

Souhlasim

[

Schviéleni dokumentu

Dokument SloZka DMS Piiloha Akce
®  Aplikace SOFA.docx 101 kB /Dokumentace - ilustragni o, /
Popis:
Formuldfova Hana - ma formuldf na stole. Vyjadfeni: Vyberte vyjddreni -
Komentaf k vyjadreni: Tohle je v pofadku
@  Sofa_Navrhar_procesu.docx 1736 kB Q,
Popis:
Formulafova Hana - ma formuldf na stole. Vyjadreni: Vyberte vyjadfeni -
Komentar k vyjadient: Tady je tfeba doplnit testovaci data
Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh
Ostatni dokumenty 1 piiloha ~
POZNAMKY.TXT Priloha
Komentare Tadejte komentaf
fg;nal:.lzlé??vé Hana (16.08.201% Vracim k prepracovani - pfidejte pfilohu s testovacimi daty !1!
q\g:%i;ﬁzcliormulﬁov{r guru) {16.08.201% Sem napiiete néjaky komentaF

Vrdtit pifedchozimu h Postoupit dal¥imu
UloZit UloZ rozpracovany formulaf.
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5.3.6 Prepracovani formulare a nové odeslani

Po vraceni formulafe od schvalujiciho jej autor opét nalezne v sekci Moje k vyfizeni. Podle nastaveni
programu — povoleni informacnich zprav — je uzivatel o zméné stavu svého formulafe informovan
elektronickou postou.

Moje k vyrizeni

n ﬁﬁ? Filtr

Akce Kod wa ! MNazev wa i SN va
B 0@ 5P Ukazka schvdleni dokumentu 001410
= m  SD Schvdleni dokumentu 109
El - 0 o : Oteviit formulaf
| o ﬁ YOP Sekvencny proces 67
e O MSG_IN testHektor1234 ID_UFRM: 570484 Jn2-0000...

Autor nyni musi formular (¢i v tomto pfipadé pfilozeny dokument) zménit podle pozadavku. Otevie tedy
formular a upravi, co bylo Zadano. Poté formular opét tlaitkem Zah4jit proces postoupi formular
schvalujicimu ke schvaleni.

5.3.7 Schvaleni formulare

Timto se formulaf dostava opét k prvnimu schvalujicimu. Ten jiz nema namitek, proto dokument schvali —
tlacitkem Vyjadreni pfida povinny pfiznak Souhlasim. Pokud je schvalovanych dokument( vice, je tfeba
schvalit kazdy z nich samostatné. Pfi tom je jeSté mozné do poli Komentar k vyjadfeni zapsat néjaky vlastni
postfeh k dokumentim.

Prvni schvalujici nyni na tlagitko Postoupit dalSimu. K formulafi se automaticky pfipoji elektronicky podpis
prvniho schvalujiciho a formular pokracuje v kolobéhu. Pokud je definovan dalSi schvalujici, je formular
postoupen jemu. V opacném pfipadé jde formular ke kone¢nému pFijemci.

@ _TESTOVACI DATA.xdsx 589 KB [ prloha | o}
Popis:
Formulafova Hana - ma formuldi® na stole. Vyjadieni: Souhlasim -
Komentai k vyjadrent: Zadejte struény komentaf k dokumentu
Antivirova kontrola viech pifiloh Antivirovd kontrola nezkontrolovanych piiloh

Ostatni dokumenty 1 pfiloh a ~
POZNAMEY. TXT Priloha
Komentare Ted uz je to v poFadiuy| VloZt komentar
ﬁg.ezzzifggcf]?rmularow guru) ( 16.08.2019 PfiloZena poZadovana data

F-ormutarova Hana ( 16.08.2019 10:13:33 Tady je tfeba doplnit testovaci data (Komentar k souboru Sofa_Mavrhar_procesu.docx)

;iormuta’r"ové Hana ( 16.08.2019 10:1%:26 Tohle je v pofadku (Komentaf k souboru Aplikace SOFA.docx)

;iormutarova Hana ( 16.08.2019 10:18:29 Vracim k piepracovani - piidejte piilohu s testovacimi daty !

?S.%zélf:ztf]?rmuléFovﬁ guru) ( 16.08.2019 Sem napiiete néjaky komentai

Vratit pfedchozimu Postoupit dal&imu “

Ulo#t UloZ rozpracovany formulaf.

Kdyz se formulaf dostane k dalSim schvalujicim, jsou v ném uvedena vyjadfeni uzivatelu, ktefi jej jiz schvalili,
véetné indikace pfipojeni elektronickych podpis(.
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Schvaleni dokumentu
Dokument
@ Aplikace SOFA.docx
Popis:
Formulafova Hana - schvaloval.
Komentar k wyjadreni:
Nenovék Bofivoj - ma formuldf na stole.

Komentar k wyjadreni: Pripadéd mi to v pofadku

w Sofa_Mavrhar_procesu.docx

&

Slozka DMS

101 kB | /Dokumentace - ilustraénf

Vyjadfeni: Souhlasim

Vyjadren: s

ZdrZuji se hlasovani

1736 KB Nesouhlasim

Pfiloha Akce

_rion: S

s =

16.08.2019 R FormuliFova Hana

_erons RS

Pokud néktery z nasledujicich schvalujicich s né€im nesouhlasi, maze rovnéz vratit formular k pfepracovani.
Tlacitkem Vratit predchozimu jej ovSem vrati jen o jeden krok zpét, tedy druhy schvalujici jej vrati prvnimu

schvalujicimu a podobné.

5.3.8

Uzavieni procesu, archivace formulare

Postupnym vystfidanim vSech schvalujicich (které je analogické dosud popsané cesté formulare) je podepi-
sovaci kolobéh formulare u konce. Jakmile posledni schvalujici stiskne tladitko Postoupit dalSimu, formular
je postoupen kone¢nému pfijemci k uzavieni. Kone¢nym prijemcem je v nasem pfikladu opét autor formu-

lafe. Poznamenejme, Ze konec€ny pfijemce se ve formulafi nenastavuje — je predem uréen v Sabloné

dokumentu.

Konecny prijemce vidi formulaf uréeny k uzavieni ve vychozi sloZce nebo ve sloZce V procesu. Po otevieni

formulare klepne na tlacitko Ukongéit proces. Po potvrzeni bezpe¢nostniho dotazu a vybéru podpisového

certifikatu je kolob&h formulafe ukon€en. Polozka formulafe je nyni viditelna jen ve sloZce, kterou autor zvolil

Ukoné&it proces Ukoné&i proces a zavi‘e formulaf.
Vytvofit nasledny proces |3

Zobraz pole pro zadani divedu stornovani a umo#ni stornovat proces.
UloZt UloZ rozpracovany formulaf,

na zacatku procesu.

ublikuje finalni verze dokumentd, formulaf bude uloZen do archivu, | vytvofen.

prohlédnout absolvovanou podepisovaci cestu formulare, véetné navratu k doplnéni tdaja pfi neschvaleni

nékterym(i) z podepisujicich.

Nazev:

SloZka:

Autor:

Aktualni piijemce:
Sériové Cislo:

Stav kolobéhu formulare:
Stav formulare:

Infarmace o formulafi Stav formulafe

Dfivéjsi piijemci

Anefka (formulafovy guru)
Mezndlek

Nenovak Bofivoj
Formuldfovd Hana
Aneika (formulafovy guru)
Formuldfovd Hana

Aneika (formuldfovy guru)

Zakladni udaje o vypInéném formulari

Ukazka schvaleni dokumentu (2/0/3)

Dokumentace

Anezka (formuldfowy guru)

Anezka (formulafowi guru)

001410

rozpracované

[zacatek] zacatek, posledni zména 16.8.2019 09:47:57

Dfivéjsi piijemci Zménit sloZku

Krok &islo Prijeti formulaie Prvni editace

1 16.8.2019 10:32:07 16.8.2019 10:32:52
1 16.8.2019 10:29:08 16.8.2019 10:30:21
1 16.8.2019 10:25:39 16.8.2019 10:26:20
1 16.8.2019 10:22:30 16.8.2019 10:23:01
1 16.8.2019 10:19:45 16.8.2019 10:21:09
1 16.8.2019 10:12:47 16.8.2019 10:16:23
1 16.8.2019 09:47:58 16.8.2019 09:48:00

Odeslani formulafe

16.8.2019 10:32:08
16.8.2019 10:29:08
16.8.2019 10:25:39
16.8.2019 10:22:30
16.8.2019 10:19:45

16.8.2019 10:12:47

Zaviit
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Od této chvile je formulaf dostupny k prohlizeni v8em uzivatellim, ktefi se podileli na podepisovani. Uvidi jej,
pokud ve vypisu obsahu pfislusné sloZzky klepnou na tlacitko Uzaviené.

Procesy | Sloiky | Dokumentace

n ﬁ? Fittr W Vydistit filtr [JMoje | []Rozpracované [} Uzaviené

Akce Kéd wa ¥ | MNazev va ¥ i SN wa¥ i Autor va ¥ i Wyfidil va ¥ i Uzaviel va ¥
o [ = = = =

f o ﬁ 5D Schvaleni dokumentace (3/0/3) 001370 Anezka (formulafovy guru) Anezka (formul&fovy guru) Anefka (formuldfowy ¢
|f| o 5D Storno po uzavieni (001/1) 139 Aneka (formulafovy guru) Anefka (formul
_ . . Oteviit formulai . L. e . I
= o o sD Ukazka schvaleni dokument Aneika (formulafovy guru) Aneka (formularovy guru) Anezka (formularo
B O g 0 Pfiklad schvaleni dokumentg 'D_UFRM: 569159 g Anezka (formuldfovy guru) Anezka (formuldfovy guru) Anetka (formuldfovy ¢
< >

LI 2 Celkovy pocet zaznamu: 4 | Zobrazeno 1-4 CSV || Export

Pokud formular uzavieného procesu z tohoto okna otevfete, zobrazi se v horni &asti okna &ervena zprava
Archivovany formulafr.

Schvaleni dokumentu

Archivovany formular

Zadavatel Anezka (formuldfowvy guru)

5.3.9 Znovuotevieni procesu

V levém dolnim rohu zobrazeného uzavieného formulare je k dispozici tla¢itko Znovu otevrit.

Znovu otevie archivovany formular.
Znovu otevie archivovany formulaf |
Klepnutim na toto tla€itko ve formulafi zmizi ¢ervena zprava o archivaci a zpfistupni se skupina tlacitek,
jejichz pomoci Ize mimo jiné vytvofit nasledny proces nebo proces dodate¢né stornovat.

5.3.9.1 Vytvoreni nasledného procesu

Tlagitko Vytvorit nasledny proces umozni vyhledat a vybrat uZivatele, pro kterého bude na zakladé
otevieného formulare vytvofen vybrany nasledny proces.

Pomoci voli¢e Vytvofit nasledny proces vyberte z nabidky druh procesu, ktery chcete vytvofit.

Do pole Pro uzivatele zapiste nékolik prvnich znakl jména uzivatele, kterému chcete proces vytvofit.
Pomoci obvyklého ,naSeptavace” pak vybér uzivatele upfesnéte.

Ukonit proces Ukonéi proces a zavie formular.

Vytvofit nasledny proces: DD - Distribuce dokumentu - 184 «  Pro ufvatele: Pokuston Testomil Ukongit proces a vytvofit nasledny

Zobrazi pole pro zadéni divodu stornovéni a umoini starnovat proces. ‘ Provede findlni schvaleni a vytvoii nasledujicl proces
UloZt UloE rozpracovany formulaf,

Tlacitkem Ukongit proces a vytvorit nasledny se vychozi proces schvali a ukoné&i a zaroven se vytvori
nastaveny proces nasledny.

Uzivatel, kterému byl nasledny proces urc€en, jej uvidi ve sloZzce Moje k vyfizeni.
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5.3.9.2 Stornovani uzavieného procesu

Uzavieny proces muzZete po znovuotevieni formulafe stornovat. Klepnéte na tlagitko Storno.

Vytvofit nasledny proces: DD - Distribuce dokumentu - 184 = Pro udvatele: Pokuston Testomil Ukongit proces a vytvorfit nasledny

Skryje pole pro zadani divodu stornovani. Proces nebude stornovan.

Divod stornovani: Inovu a lépe | Stornovat proces

Do pole Diivod stornovani uvedte, pro¢ chcete proces dodate¢né stornovat a pak klepnéte na tlacitko
Stornovat proces.

Formulaf procesu se oznacli €ervenou zpravou Proces byl stornovan a formular je pouze pro éteni;
s obsahem formulafe neni nadale mozné cokoliv provadét.

5.4 Mazani a obnova procesu

Mazat procesy muze jen ten uzivatel, ktery je jejich autorem. Ten pak vidi ve vypisu obsahu procesni slozky
u takovych soubort tlacitko s popelnici @ (Pfesunout do kose).

Procesy / SloZky / Dokumentace - ilustraéni

n ﬁ_,*? Filtr X vycistitfitr | [ | Moje | [ ] Rozpracované = [ ] Uzaviené ¥
] Akce Kod va ¥ ! Nazev wa ¥ ! SN vay | Autor vay ! Vyfizuje va ¥ -
] |f| 0 Eb VDD ASIC Vznik dokumentace - dokumento... 000131 Formularova AneZka (FF) Formulafova Anezka (|
mues Podpisova kniha 000414 Formularova AneZka (F Formuldfova Anezka (|
[ E' o 4 presunout do koze P 177 :
O |f| o ﬁ PKD Podpisova kniha 000415 Formulafova Anezka (FF) Formuléfova Anezka (|
- |f| 0 ﬁ PKD Podpisova kniha 000416 Formularova AneZka (FF) Formulafova Anezka (I ,
< >
ficie w » e CSV ~ ExDDn

2 Celkowy po&et zaznamil: 9 | Zobrazeno1- 9

Mazani je jiSténo dotazem v dialogovém ramecku Opravdu chcete presunout formulaf do kose?

Pokud oznacite pomoci zaskrtavaciho policka jeden nebo nékolik procest, mizete je vymazat z okna
Hromadné akce tlacitkem Vyhodit do koSe najednou.

Hromadné akce

pr—

Vyhodit do

kose
&

Mazani je zaloZzeno na podobném principu jako mazani soubor( ve Windows. Vymazany proces je nejprve
»vyhozen do kose" a teprve pak jej Ize z koSe ,vysypat‘. Procesy vSak Ize z koSe také obnovit.
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Jako Ko§ neslouzi ve FormFlow samostatna slozka, vymazané procesy zustavaji ve vychozi slozce, nejsou

vSak vidét. Pokud je chcete zviditelnit, je zapotfebi nastavit Filtr. Klepnutim na tlagitko Filtr oteviete okno
Pokrogilé hledani, kde na karté Filtr zaSkrtnéte policko Smazané formulare.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrdl Pokroéilé nastaveni

Kéd: =
Nazev: E]
Autor: Formulfova Anezka (FF) M
Vyrizuje: - -
Vyridil: v
Uzaviel: -
SN: E]
Vytvoieno: ] E]
UloZeno\ Uzavieno: 5 [=]
Smazané formulare:
L
Nevyfizené formulare: O

m UloZit Celkovy potet Vydistit Zaviit

Mize byt vyhodné si toto nastaveni filtru ulozit pod nové tlacitko vedle ostatnich ovladacd filtru. Klepnéte
v okné Pokrocilé hledani na tlacitko Ulozit. V dialogu UloZit jako novou sadu filtr pojmenujte (tfeba
Vymazané procesy), zaskrtnéte policko Zobrazit jako Stitek a ulozte.

Ulozit jako novou sadu

Nazev: * Vymazané procesy
Barva Stitku: (wychozi) w
Viditelnost: Zobrazit jako stitek

[] Zobrazit v nabidce

Vytvori se tla€itko, jehoz pomoci muzete kdykoliv zobrazit obsah ,Ko$e" v dané slozce.
Procesy / SloZzky / Dokumentace - ilustraéni

n ﬁ? Filtr > VyEistit filtr [ IMoje | [ ]Rozpracované @ [ | Uzaviené ﬁ? Vymazané procesy t:

M Akce Kéd va ¥ | Nazev va i SN wav¥ | Autor va ¥ I owyhizuje va ¢ °
O |f| 0 ﬁ S PKD Podpisova kniha 000414 Formulé&rova Anezka (FF) Formulafova Ane
o< S Vznik dokumentace - dokumento... 000131 Formul&rova Anezka (Fi Formuléfové Ane
D B0 8oz i -
< >
“w |« | » | 3D 5 Celkowy podet zdznami: 7 | Zobrazeno1-7 csv v | Export
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[ ] Tlacitko s popelnici O ma nyni vyznam Vysypat z koSe a jeho pomoci je proces nevratné vymazan.

[ ] Stiskem sousedniho tlagitka © Obnovit z koge je proces z koSe po kladném zodpovézeni dotazu
Opravdu chcete presunout formular z koSe? obnoven — nadale bude vidét ve vychozi slozce jako
pred vymazanim.

PFi oznaceni vice procesu je Ize obnovit nebo trvale vymazat (vysypat z koSe) najednou v okné Hromadné
akce.

Hromadné akce

[1] O
Vysypat Z Obnovit z
kose ko3e
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6 Procesy rizené dokumentace

Rizenou dokumentaci budeme rozumét soubor formulaf(i a procesti umoziiujicich prehlednou a
kontrolovanou spravu dokument(i tam, kde se na jejich vytvareni ¢i schvalovani podili vice osob. Dokument
tak mize byt jiz béhem svého vzniku pfipominkovan a upraven, uzivatelé se k nému mohou vyjadfit i béhem
schvalovani a jejich komentare jsou archivovany spolu s vyslednym dokumentem. P¥i distribuci dokumentu
vét§imu mnozstvi uzivatell je pak evidovano, zda si dokument opravdu precetli a jeho precteni potvrdili.

Kazdy z procesu je popisovan formulafem, ktery v sobé obsahuje kromé samotného dokumentu i dals§i
doprovodné informace, napfiklad o osobach podilejicich se na jeho zpracovani, terminech a podobné. O
samotnou distribuci formulafe mezi uzivateli se stara FormFlow, ktery také rozesila e-mailova upozornéni
osobam, od nichz se oekava vyjadreni Ci jiny zasah do formulare.

Rizenéa dokumentace pracuje ve propojeni s Elektronickou spisovou sluzbou, napfiklad tedy dokument pfijaty
spisovou sluzbou jako pfichozi zasilka mize byt snadno zafazen do nasledného procesu vzniku &i schvaleni
dokumentace.

6.1 Spousténi procesti Rizené dokumentace
Mezi procesy Rizené dokumentace pati:
u Vznik —

Rizeny vznik dokumentu — dokumentovy (VDD).
Rizeny vznik dokumentu — procesni (VDP).
[ ] Schvéleni -
Schvéleni dokumentu (SD).
Podpisova kniha (PKD).
[ | Distribuce —
Distribuce dokumentu (DD).

Aby mél uZivatel pravo pfistupu k Rizené dokumentaci, musi mu byt povolen pfistup na kartu RIZENA
DOKUMENTACE a pfipadné nastavena prava k jednotlivym ovladacim tlacitkim. Potom také vSechny gridy,
které se zobrazuji po stisknuti tlagitek v ribbonech zobrazuji pouze ty formulare, které jsou uloZzeny v
procesnich sloZkach, které je pfihladeny uzivatel opravnén vidét.

V nastaveni ribbonti mize pfifazovat uzivateldm opravnéni ve stromé ribbont Rizena dokumentace uZivatel
s roli Configuration administrator.

o |

| < DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR  SPISOVASLUZEA [EEU=MAN V=Y tes > | S QA#OC) | A

[ [ F [

Vznik  Vznik-soubory  Schvaleni  Schvileni-soubory  Distribuce  Distribuce - soubory

6.1.1 Spousténi z karty Rizena dokumentace

Formulare pro jednotlivé procesy otevrete takto:

[ ] Pro procesy vytvareni dokumenttl — Rizeny vznik dokumentu — klepnéte na tlagitko Vznik a potom
na tlacitko Vytvofit proces. V nabidce pak vyberte, zda chcete proces dokumentovy nebo procesni.

4 e e s = s =

Vytvofit proces Vznik  Vznik - soubory  Schwéleni  Schvéleni - soubory  Distribuce Distribuce - soubory

VDD - Rizeny vznik dokumentu - dokumentovy
VDP - Rizeny vznik dokumentu - procesni @
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| Pro schvalovaci procesy — Podpisovou knihu nebo Schvéaleni dokumentu — klepnéte na tlacitko
Schvaleni a potom na tlacitko Vytvorit proces. V nabidce pak vyberte, ktery proces chcete spustit.

4w [ s = s E

Vytvofit proces Vznik  Vznik - soubory  Schwdleni  Schvdleni- zoubory  Distribuce  Distribuce - soubory

@ PED - Podpisova kniha
[£) SD - Schvileni dokumentu

u Pro proces Distribuce dokumentu klepnéte na tlacitko Distribuce a potom na tla¢itko Vytvorit
proces. V nabidce pak klepnéte na polozku Distribuce dokumentu.

4w [ s = s E

Vytvofit proces Vznik  Vznik - soubory  Schvdlenr  Schwaleni - soubory Distribuce Distribuce - soubory

-

DD - Distribuce dokumentu @

6.1.2 DalSi zplusoby spusténi

Formulafe pro procesy Rizené dokumentace mUzete je$té otevfit jednim ze tfi dale uvedenych zptisobil.

6.1.2.1 Spusténi z procesni slozky
Proces vzniku nového dokumentu zahajite takto:

[ ] Na pasu karet otevrete zalozku PROCESY a na ni klepnéte na tlacitko Slozky.

| V levé Casti okna v sekci Slozky vyberte slozku, ve které budete chtit pracovat. Muze to byt vase
vlastni pracovni slozka (napfiklad Dokumentace) nebo obecna slozka Rizena dokumentace a v ni
pak podslozka Vznik.

u Na pasu karet se zpfistupni tlacitko Vytvorit proces. Po jeho stisku mezi nabidnutymi Sablonami
formulara zvolte Vznik dokumentace — procesni. Pokud tuto Sablonu nevidite, nemate k ni pfistup;
kontaktujte administratora FormFlow, aby vam pfistup umoznil.

[ ] Otevre se formulafr, ktery vyplnte podle pokyna v dalSim textu.

6.1.2.2 Spusténi nad vybranym dokumentem

Alternativné Ize postup zahdjit z karty DOKUMENTY. Zde v nékteré ze sloZek vyhledejte dokument, ktery
chcete vlozit do procesu. Zatrzenim pole vlevo na fadku s jeho polozkou oteviete plovouci okno s moznymi
akcemi a v sekci Procesy vyberte Sablonu Vznik dokumentace. Tlagitkem Spustit oteviete formular a dale
postupuijte opét podle nasledujiciho textu. Tento postup ma vyhodu v tom, zZe pfi vyplfiovani formulafe jiz
nemusite vyhledavat dokument k pfilozeni, vlozi se do formulafe jiz pfi jeho otevreni.

Pokud byl vybran jeden dokument, pfenese se jeho nazev (bez koncovky pfilohy) do pojmenovani procesu
ve formulafi (pole Nazev). Pfi vybéru dvou a vice dokumentl se jejich jména nepfenaseji.

6.1.2.3 Spusténi nad dokumentem pfijatym spisovou sluzbou

Posledni zptsob vzniku dokumentu vyplyva z moZnosti propojeni se spisovou sluzbou. Rizena dokumentace
je v ramci FormFlow propojena se spisovou sluzbou, ktera zpracovava pfichozi a odesilanou postu a stara
se 0 jeji evidenci a distribuci odpovédnym osobam. Provazanim téchto dvou sluzeb se nabizi snadna
vyména informaci i celych dokument(l, ¢imz Ize uzivatelim vyznamné usnadnit praci. Ze spisové sluzby Ize
také prebirat spisové znaky, skartacni znaky a zpUsob vyfizeni.

Pfi zpracovani pfichozi zasilky ve spisové sluzbé Ize vznik fizeného dokumentu vyvolat jako navazny proces.
V takovém pfipadé je automaticky vytvoren novy formular fizeného vzniku dokumentace a dokument do néj
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pfiloZzen, aniz by bylo tfeba s nim jakkoliv manipulovat (napfiklad ukladat na disk pocitace). Vyplnéni
formulare a spusténi procesu pfipominkovani pak probiha stejné jako pfi ru€nim vytvofeni formulare.

V dalSim textu budeme probirat vyplnéni formulafe za pfedpokladu, Ze je zcela prazdny a dokument do négj
jesté vlozen nebyl.

6.2 Nékolik dtlezitych pojmi

6.2.1 Procesni a dokumentovy vznik dokumentace

Proces vzniku dokumentace muze byt realizovan prostfednictvim formulafi Vznik dokumentace — procesni
(VDP) a Vznik dokumentace — dokumentovy (VDD). Oba procesy se dost podstatné odlisuiji.

u Procesni vznik dokumentace se odehrava na zékladé kolob&hu formulafe s informacemi a odkazy na
dokumenty mezi jednotlivymi uzivateli podle nastaveného kolobé&hu.

[ ] Dokumentovy vznik dokumentace je trochu jiny nez ostatni procesy. Zasadni odliSnost je v tom, Ze pfi
ném nekoluje proces jako takovy, ale pfimo DMS dokument.

Formulafe obecné nesou kromé samotného dokumentu i daldi doprovodné informace, napfiklad o osobach
podilejicich se na jeho zpracovani, terminech a podobné. O samotnou distribuci formulafe mezi uzivateli se
stara FormFlow, ktery mimo jiné podle nastaveného kolob&hu rozesila e-mailova upozornéni osobam, od
nichz se o¢ekava vyjadreni ¢i jiny zasah do formulare.

Rizenéa dokumentace umoziuje také propojeni s Elektronickou spisovou sluzbou, napfiklad tedy dokument
pfijaty spisovou sluzbou jako pfichozi zasilka muzZe byt snadno zafazen do nasledného procesu vzniku ¢i
schvaleni dokumentace.

6.2.2 Sekvencni a paralelni proces

Na zpracovani fizeného dokumentu se obvykle podili nékolik osob, které schvaluji €i pfipominkuji jeho vznik

i dalsi zmény. Existuji dva zpusoby, jakymi dokument mezi témito zpracovateli distribuovat:

[ ] Pfi sekvenénim procesu je dokument jednotlivym uzivatelim ke schvaleni (posouzeni) pfedavan
postupné. Skupina odpovédnych osob je pfedem dana véetné poradi, v jakém jim formular s
dokumentem bude dorucovan. V okamziku, kdy jeden zpracovatel dokument vyfidi (upravi, schvali,
pfipoji svlj komentar apod.), bude formular automaticky pfedan dalSimu v pofadi.

| | v pfipadé paralelniho procesu je revizni skupina uréena pfedem, ale bez poradi. Kazdému uzivateli
této skupiny je po odeslani vytvofena a zaslana oddélena kopie formulare a muze se ji zabyvat ihned,
bez ohledu na postup ostatnich ucastnik.

V obou pfipadech mize pUvodce formulare pribézné sledovat jeho stav a po dokonéeni procesu (tedy
zpracovani véemi uréenymi uzivateli) je o tomto faktu informovan.

6.2.3 Rady pro praci se slozkami

Pfed zahajenim procesl postupem podle kapitoly 6.1.2 DalSi zptisoby spusténi je nejprve tfeba vybrat
slozku, nad kterou budete pracovat. Zdliraznéme si, Ze se nastavuji samostatné slozky pro zalozku
DOKUMENTY i pro zalozku PROCESY.

| Klepnéte na zalozku DOKUMENTY nebo PROCESY.
u Na tlaCitkové listé pak klepnéte na tlagitko SlozZky.

v FormFlow | PRE ‘ #  DOKUMENTY [Eiled3y

L= L= L=
[~ (3 2 =
Wytvofit proces Moje k v K
Slozky - wyfizeni  procesu  prevzeti
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| V levé Casti okna se otevie sekce Slozky. Zde klepnéte na poloZku slozky, se kterou chcete pracovat.
V pravé ¢asti okna se zobrazi obsah pravé vybrané slozky.

] Na tlacitkové listé se zpfistupni néktera dllezita tlacitka, ktera tam tfeba dosud nebyla. Je to zejména
tlacitko Vlozit dokument pro zalozku DOKUMENTY nebo tlacitko Vytvofit proces pro zalozku

PROCESY
" FormFlow | PRE | ﬁ DOKUMENTY [Ea=lele=z)d
[~ 3 s .
VloZit Moje Ukoly

Sloiky  dokument lkoly  garanta

Sloiky ¥ Dokumenty / Sloiky | Dokumentace - ilustracni
4 Sdileno se mnou
" n Y rir || [
[m Interni
i Testy O Akce Mi
=i _Dokumentace - ilustraéni

PC
[ Viruses U E 0 'c
@ Podfizen filtr O o 0 o PC
i System602 — &L L m o = aal e pr

Struény popis kli¢ovych nastaveni pro uzivatele s pravy administratora (podrobné viz Administratorska

pfirucka):

| Novou dokumentovou slozku vytvofite: zalozka SPRAVA — tlagitko Dokumenty — pFikaz
Dokumentové slozky — v okné Administrace dokumentovych slozek stisknout tlacitko Vytvorit
slozku.

Aby uzivatelé mohli do slozky vkladat dokumenty, musi jim byt nastaveno potfebné opravnéni.
Otevrete zalozku Spréava — tlacitko Dokumenty — pfikaz Dokumentové slozky — v okné
Administrace dokumentovych slozek zvolte Hlavni slozku a v okné vpravo pak vyhledejte polozku
vasi slozky. Ve sloupci Akce klepnéte na tlacitko Editace opravnéni. Nastavte opravnéni pro
uZivatele nebo jejich skupiny.

Klepnutim na tlacitko PFifazeni procesti do slozky povolite pro danou sloZku vybrané procesy.

u Novou procesni slozku vytvofite: zalozka SPRAVA — tlagitko Procesy — pfikaz Procesy — v levé &asti
okna vyberte slozku, ke které chcete vytvofit novou podslozku (vybérem polozky Home bude
vytvofena slozka v zakladni struktufe slozek) — v pravé ¢asti okna klepnéte na zalozku Vytvorit
podsloZzku. Vytvorte opravnéni k praci s novou sloZzkou pro zamyslené uzivatele (zalozka Prava
uzivatelll) a skupiny (zalozka Prava skupin).

Ke slozce je nutné uzivatelim pfifadit pravo pouzivat Sablony procesu. K tomuto nastaveni je urena
zélozka Sablony. Teprve pak se tladitkem Vytvofit proces otevie nabidka povolenych $ablon
procesu.

Pokud nevidite néjakou slozku ¢i mate problémy s dokumenty a procesy s ni spojenymi, jde pravdépodobné
o chybu ve vySe popsanych nastavenich. N4dpravu musi zjednat uZivatel s administratorskymi pravy.

Tip: Abyste nemuseli svou slozku pokazdé znovu vyhledavat a nastavovat, muzete ji pfednastavit jako
vychozi. Tlacitkem Moje nastaveni (vpravo nahore) otevrete tlacitkovou listu, na které stisknéte tlacitko
Nastaveni aplikace. Do poli Vychozi procesni slozka a Vychozi dokumentova slozka pak vyberte nazvy
»vasich® slozek. Ty se pak automaticky oteviou po klepnuti na zalozku DOKUMENTY nebo PROCESY jako
vychozi volba. K tomuto nastaveni nemusite mit administratorska prava.

6.2.4 Avizovaci e-maily

Avizovaci e-maily jsou zasilky elektronické posty upozornujici uzivatele FormFlow na situace vzniklé
v pribéhu procesu — napfiklad Ze mu jako €lenovi revizni skupiny byl postoupen néjaky dokument
k vyjadreni. Avizovaci maily je zapotfebi povolit jednak v nastaveni uzivatele a jednak v nastaveni procesd.
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Povoleni avizovacich e-mailt na strané uzivatele si mize zajistit kazdy uzivatel sam. Tlacitkem Moje
nastaveni v zahlavi okna zobrazte stejnojmennou tlagitkovou liStu a na ni stisknéte tlagitko Nastaveni
aplikace. V okné Moje nastaveni/Nastaveni aplikace zkontrolujte nastaveni voli¢e Avizovaci e-maily —
méli byste tu mit nastavenou polozku Povoleno.

Moje nastaveni / Nastaveni aplikace

Nastaveni aplikace

Jazyk: teétina ]

Potet fadkd na strance: 30 S

Formét data a ¢asu: — vybrat format data — ]
—wybrat format éasu — ]

Soucasny format je 11.6.2019 09:40:05
Avizovaci e-maily: povoleno ]

P i zakdzdno
Preferovany zpusob otevieni

FO formsis

K povoleni avizovacich maild u procest je tieba mit opravnéni administratora. Ten pod zaloZkou SPRAVA
klepne na tlagitko Rizena dokumentace a v nasledujici nabidce spusti ptikaz Nastaveni. Otevfe se seznam
formulara pro Rizenou dokumentaci. U polozky formulaFe procesu, kde chcete avizovani nastavit, klepnéte
na symbol tuzky (Editovat nastaveni formulare).

Nastaveni formulafi Rizené dokumentace

Nastaveni formulafii pro Rizenou dokumentaci

Akce Formulai =« ¥ ! Typformulafe wa ¥
ﬁ' Wznik dokumentace - procesni (VOF) VDP

dokumentowvy (VDD) VDD

ace (SD) 5D

e

“ frmike An aal=al
Editovat nastaveni formulare
Vdle AN E

V nasledujicim okné zkontrolujte zaskrtnuti policka Posilat avizo (e-mail) o sdileni dokumentu. Pokud neni
zaskrtnuté, zaskrtnéte ho klepnutim mysi a stisknéte tlacitko Ulozit.

Uprava nastaveni formulafre

Formulai: Wznik dokumentace - procesni (VDP)
Typ formulaie: VDP - Vznik procesni )
Podepsat pii uzavieni: Me W

Posilat avizo (e-mail) o sdileni dokumentu
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6.2.5 Vyznacéeni pribéhu pripominkovani

V pribéhu pfipominkovani se v prehledech formulard ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina
Ciselnych udaju, informujicich o prabéhu procesu. ZpUsob vyznacovani se li§i podle toho, zda jde vznik
dokumentace dokumentovy, €i procesni, pfipadné zda jde o sekvencéni, €i paralelni proces (rozdil popisuje

kapitola 6.2.2 Sekvenéni a paralelni proces).

Vznik dokumentace: dokumentovy — sekvenéni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)

[ ] A — kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal,

[ ] B — kolik uzivatell bylo pfesko¢eno (vylou¢eno z procesu),
| C — pro kolik uzivatel( byl proces zahajen.

Vznik dokumentace: dokumentovy — paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

[ ] A — kolik uzivatelll proces vyplnilo a poslalo dal,

[ ] B — pro kolik uzivatell byl proces zahajen,

Vznik dokumentace: procesni (sekvenéni i paralelni proces)
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

[ | A —vZdy 0,

[ ] B — pro kolik uzivatell byl proces zahajen.
Akce Kod wa ¥ ! Nazev wa ¥ SH wa ¥
f 0 ﬁ ﬁ VOF ASIC Procesnivznik dokumentu (1/0/2) 000141
6.3 Vznik dokumentace — procesni sekvenéni

Formulafe pro procesni i dokumentovy vznik dokumentace, ale i dal$i procesy maji mnoho spole¢nych prvki
a aspektu jejich obsluhy. PopiSeme si podrobné, jak krok za krokem probiha kolobéh formulare pro procesni

vznik dokumentace sekvenénim zplsobem.

| Zadavatel vytvofi pozadavek na proces Vznik dokumentu — procesni, a to sekvenénim postupem.

| Zadavatel zvoli revizni skupinu a vyplnény formular posle do kolobéhu.

] ProtoZe jde o sekvencni proces, bude formulaf ve svém kolob&hu obihat jednotlivé Eleny revizni
skupiny, jednoho po druhém v pofadi uvedeném ve formulafi (je to sekvenéni proces).

| Po ukoné&eni kolobéhu formular skonéi u zadavatele, ktery ur¢i dalsi postup. Mze proces ukoncit

nebo spustit proces nasledny.

6.3.1 Otevieni formulare

Pro procesni vznik dokumentace potfebujete formulaf Vznik dokumentace — procesni. Formular oteviete

takto:
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ARCHIV DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR SPISOVA SLUZBA | RIZENA DOKUMENTACE'

4 | & [ I = i =

ofitproces | Venik  Vznik- soubory  Schvdleni  Schvéleni- soubory  Distribuce  Distribuce - soubory

-

VDD - Rizeny vznik dokumentu - dokumentovy
l VDP - Rizeny vznik dokumentu - procesni @ ]

B Oteviete kartu RIZENA DOKUMENTACE.
[ ] Klepnéte na tlacitko Vznik.

] Klepnéte na tlacitko Vytvofit proces.

] Z nabidky spustte pfikaz VDP — Vznik dokumentace - procesni.

Otevie se okno formulafe pro procesni vznik dokumentace.

Poznadmka — pokud néjaké ovladace nevidite, kontaktujte administratora, aby vam je nastavil.

Rizeny vznik dokumentu - procesni

Piavodce -- Yyberte piivodce -- -

Tadavatel Formulaova Anezka (FF) ~
Nazev Zadejte nazev procesu Typ procesu: sekvenéni - Do kdy pfipominkaovat:

Popis procesu: Zadejte strucny popis procesu

Revizni skupina ~~

Vyberte skupinu: Vlastni cesta =
Revizni skupina Role Povinnost PFesun Pridat

Zadejte minimalné 3 znaky pro whledani ufvatele -

Revize dokumentu VloZit z disku

HNebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vioZite kliknim na tladitko ,VleZit z disku”, nebo pfetaZenim souboru. ‘

Ostatni dokumenty 0 piloh ~

Komentare Zadejte komentar Vlozt komentar

Zahdji proces vzniku.

Preda formulF jinému uZivateli.

Zobraz pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.
UloZ rozpracovany formuldf.

6.3.2 Historie prace s formulafem a jeho tisk

Zacnéme tlacitky v prvém hornim rohu okna. Tlac¢itko se symbolem ,H" — Historie dokumentu — otevre
okno, ve kterém je chronologicky podchycen a zobrazen pribéh procesu popisovaného otevienym
formulafem. Vyznam okna je Cisté informacni.

Tlagitko se symbolem tiskarny otevie nahledové okno, jak by vypadal formulaf po vytiSténi a rovhou umozni i
jeho pripadny tisk s nastavenim potfebnych parametrd. Pro uzavieni formulare je k dispozici obvyklé tlacitko
s kfizkem.
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Historie
Procesni vznik dokumentu ~

¢ 19.08.2019 9:52 [127.0.0.1] AneZka (formulafovy guru) --- vytvofil formular pro vznik
dokumentace
19.08.2019 10:22 [127.0.0.1] AneZka (formuldfovy guru) --- zahdjil sekvenéni proces

| pfipominkovani dokumentace a formular byl postoupen uZivateli: Pokuston Testomil
19.08.2019 10:27 [127.0.0.1] Pokuston Testomil -—— pfipominkoval dokumenty a

| postoupil formulaf uZivateli: Formulafova Hana

AN A0 AN A0 FAaaT a n 137 Feveeal S8 S Himme B L LT I Amlrimm mmdms s lem

Otevrit v nove zaloZzce oK

6.3.3 Udaje o puvodci

Formular zacina volic¢em Puvodce. Zde mate moznost zvolit pivodce procesu, tedy obsluhovany subjekt,
kterého se bude cely formulaf Rizené dokumentace tykat (organizaci, firmu, e-mail, oddéleni apod.).
Hodnota nastaveni je povinna.

Rizeny vznik dokumentu - procesni

Plvodce i g |
97036

Zadavatel Dokumentace CZ “
Dokumentaéni subjekt

Dokumentaény subjekt SK

Nazev ESS iPados

Jakmile plivodce nastavite, zobrazi se také pole Adresa pavodce s adresou, ktera byla plvodci pfifazena

v jeho nastaveni. Obé pole jsou naddle needitovatelna.

Rizeny vznik dokumentu - procesni

Piavodce Dokumentace CZ Adresa plvodce: U t/ formuldfd 6, FormFlow Lhota, 32198 -
Obecné poznamky pro vSechny formulare:
| Klepnutim na zpétnou Sipku vpravo od polozky pfislusného ovladace Ize volbu anulovat a nastaveni

opakovat. Seda pole se zpfistupni pro editaci.
| Pokud je na za¢atku sekce pro zadavani skupiny udajl svisla Sipka, znamena to, Ze sekci Ize jesté

,<rozbalit, ¢imz se zpfistupni dalsi ovladaci a kontrolni prvky. Pokud tedy nevidite v§echny ovladace

popisované v textu, mate sekci asi ,sbalenou”. DalSim klepnutim na Sipku rozbalenou sekci opét
.Sbalite” (pro snadnégjsi celkovy pfehled o formulafi).

Sekce Piivodce je ve formulafi zastoupena pouze v pfipadé, Ze je Rizena dokumentace svazana
s Elektronickou spisovou sluzbou.

Software602 a.s.

120



Poznamka: Nového plvodce mize do FormFlow zavést uZivatel s pravy administratora. Ten nového
puvodce vytvofi takto:

Oteviete zalozku SPRAVA.
Klepnéte na tlacitko Spisové sluzba.

Spustte pfikaz Obsluhované subjekty.
Po stisku tlacitka Zalozit novy subjekt pojmenujte a uréete jeho zakladni parametry.

Akceptovanim dialogu se otevre okno s nékolika zalozkami. Dilllezita je zalozka Skupiny a uZzivatelé,
pod kterou nastavite, jaci uzivatelé a které skupiny maji mit pfifazeni k obsluhovanému subjektu. Je
také tfeba vybrat defaultniho uzivatele (pokud nebude nalezen jiny podle tfidicich pravidel) kterému
budou doru¢ovany zpravy.

6.3.4 Udaje o zadavateli

6.3.4.1 Kdo je zadavatel

Needitovatelna sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakozto osobé, ktera dokument uvadi do procesu.
Tuto €ast neni mozné upravovat, Udaje jsou pfevzaty z nastaveni udajll o uzivateli, které zajistuje
administrator. Po rozbaleni sekce se zpfistupni dal$i Udaje o zadavateli — nazev oddéleni, telefonni &islo,
email a nazev sekce. DalSim klepnutim na Sipku se doplrfikové informace opét ,sbali“.

Zadavatel Formuldfova Anefka (FF) E-mail: lapaceki@60?.cz
Oddélent: Dokumentace Telefon: 987654321 Sekce: Papisy, dopisy a vypisy
v s 7 s v s 4 .
6.3.4.2 Predani formulare jinému zadavateli

Pokud ma formular v pocitaci jeho zadavatel, mizZe jeho ,zadavatelstvi“ pfedat jinému zadavateli. Zni to
mozna absurdné — ale Ize si pfedstavit tfeba situaci, kdy $éf povéfi pfipravou formulare svého podfizeného a
pFipraveny formulafr pak sam pfevezme k vyfizeni.

PoZadavek na zménu zadavatele vytvofite stiskem tlagitka Pfedat jinému zadavateli.

Zahajit proces Zahaji proces vzniku.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uZivateli.

Storno

Preda formula jinému uzivateli Fém’ dlvodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Pomoci voliCového pole Predat uZivateli pak vyberte uzivatele, kterému chcete formular predat k vyfizeni.

Zahajit proces Zahaji proces vzniku.

Ipét 7 Formularova Hana @
Formularova Anezka (FF)

Piedat uFivateli: |f0rm

Storno Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

UloZit UloZi rozpracovany formular.

Pfedani je pojisténo bezpeénostnim dotazem — klepnéte na tlaCitko Ano.
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Potvrdte

Opravdu chcete predat
\_ = / formuldf vybranému uZivateli?

%Ne

Na to se zobrazi bézna systémova zprava o predani formulafe. Novy zadavatel najde avizo o predani
formulare ve své posté a formulaf samotny ve sloZzce Moje k vyfizeni.

6.3.5 Nazev a popis procesu

Do sekce Nazev vyplite popisné udaje o procesu.

[ ] Text uvedeny v poli Nazev se pouzije jako nazev procesu, ktery zajistuje dany formulafr. Zadany udaj
se bude zobrazovat v pfehledech procest (napfiklad Moje k vyfizeni, V procesu a dalSi). Jedna se o
povinnou hodnotu.

] Do pole Popis procesu mlzete zapsat presnéjsi popis daného procesu. Vyplnéni pole je nepovinné.

Nazev Ukdzka procesniho vaniku Typ procesu: sekvenini ~ Do kdy pfipominkovat: 31, 10. 2021

Popis procesu: Procesni vanik dokumentace sekvenéniho typu

[ ] Pole Do kdy pfripominkovat umoznuje interaktivni viozeni data — terminu pfipominkovani.

| V priibéhu zpracovani formulafe se v této sekci zobrazi i pole Start procesu a Ukon€eni procesu,
ktera jsou vyplfiovana automaticky.

6.3.6 Sekvenéni nebo paralelni typ procesu?

Voli€em Typ procesu ve stejné sekci vyberte, zda ma kolobéh formulare probihat sekvenéné ¢&i paralelné.
PFi sekvenénim procesu dostanou ¢lenové revizni skupiny formular jeden po druhém, pfi paralelnim procesu
jej dostanou vSichni najednou.

Typ procesu: ‘paralelni -
paralelni E

Predpokladem je definovani tzv. revizni skupiny — tedy uzivatel(l, jimz ma byt formulaf procesu zaslan.
V obou pfipadech (sekvencni i paralelni typ) zadavatel procesu vyplni a odesle formulaF — zahaji proces.

| Pokud je ve formulafi zvolen sekvencni typ procesu, dostane po zahajeni kolobéhu formular ke
zpracovani prvni ¢len revizni skupiny. Az formular zpracuje, posle jej drunému ¢lenu revizni skupiny ...
coz se opakuje tak dlouho, dokud se formulaf nedostane k poslednimu ¢lenu revizni skupiny. Po
odeslani zpracovaného formulafe se kolobéh ukon¢i doru¢enim specifikovanému uzivateli — obvykle je
to opét iniciator celého procesu. Ten podle pfipominek finalizuje a ukon¢i proces.

[ ] PFi paralelnim typu procesu je po zahajeni kolobé&hu jsou kopie formulafe doru¢eny v§em ¢leniim
revizni skupiny sou¢asné. Ti ve formulafi provedou potfebné Upravy a vrati jej iniciatorovi procesu.
Ten ma ve svém vychozim formulafi moznost kontroly, kdo jiz formular vratil a kdo ne. Po navratu
v§ech formularl iniciator opét finalizuje a ukonéi proces.
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6.3.7 Nastaveni revizni skupiny

Sekce Revizni skupina slouzi k sestaveni seznamu uzivatelu, ktefi budou vznik formular pfipominkovat.
Uzivatele Ize do skupiny pfidavat jednotlivé, manualni volbou — nebo vyuzit jednu z pfedem nastavenych
skupin k jejich hromadnému vybéru.

Revizni skupina

Vyberte skupinu: Vyberte skupinu @ -

Revizni skupina Role Povinnost Pfesun Pridat

Zadejte minimalng 3 maky pro vyhledani uZvatele

Pfednastavenou skupinu si mizete pfidat vybérem ze seznamu voli¢e Vyberte skupinu. Potvrdte kontrolni
dotaz a systém poté doplini uzivatele ze skupiny do tabulky s revizni skupinou.

Revizni skupina

Vyberte skupinu: i
Wlastni cesta

Revizni skupina Vznik dokumentace procesmi “

Zadejte minimalné 3 znaky pro vyhledant ufvatele

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcu, zavisi nabidka skupin v seznamu na puvodci,
kterému jste tento formular pfiradili.

Poznamka: Jak se vytvofi revizni skupina? Jde o manipulaci uréenou pro administratora. UzZivatel musi mit
k dispozici zalozku SPRAVA. Pak klepne na tlagitko Rizena dokumentace a spusti ptikaz Vlastni skupiny
(pro vytvoreni skupiny dostupné jen jemu) nebo Globalni skupiny (pro vytvofeni skupiny dostupné i
ostatnim uzivatelim). V nasledné otevieném okné po stisku tlacitka Vytvofit skupinu vytvofi novou skupinu
(pojmenuije ji). V pravé ¢asti okna pak tlacitkem Subjekty pfifadi skupinu subjektim — to jsou pravé ty
polozky pod voliéem Puvodce ve formulafi. Tlacitkem PFidat procesy vytvofi seznam Sablon formulaf pro
procesy, ve kterych miize skupina byt vybrana. A konecné tlacitkem Pridat uzivatele se vytvofi seznam
uzivatell, ktefi maji byt v revizni skupiné zastoupeni.

Pokud nenf zalozka SPRAVA a tlagitko Rizena dokumentace k dispozici, musi nastaveni opét realizovat
uZivatel s pravy administratora.

Volbou pojmenované revizni skupiny se zobrazi tabulka s vypisem jejich ¢lend. V prvnim sloupci jsou
uvedena jejich jména. Pokud jsou ¢lenové z pfednastaveni skupiny, jsou jména needitovatelna. Ve druhém
sloupci jsou uvedeny Role — tedy jako funkci v rdmci skupiny vykonavaji. Tento Udaj je editovatelny a nemusi
byt ani uveden.

Vyuziti pfednastavené skupiny Ize kombinovat s ruénim doplnénim nebo odebranim €len(.

Revizni skupina

Vyberte skupinu: Dokumentace skupina -

Revizni skupina Role Povinnost Presun Pridat
Prvni Prvoslay Vedouct skupiny L L + -
Prostiedni Stfedomila Kontrola obsahu v T L + -

Posledni Posleda Kontrola pravopisu v T + —

Obsah tabulky se jmény €len( revizni skupiny mizete podle potfeby upravit.

[ ] Pridani dalsiho uzivatele do revizni skupiny: Tlacitkem = ve sloupci Pfidat doplnite do tabulky
prazdny fadek. Umisti se pod fadek, ve kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Revizni skupina potom
zapiste jméno uzivatele nebo jeho ¢ast — po zapisu prvnich tfi znakl formular zaéne ,naseptavat”
seznam odpovidajicich zaznam, z nichz mlzete pozadovaného uzivatele vybrat a potvrdit.
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] Odebrani uzivatele: Pokud chcete nékterého uzivatele ze seznamu revizni skupiny vyfadit, vymazte
tlaCitkem == pfisludny fadek tabulky.

[ ] Zména poradi polozek: Pfi sekvenénim procesu zalezi na poradi uzivatell v revizni skupiné. V tomto
poradi bude probihat kolobéh formulafe. Ke zménam poradi ¢lenl pouzijte Sipky ve sloupci Presun.

u Pole Povinnost se prebira ze specifikace skupiny. Takto mGze byt oznacen uzivatel, jehoz vyjadfeni
k dokumentu je povinné. Pfi ruénim pfidavani a Upraveé revizni skupiny nelze povinnost nastavovat.

Nechcete-li vyuzit Zzadnou z pfedem definovanych skupin, nastavte voli¢ Vyberte skupinu na poloZku
Vlastni cesta a doplite jednotlivé ¢leny revizni skupiny ru¢né. Postup je shodny jako pfi doplnéni uzivatele
do existujici pojmenované skupiny; jen musite vlozit vSechny ¢leny skupiny ruéné. | zde s vyhodou vyuzijete
sluzeb ,naseptavace”.

Rewvizni skupina Role

|f0rm| ]
AD FormFlow
Formularova Hana
ReViZe -y ruiatava Anedka (FF) @

Pozor — pokud néktery uzivatel zafazeny do revizni skupiny nema pravo zpracovatele dokumentt (dfive
referenta dokumenta), je jeho volba odmitnuta a do revizni skupiny nemuze byt zafazen.

Dokument

INFORMACE

| Do revizni skupiny nebyl pfidan Zadny dalsi uZivatel. Vybrany uZivatel "Pumprdent” neni
zpracovatelem dokumentd.

Otevrit v nove zaloZce

e

6.3.8 Pfripojeni soubort s dokumenty k revizi €i schvaleni

Dokumenty vstupujici do procesu Rizené dokumentace k formulafi pfipojite v sekci Revize dokumentu.
Pokud jste proces iniciovali nad konkrétnimi dokumenty v nékteré z dokumentovych slozek, jsou pfislusné
dokumenty jiz do formulare zafazeny.

Revize dokumentu VioZit z DMS Vioit z disku

‘ Nebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tlaéitko ,VioZit z disku“, ,VloZit z DMS“, nebo pretaZenim souboru. ‘

Poznamka: Moznosti viozeni dokumentu zavisi na konkrétnim formulafi. V zasadé je mozné nacist
dokument béznym postupem ze souboru na disku. Nékteré procesy — napfiklad Vznik dokumentace —
dokumentovy dale umozniuji pomoci tlacitka Vlozit z DMS nacist dokument pfimo z dokumentovych slozek
FormFlow (nacéteni z DMS).

Klepnutim na tlaCitko VloZit z disku oteviete obvykly systémovy dialog pro vybér souboru. Jakmile je
dokument vlozen do formulare, zobrazi se jeho polozka v sekci Revize dokumentu.

U nékterych formulari postaci tento zpusob naéteni. Polozka dokumentu se zobrazi v sekci.
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Dokument Priloha Akce

=]

PLHNA_MOC_2021.docx TkB Piiloha

Popis: Zadejte struny popis dokumentu

Antivirova kontrola vEech piiloh Antivirovd kontrola nezkontrolovanych piloh

6.3.9 Antivirova kontrola

PFed jakoukoliv dal8i manipulaci s dokumentem je ve vaSem vlastnim zajmu tfeba, aby byl otestovan na
pfitomnost vird. Pokud pfed nazvem souboru neni uveden symbol ,Stitu“ v zelené barvé, je nutné spustit test.

Dokument

L\\S PLHA_MOC_2021.docx

p':":l Antivirova kontrola zatim nebyla provedena. |-'

K tomu jsou k dispozici tlacitka Antivirova kontrola v§ech pfiloh a Antivirova kontrola
nezkontrolovanych pfiloh.

Dokument Priloha Akce
PLNA_MOC_2021.docx ) a, o
Popis: Zadejte stru€ny popis dokumentu

Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirovd kontrola nezkontrolovanych pfiloh

Teprve kdyz je dokument oznacen jako nezavadny, mlzete s nim bez obav dale pracovat.

Dokument

’TA\! PLNA_MOC_2021.docx

P|:|| Antivirova kontrola probéhla dspéiné. l.lmen tu

6.3.10 DalSi manipulace s naétenymi dokumenty

Pro lepsi orientaci v dokumentech mizete u kazdého nacteného dokumentu vyplnit pole Popis.

Dokument

®  PLNA_MOC_2021.docx 7kB

Popis: |Soubor pro ilustraci procesniho vazniku dokumentace| |

Klepnutim na modré tla¢itko PFiloha Ize nacteny dokument znovu uloZit na disk nebo otevfit do okna
asociované aplikace, kde se zobrazi. Pokud vam jako zadavateli procesu pfipada divné, pro¢ byste si méli
ukladat dokument, ktery jste pravé nacetli tak si uvédomte, ze tento formular bude v kolobéhu pfedavan i
dal§im uzivatelum, ktefi si tfeba budou chtit dokument sami fyzicky ulozit.

Priloha Akce

Piloha Q, o
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Pokud pfes vySe uvedené upozornéni neprobéhla u daného dokumentu antivirova kontrola, je uzivatel na
tuto skute€nost upozornén s dotazem, zda opravdu chce s nezkontrolovanym dokumentem pracovat.

/™, Antivirova kontrola zatim

I: 9 | nebyla provedena. Opravdu
L]

N prejete prilohu stahnout?

Pomoci tladitka s lupou % (Zobrazit nahled prilohy do vedlej$iho okna) ve sloupci Akce miZete zobrazit
nahled na dokument — to se opét tyka spiSe uZivatelu revizni skupiny v kolobéhu. TlaCitkem se symbolem
popelnice O (Odebrat pfilohu) dokument z formulafe odeberete.

Chcete-li pFipojit dal$i dokument, cely postup opakujte. Je-li pfipojen vic nez jeden dokument, miizete
podobné jako vySe v sekci Revizni skupina, pouzit Sipky ve sloupci Akce k jejich sefazeni.

6.3.11 Pfipojeni ostatnich (pomocnych) dokumentu

Mimo dokumentt uréenych k vlastnimu zpracovani (revizi, schvaleni, pfipominkam) ve zvoleném procesu Ize
k formulafi pfipojit dalsi pomocné dokumenty — s n&jakymi popisy, vysvétlivkami a podobné. K tomu je
urcena sekce Ostatni dokumenty, ktera je standardné sbalena. Chcete-li néjaké dokumenty pfipojit,
rozbalte ji klepnutim na Sipku v pravé ¢asti sekce.

Ostatni dokumenty 0 piiloh ~

Piloha h v 4+ =
Soubor nevybran.

Tla¢itkem Priloha oteviete standardni systémovy dialog pro volbu soubort, jehoz pomoci z disku pocitace
vyberete a pfipojite pozadovany soubor. Chcete-li pfidat dal$i soubory, klepnéte na tlagitko + ; tim se v
sekci otevie novy fadek pro vlozeni dalSiho souboru.

Tlacitko PFiloha u polozek vloZzenych soubord ma nyni funkéni pravou ¢ast (se Sipkou). Klepnutim na ni se
otevie nabidka tfi pfikaz( pro otevieni souboru s pfilohou (Otevfit pFilohu), uloZeni souboru na disk (Ulozit
prilohu) a odstranéni souboru z formulare (Odstranit pfilohu).

Priloha * 4+ -
Otevrit prilohu

UloZit prilahu @
Odstranit pfilohu

Tlagitkem — Ize cely fadek s nactenym souborem z formulafe vyjmout a soubor tak z procesu odstranit.

4+ -

6.3.12 Vkladani komentar

V sekci Komentare muzete do formulafe zapsat jeden i nékolik komentarovych textll tykajici se daného
procesu. Komentar zapiSete do pfisluSného pole a potvrdite tlaCitkem Vlozit komentar. Ve formulafi se pak
bude text zobrazovat spolu s vas§im jménem a ¢asem vlozeni komentare. Stejné tak budou moci formular
komentovat i dalSi uzivatelé v jeho kolobéhu.

Komentare Zadejte komentaf Vot komentar

f?:{gf‘é;;?va Anedia (FF) (15.10.2021 Prosim co nejrychleji posoudit
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6.3.13 Akce pred odeslanim formulare do procesu

6.3.13.1 Prubézné ukladani formulare

V prabéhu prace mulzete rozpracovany formular kdykoliv ulozit tlacitkem UloZzit vlevo ve spodni ¢asti
formulafe.

Zahaji proces vzniku.

Preda formulaf jinému uZivateli.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.
m UloZi rozpracaovany formular.

AZ bude chtit uZivatel pokradovat v praci, najde formulaf ve slozce Vznik dokumentace (RIZENA
DOKUMENTACE> Vznik), odkud jej muze znovu otevfit. Lze také pouzit okno Moje k vyfizeni (PROCESY>
Moje k vyfizeni).

Vznik dokumentace

ﬁ‘j? Filtr [J Mnou newyfizené | [ | Rozpracovany

Nazev procesu { Typ procesu ! Pivodce

procesniho veniku Hlavni Dokumentace CZ

Hlavni Dokumentace CZ

O Stewitt formulaf

Uka ku (2/0/3) Hlavni Dokumentace CZ

LEJg |D_UFRM: 650426 Hlavni SoftwareB02 a.s.
6.3.13.2 Predani formulare jinému zadavateli

Formularf je mozné pred odeslanim do procesu pfedat jinému zadavateli. To Ize vyuzit napfiklad pro situace,
kdy asistent vyplni formular a pfipravi proces pro svého nadfizeného. Ten pak po pfedani osobné proces
zahaji a nadale vystupuje jako jeho puvodce.

K predani dokumentu kliknéte na tlaCitko Predat jinému zadavateli, umisténé na konci formulare.

Zahajit proces Zahaji proces vzniku.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uZivateli.

Preda formulaf jinému uZivateli.

Fém’ dlvodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Nového plivodce procesu vyhledejte v poli Predat uzivateli zadanim ¢asti jeho jména a poté vybérem
z nabidnutého seznamu. Volbu potvrdte tlacitkem Predat uzivateli. Formular bude uzavfen a novy uzivatel
jej najde ve sloZzce Moje k vyfizeni.

Zahajit proces Zahdji proces vzniku.

Predat uZivateli:  Formuldrova Hana Predat uzivateli
Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces. ‘ Predd formulaf vybranému uZivateli
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6.3.13.3 Stornovani formulare

Rozpracovany formular Ize zruit jeho stornovanim. Chcete-li otevieny formulaf stornovat, klepnéte na
tladitko Storno umisténé ve formulafi vlevo dole.
Zahajit proces Zahaji proces vzniku.
Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uzivateli.
Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

UloZi rozpracovany formular.

Pak do pole Davod stornovani zapiste davod, pro¢ storno provadite. Klepnutim na tlac¢itko Stornovat
proces praci s formulafem ukoncite. Stornovany formular je ulozen ve vychozi slozce, odkud jste proces
zahajovali. V budoucnu jej budete moci otevfit jen ke ¢teni — dalSi prace s nim jiz neni mozna. Pokud by si
uzivatel stornovani na posledni chvili rozmyslel, mize jej zrusit tlacitkem Zrusit stornovani.

Zahdjit proces Zahaji proces vzniku.
Pfedat jinému zadavateli Preda formular® jinému uZivateli.
Skryje pole pro zadani divodu stornovani. Proces nebude stornovan.

Divod stornovani: |Proces iz neni aktudlni| | Stornovat proces

6.3.14 Proces kolobéhu formulare

6.3.14.1 Odeslani formulare do procesu

Jakmile je formular pfipraven, tedy obsahuje veskeré potfebné Udaje i pfilohy a sestavenou revizni skupinu,
tlacitkem Zah4gjit proces spustite kolobéh jeho pfipominkovani. Podle nastaveného typu procesu je
dokument odeslan budto prvni osobé na seznamu, nebo paralelné celé revizni skupiné.

Zahajit proces Zahaji proces vzniku.
Pied mu zadavate Preda formular jinému uZivateli.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

Pokud by ve formulafi nebyly vyplnény vSechny povinné Udaje, podbarvi se pfisludné ovladale Cervené a
formular nelze az do jejich fadného vyplnéni odeslat.
Odeslani formulare je tfeba potvrdit klepnutim na tlacitko Ano v dotazu v okénku Potvrdite.

Potvrd'te

? Opravdu chcete zahajit
./ proces?

Uspé&sné zahajeni procesu je pak oznameno zpravou v okénku Proces.
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Proces

| ZAHAJENI PROCESU

Byl zahdjen sekvenéni proces,
formulaF byl postoupen uZivateli Prvni Prvoslav

Otevfit v nove zaloZce qj |

Okno formulafe u zadavatele se uzavie a formulaf je odeslan prvnimu ¢lenovi revizni skupiny. Zadavatel
dale vidi polozku formulafe zahajeného procesu v okné Vznik dokumentace, pfipadné ve slozce PROCESY
—V procesu.

Za nazvem procesu je uveden Ciselny indikator — formular byl odeslan tfem uzivatelim a zadny jej jesté
nevyrfidil.

Mazev procesu Typ procesu

Ukézka procesniho vzniku (703) Hlawmi
6.3.14.2 Formular dostava a zpracovava prvni €len revizni skupiny
6.3.14.2.1 Avizo o postoupeni formulare

Prvni €len revizni skupiny dostane avizo o postoupeni formulafe elektronickou postou. Pfedpokladem oviem
je, ze ma povoleny notifikace e-mailem.

€ Odpovédét -~ Pieposlat & Archivovat @ MNevyZidana posta m Smazat  Vice v
)d FormFlow - MSSOL - Pre <spisovka602@gmail.com= ¥¥
Predmét Postoupeni formulaie 11:43
Komu Lapacek d

Dne: 21.688.20819 11:42

Vam uZivatel: Aneika Procesni (formulafovy guru)

postoupil formulaf: "VDP ASiIC (@00148) Procesni vznik dokumentu
sekventni” k vyplnéni.

Formulafr stahnete zde:
https://mates.682.cz/mspre/login.php?goto=ushow&id=578512

Software682 FormFlow Server

6.3.14.2.2 Otevreni postoupeného formulare
Revidujici uzivatel vidi polozku ji zaslaného formulafe v okné Moje k vyfizeni (nejsnaze jej otevie pod
zalozkou DASHBOARD klepnutim na polozku formulafe v okné Procesy — moje k vyfizeni.

Procesy - moje k vyfizeni B 9
Akce Kad Jméno formulare SN Autor Vytvoifeno UloZeno SloZka

B & @ VDP Ukézka procesniho vzniku (0/0/3) 000455  Formuldfova Anezka (FF) 15102021 1:27:31 1510.202111:47-54 Vznik
E— - I - -4 -7 it

:| [ 0 DD Distribuce doku Otevitt Formulaf av) 001453 Formulafova AneZka (FF) 382021124214 3.8202112:42186 Distribuce
f| = 0 DD Mass DD Lukas 001145 Administrator / Linux # GNU {Admin) 1012.2019 11:03:00 10122019 11:04:18 Distribuce

ID_UFRM: 680424
f| [ 0 DD Distribuce na everybody (Prni Prvoslav) 000774 Administrator / Linux # GNU (Admin) 310.201910:48:15 3102019 10:51:57 Distribuce

>

~

Stejné tak mlize pouzit okno oteviené ze zalozky PROCESY klepnutim na tlacitko Moje k vyfizeni. A do
tretice polozku formulafe uvidi ve své pracovni sloZzce zvolené v sekci Slozky pod stejnojmennym tlacitkem.
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Moje k vyiizeni

~

n 7 Fitr

= Celkovy poet zaznami: 4 | Zobrazeno 1- 4

O Akce Kéd wa ¥ Nizev wa ¥ P 8N wa¥ [ Slotka wa ¥
D f| [~ 0 VDP Uka' procesniho vzniku (0/0/3) 000455 Vznik
= = ) ;
D :| [ 0 DD Dis Dteviit formulaF {Prvni Prvos... 001453 Distribuce
0O BE=@ oo Ma: Prvoslav) 001145 Distribuce
ID_UFRM: 630424
D f| 1 0 DD Distribuce na everybody (Prvnl Prv... 000774 Distribuce

Autor
Formuléfova AneZka (FF)
Formuléfova Anezka (FH
Administrator / Linw # GNU .

Administrator / Linwc # GNU .

a ¥

Postoupeno wa ¥
Formulérova AneZka (FF)

Formulafova Anezka (FH

CsV w

Lhostejno, ktery postup revidujici uzZivatel zvoli, se poklepanim na polozku formulafe formular nacte a
zobrazi v novém okné.

Rizeny vznik dokumentu - procesni | Ukazka procesniho vzniku (0/0/3)

Pivodce

Tadavatel

Nazev

Popis procesu:

Start procesu:

Dokumentace CZ

Formulafova Anezka (FF)

Ukdzka procesniho vaniku

15.10.2021 13:13

Revize dokumentu

Dokument

®  PLNA_MOC_2021.docx

Popis:

[
W

Ostatni dokumenty

Komentare

Formularova
13:13:29):

Adresa plvodce:

Typ procesu:

Procesni vznik dokumentace sekvenéniho typu

U t# formuldid 6, FormFlow Lhota, 32198

sekvenéni

UkonZeni procesu:

Soubor pro ilustraci procesniho vzniku dokumentace

PLNA_MOC_2021.docx - Prvni Prvoslay

0 pfiloh

Zadejte komentar

Anezka (FF) (15.10.2021

Vratit piedchozimu
UloZt UloZ rozpracovany formular.

6.3.14.

2.3

7 kB

-- Vyberte vyjadieni --

Antivirova kontrola vSech pfiloh

Tke

Do kdy pfipominkovat:

Priloha

31.10. 2021

Akce

e o

- Piiloha

- O Pracuje s formulafem.

Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

Administrator / Linux # GNU (Ad._..

Administrator / Linux # GNU {Ad._..

Export

Prosim o co nejrychleji vyjadient

Posouzeni revidovaného dokumentu

VloZit komentai

Postoupit dalEimu

Ovladace v horni poloviné okna v sekcich Plvodce, Zadavatel a Nazev jsou zaSedlé — jsou uvedeny jen pro
informaci a jejich nastaveni v této fazi jiz nelze ménit. Pro ¢leny revidujici skupiny je dllezita sekce Revize

dokumentu.
Clenovi revizni skupiny je uréen predevsim posledni Fadek v sekci, oznageny vlevo dvojici svislych Zlutych

Car.

V prvnim fadku tabulky v této sekci je uveden dokument tak, jak jej plvodce procesu posila k posouzeni.
Tlacitkem s lupou ve sloupci Akce Ize otevfit okno, ve kterém je zobrazen nahled na obsah dokumentu — je

to Cisté jen nahled bez moznosti Gprav.

6.3.14

2.4

Ukladejte, zalohujte

Jesté se podivejme, co délat, kdyz uprostfed prace bude chtit jit revidujici uzivatel treba na obéd. Dbaly
zasad bezpecnosti prace nemuze nechat formulaf otevieny v pocitaci. Proto jej tlacitkem Ulozit ulozi a pak
muze FormFlow zavfit. AZ se vrati z obéda, pfihlasi se a v okné najde svlj rozpracovany formulaf. Nacte jej
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a muze pokracovat v praci. Ob&asné ulozeni Ize doporugit z Cisté preventivnich davodU, stejné jako se
doporucuje ukladat v prabéhu prace tfeba dokumenty — kdyz nahodou vypadnou pojistky, nepfijdete o celou
praci.

6.3.14.2.5 Vyjadreni ¢lena revidujici skupiny k dokumentu

Po posouzeni dokumentu je zde nutno vybrat voli¢em uprostied fadku postoj revidujiciho k dokumentu a
nastavit jeho slovni vyjadfeni do pole voli¢e. Reknéme, Ze revidujici uzivatel nema zasadni vyhrady a
nastavi poloZku Drobné komentare a upresnéni.

Revize dokumentu

Dokument
®  PLNA_MOC_2021.PDF 53 kB
Papis: Soubor pro ilustraci procesniho vzniku dokumentace
@  PLNA_MOC_2021.PDF - Prvni Prvoslav 53 kB -

Souhlasim bez wwhrad

_ Drobné komentife a upfesnéni

ZavaZzné pripominky a doplnéni

Nesouhlasim
Revidujici uzivatel mize vychozi revidovany dokument tlacitkem PFiloha v prvnim fadku sekce stahnout.
Tlagitko obecné otevie dialog, ve kterém ma uZivatel (podle pouzitého prohlize€e) na vybér: bud dokument

ulozit na disk (aby mél vlastni kopii vychoziho dokumentu) nebo jej otevfe (jen pro ¢teni) v aplikaci
asociované k dokumentu dle jeho pfipony.

Priloha Akce

.| o

Priloha W 'O\ Pracuje s formularem.

Pokud neprobéhla u daného dokumentu antivirova kontrola, je uzivatel na tuto skute€¢nost upozornén
s dotazem, zda opravdu chce s nezkontrolovanym dokumentem pracovat.

Antivirova kontrola zatim
? nebyla provedena. Opravdu
"/

si prejete prilohu stahnout?

Pokud jde napfiklad o soubor ve formatu DOCX, dokument se otevie ve Wordu — a pozor: jeho vychozi stav
je ,pouze ke &teni“. Aby bylo mozno do dokumentu zapisovat, je tfeba v horni ¢asti okna Wordu klepnout na
tlaCitko Povolit Upravy.

PLMA_MOC 2021 - Chrinéné zobrazeni - UloZené ~ )’3 Jifi Lapagek L

Soubor  Domid VloZeni Kresleni Navrh RozloZeni Reference Korespon Revize Zobrazen Viyvojai Népovéd: ACROBAT FormFlow Doc Conv SIGNER

Budte opatrni, Souboery z intemetu miZou obsahovat viry. Pokud je nepotfebujete upravovat, bude bezpeénéjif zistat v chranéném

- Arfoy3 3
- - x
R, CHRAMENE ZOBRAZENI zobrazent. Povalit dprawvy L\,

L -2-|-1-\‘§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-\‘6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-\‘12‘|-13-|-14-|-15-|-16-b-1?-\-18‘|
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PFimo do stazeného dokumentu pak napiSe (napfiklad formou komentaf() své pfipominky Po Upravé je tfeba
soubor s dokumentem ulozit nékam na lokalni disk po¢itace. Odtud se upraveny dokument pak pfipoji
k formulafi — klepnutim na plochu Sedého tlacitka PFiloha mimo Sipku.

Priloha Akce

o N

Priloha W O\ Pracuje s formularem.

Otevre se dialog pro volbu souboru, ve kterém uzivatel vyhleda sv(j revidovany soubor. Potvrzenim volby se
soubor nahraje do formulafe. Volba souboru se promitne do posledniho fadku tabulky.

Revize dokumentu

Dokument
®  PLNA_MOC_2021.docx 7B
Popis: Soubor pro ilustraci procesniho vzniku dokumentace
‘@ PLNA_MOC_2021.docx - Prvni Prvoslay 14 kB Drobné komentdre a upresnéni -

Tlacitkem s lupou (ve sloupci Akce) si Ize pro kontrolu otevfit nahledové okno s upravenym dokumentem. Ve
formulafi jsou nyni pod sebou vychozi dokument s revidovanym dokumentem prvnim ¢lenem revizni skupiny.

6.3.14.2.6 Kone€na uprava a odeslani formulare do procesu

Kazdy ¢len revizni skupiny mize k formulafi pfipojit své komentare a pfipadné i néjaké doprovodné soubory,
je-li to uzitené.

Protoze prvni revidujici uzivatel nezjistil Zzadné podstatné zavady vyzadujici prepracovani dokumentu, miize
stiskem tlaCitka Postoupit dalSimu odeslat formular druhému ¢Elenovi revizni. Po stisku tlacitka pro
postoupeni se opét zobrazi informacéni okénko s potvrzenim postoupeni uvedenému uzivateli.

h Postoupit dalSimu

‘ Postoupi formular dalsimu uZivateli revizni skupiny.

6.3.14.2.7 Kde vidi formular ...

Prvni revidujici uzivatel vidi poloZzku odeslaného formulafe ve slozce V procesu. V8imnéte si indikatoru
(1/0/3) vpravo od nazvu procesu — oznacuje, ze ze tfi revidujicich €len( jiz jeden revizi dokumentu ukongil.

0O Akce Kod va ¥ | Nazev va ¥ : SN va ¥

O B = 0 VDP Ukazka procesniho vzniku (170/3) 000457

Podobné vidi polozku procesu ve své procesni slozZce i zadavatel procesu.

0O Akce Kod va ¥ | Nazev va ¥ i SN va ¥

O B = O g VDOP Ukazka procesniho vzniku (1/0/3) 000457

= ——— - —_ . —— - - - ——— -
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6.3.14.3 Formular u dalSich ¢lent revizni skupiny

Formulafr dokumentu se u kazdého dalSiho revidujiciho uzivatele ,nabaluje“ o Udaje souvisejici s jeho
vyjadfenim.
Druhy revidujici pak muze sekci Revize dokumentu vidét takto:

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
®  PLNA_MOC_2021.docx 7kB Priloha
Popis: Soubor pro ilustraci procesntho vzniku dokumentace
r@-" PLNA_MOC_2021.docx - Prvni Prvoslay 14 kB Drobné komentife a upfesnéni Priloha O\ Ukonéil praci s formuldfem.
®  PLNA_MOC_2021.docx - Prostfedni StFedomila 14 kB -- Vyberte vyjadieni - - Piiloha w O Pracuje s formulafem.

A tfeti revidujici takto:

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce

®  PLNA_MOC_2021.docx 7k8 o,

Popis: Soubor pro ilustraci procesntho vzniku dokumentace
r@-" PLNA_MOC_2021.docx - Prvni Prvoslay 7 kB Drobné komentéie a upfesnéni O\ Ukonéil praci s formuldfem.
r@" PLNA_MOC_2021.docx - Prostfedni Stfedomila 14 kB Drobné komentare a upresnéni O\ Ukonéil praci s formulafem.
‘@" PLNA_MOC_2021.docx - Posledni Posleda 14 kB :Souhlasl'm bez wyhrad - Pfiloha w O\ Pracuje s formuldifem.

Poznamka — pokud néktery revidujici uzivatel nastavi vyjadfeni Nesouhlasim, nebude tim proces ukoncen,
ale normalné probéhne dal.

6.3.15 Vraceni predchozimu schvalovateli

Nyni si ukazme situaci, kdy revidujici uzivatel usoudi, Ze dokument je tfeba vratit v kolobéhu o krok zpét
(pfedchozimu ¢lenovi revizni skupiny) k Gpravam.

Duvod vraceni sdéli nastavenim voli¢e na polozku Nesouhlasim a zapisem dlvodu mezi komentare. Pak
stiskne tlacitko Vratit predchozimu.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce

W Ke schvaleni.docx 13kB Priloha

Popis: Dokument k posouzeni
‘@-’- Ke schvaleni-Hana.docx - Formuldrovd Hana 14 kB Zdva#né piipominky a doplnéni Oy Ukonéil praci s formuldfem.
@ Ke schvaleni-John.docx - Smith John 14 kB [ Hesouhlasim - I Piloha w O, Pracuje s formuldfem.

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanyich pfiloh

Ostatni dokumenty 0 pfiloh ~
Komentaie Zadejte komentaf
Smith John {18.10.2021 10:20:04): I Prosim pfepracovat posledni kapitolu

Vratit piedchozimu I Postoupit dalEimu

Uzivatel, jemuz byl formulaf vracen, jej otevie stejné jako pred tim, kdy jej obdrzel poprvé. V dokumentu
provede pozadované uUpravy a znovu jej odeSle do kolobé&hu.
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| on ma vSak moznost formular vratit pfedchozimu schvalovateli, takZze se formulaf mize postupné vratit az
ke svému zadavateli.

Dulezité ale je, aby si uzivatel provadeéjici vyzadanou Upravu stahl sv{jj jiz dfive upraveny dokument. K tomu
pouzije Sedé tlacitko Priloha, kde klepne na Sipku v jeho pravé ¢asti a spusti pfikaz Otevrit prilohu.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
W  Ke schvaleni.dacx 13kB Q,
Popis: Dokument k posouzeni
@i Ke schvaleni-Hana.docx - Formularovd Hana 14 kB ZavaZné piipominky a doplnéni hd Piloha w O Pracuje s formularem.
Otewfit piilohu
Antivirovd kontrola viech piiloh UloZit pfilohu @ trola nezkontrolovanych pfiloh
4 4 @4
6.3.16 Prevzeti formulare zadavatelem

Zadavatel procesu ma moznost kdykoliv pfevzit jeho fizeni, ukongit proces pfipominkovani a proces ukondit.
Kde se formular na své cesté pravé nachazi, vidi zadavatel v otevieném formulafi v sekci Revizni skupina.

Revizni skupina
Formularova Hana

Smith John

Formular bude odebran tomu uzivateli, ktery ma formular pravé ,na stole” (je oznacen indikatorem || ) a
vSem dal§im uzivateldm za nim nasledujicim.

Prevzeti formulare dosahne zadavatel stiskem tladitka Prevazit.

Predat ufivateli: Vyberte ufvatele ze seznamu
Ukon&i proces pApominkovani, formulaf pFevezme autor
Zobraz pole pro zadani divodu stornovéni a umoZni stornovat proces.
UloZt UloE rozpracovany formular.

Nasledné je tfeba potvrdit bezpe€nostni dotaz upozorfiujici na pfed€asné ukonc€eni procesu pfipominkovani.

Potvrdte

Opravdu chcete ukonéit
? proces pfipominkovani a
]
/' formuldf pfevzit?

%Ne

Ve formulafi se pak v sekci Revize dokumentu u jména uzivatele (a vSech uzivatell nasledujicich), kde byl
proces ukoncéen, vypiSe zprava Byl vylouéen z procesu.
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Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
W Ke schvaleni.docx 12kB Q.
Popis: Dokument k posouzeni
’@-" Einsachvalem‘-Hana-upra\feno.chx - Formulérova 14 kB Zavazne piipominky a doplnéni O\ Ukongil préaci s formulaifem.
st e
v 0 kB Piiloha w Findlni soubor

Zadavatel procesu pak vytvofi a pfipoji finalni verzi dokumentu, jako kdyby proces probéhl béznym
zpusobem az do konce a proces pak ukongi.

Dokument Priloha Akce

W Ke schvaleni.docx 13kB Q.

Popis: Dokument k posouzeni
@-' Einsachvalenl-Hana-upraveno.docx - Formuldravé 14 kB Zava¥né piipominky a doplnéni Q,  Ukondil praci s formularem.
Smith John Byl vylou€en z procesu.

' Ke schvaleni-konecna verze.docx Priloha V O,  Findlni soubor

VSimnéte si prostfedniho &isla v indikatoru u nazvu procesu — udava kolik uzivateld bylo z procesu
vylou&eno.
Mézev procesu Typ procesu

Vraceni na revizni cesté [171/2) Hlawvni

6.3.17 Ukonc¢eni procesu

Po dokonéeni pfipominkovani vdemi revidujicimi uzivateli se formular vrati autorovi. Autor procesu si muze,
stejnym zpUsobem jako ostatni U¢astnici, dokument z formulaFe pfimo stahnout k editaci a upravit.

Sekce Revize dokumentace zobrazuje kompletni informace o uzivatelich, ktefi se na dokumentu podileli, a
navic obsahuje jesté polozku Finalni soubor. Sem je potfeba vlozit definitivni podobu dokumentu, ktera

bude ulozZena do archivu.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
@  PLMA_MOC_2021.docx 7kB Q.
Popis: Soubor pro ilustraci procesniho vzniku dokumentace
f{ij.'- PLNA_MOC_2021.docx - Prvni Prvoslay 7 kB  Drobné komentife a upfesnéni O\ Ukonéil préci s formulafem.
@-" PLNA_MOC_2021.docx - Prostfedni Stfedomila 14 kB  Drobné komentdfe a upfesnéni O\ Ukonéil préaci s formularfem.
@-" PLNA_MOC_2021.docx - Poslednt Posleda 14 kB Souhlasim bez vyhrad Pfiloha Q. Ukondil praci s formulafem.
v PLNA_MOC_2021.docx Q.  Finalni soubor

PFipominkovaci proces ukongite jednim ze dvou zpusob.

6.3.17.1 Publikace finalni verze a ukonéeni procesu

Publikaci finélni verze dokumentu stisknutim tla¢itka Ukong¢it proces je dokument uloZen a proces ukoncen.
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m Publikuje finalni verze dokumentd a zavie formulaf.

Vytvofit ndsledny proces:  Vyberte proces ze seznamu R

I R R R el A e el Publikuje findlni verze dokumentd, uzavie formulaf a vwivof nasledny proces.

Zobraz pole pro zadani divodu stornovéni a umozni stornovat proces.
UloZt Ulo# rozpracovany formular.

Ukon¢eni procesu je vazano na kladné potvrzeni dotazu v informaénim okénku. Pak je okno s formulafem
zavieno.

Potvrd'te

? Opravdu chcete ukonéit
=/ proces?
= -

Polozka uzavieného formulafe je k nahlédnuti v okné& procesni slozky Slozky — Rizena dokumentace —
Vznik, nebo té sloZky, odkud byl pfi zahajeni procesu formular odesilan.

o FormFlow | #  ARCHV  DOKUMENTY sP > ‘ 8 Aneska Formuléfova (FA W ABOO ‘ ~
o
5

o o
[ [3 7
Wytvofit proces Moje k v K
SloFky - wyiizeni  procesu pfevzeti
Slozky o3 Procesy / Slozky / Rizend dokumentace / Vznik
i Jirkova n P - — . -
Filtr Vy&istit filtr [« Moje Rozpracované Uzaviené

i HSM test v 2 s o o hos
i Spisovi sluzba . . . .
W Rizena dokumentace ] Akce Kod v i Nézev va i SN wa i Autor va i Vyfizuje va

s Vznik O B o @ vor Vrdceni na revizni cesté (1/1/2) 000460 Formulafova Anezka (FF)

[ Schvalent

i Distribuce D i 0 ﬁ' VDP Meschvalen na ceste (1707) 000459 Formulaiova Anezka (FF)
ASIC oddElent dat 0O B e @ voe Dal&f proces (3/0/3) 000458 Formulafova Aneska (FF)

DDA
: Ota 0O 8 o @ voe Ukazka procesniho vzniku (3/0/3) 000457 Formul&fova AneZka (FF)
W Vawra O B O o VvoP o (2/0/2) 000456 Formulafova Anezka (FF)
Cepro PP o Bleo voP Ukazka procesniho vniku (0/3/2) 000485 Formulafova Aneka (FF)
B Skenovaniwyt&Zovani
W Extraction-TestXG D f| 0 ﬁ' VDP Pfiklad procesni-sekvenéni (1/2/3) 000454 Formul&fova AneZka (FF)
I PK_test 0O BO @ voo Controlled document creation - docum... 002741 Formulafovs Aneska (FF) Formulafovs Ane3ka (F
W Testovaci
i Import D f| 0 ﬁ' VDP Documentation revision - sequential 000452 Formulafova Anezka (FF) Formuléiova Anezka (F
Anet ] B O g Vvor Example for documentation (2/0/2) 000444 Formulafova Anezka (FF)
[ Dokumentace - ilustracni’ < >
kohlicek2
SCAN_DODEJKY w e B Donagistvie | Jitna stranku 2 Celkovy podet zaznami 31| Zobrazeno 1- 10 sV V| Export

Pro pfehlednost se vysledek procesu znazorfiuje barevnymi ikonami ve sloupci Akce:

[ ] B zelené je oznageno schvéleni procesu.

u = Cervené je oznaceno zamitnuti procesu, tedy pferuseni procesu schvaleni ze strany zadavatele.
| F geds je oznacen rozpracovany formular.

POZOR - pfi procesnim vzniku dokumentu neni finalni dokument uloZzen do dokumentové slozky
v prostiedi FormFlow, najdete ho ve formulafi archivovaného procesu.

Polozky jednotlivych procest najdete také v okné Vznik dokumentace.
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ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA ADRESAR  SPISOVASLUZBA > ‘ 2vaAROO | ~
4 = s = [ =

Vytvofit proces | Venik | Venik - soubory  Schvdleni  Schvdleni- soubory  Distribuce Distribuce - soubory

Vznik dokumentace

ﬂ? Filtr [] Mnou newyfizené | [ Rozpracovany ¥
Nszev procesu : Typprocesu ¢ Pivodce i Zadavatel ¢ Vytwofeno ¢ Potvrdit do i Vyfizuje

Dal3i proces (3/0/3) Hlavni Dokumentace CZ Formuléfovs AneZka (FF) 1510.202113:46:04 31102021

Ukézka procesniho vzniku (3/0/3) Hlavni Dokumentace CZ Formulafova Anezka (FF 1502021130708 3110202

V okné Vznik - soubory pak najdete polozky jednotlivych soubort vzniklych v souvislosti s procesem.

o | | # ARCHNV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR  SPISOVASLUZBA > |g vQATOO | ~
& ! & = & )

Vznik | Vznik-scubory | Schvdlenf  Schvéleni- soubory Distribuce  Distribuce - soubory

Vznik dokumentace - soubory

§7 Finr ol
Akce Nazev dokumentu i Nazevprocesu i Vyfizuje i Vyjadreni ! Pivodce i Zadavatel
E| PLNA_MOC_2021.doex Dal3i proces (3/0/3) Prvni Prvoslav Drobné komentafe a upfesngni- 1510.202113:51:02  Dokumentace CZ Formuléfova AneZka (FF)
E| PLNA_MOC_2021.docx Daléi proces (3/0/3) Prostiedni Stfedomila Drobné komentéfe a upfesn&ni - 15.10.202113:54:5...  Dokumentace CZ Formularova Anezka (FF)
El PLNA_MOC_2021.doex Dal3i proces (3/0/3) Posledni Posleda Souhlasim bez vihrad - 15102021 13:5719 Dokumentace CZ Formuléfova AneZka (FF)

6.3.17.2 Ukon¢€eni procesu a vytvoreni procesu nasledného

Pokud je to vhodné, muze se spolu s archivaci zaroven vytvofit navazny proces (napfiklad schvalovaci), pro
ktery se pouzije praveé pfipraveny finalni dokument. V takovém pfipadé stisknéte tlagitko Vytvorit nasledny
proces.

Ukoncit proces Publikuje finalni verze dokumentd a zavie formulaf.

Yytvofit nasledny proces:  Vyberte proces ze seznamu -

Ukongit proces a IMEEEGLE Publikuje finidlni verze dokumentd, uzavie formulaf a vytvofi nasledny proces.

Zobraz pole pro zadéani divodu stornovéani a umoni stornovat proces.
UloFt Ulo# rozpracovany formulaf.

Pomoci voli¢e Vytvorit nasledny proces vyberte proces, ktery bude pro revidované dokumenty otevien.
V sousedicim poli vyberte uzivatele, pro kterého chcete proces otevfit.

Stiskem tladitka Ukong€it proces a vytvofit nasledny bude dokument archivovan a zaroven se automaticky
vytvori novy formulaf odpovidajici vybranému procesu.

Ukonéit proces Publikuje finaln verze dokumentd a zavie formuldF.

Vytvorit nasledny proces: ] ~1

YOD - ﬁfzen‘;r vznik dokumentu - dokumentaovy - 182

Ukongit proces a vytvoiit nasledny SD - Schvaleni dokumentu - 183

PKD - Podpisova kniha - 393
Storno i es.
DD - Distribuce dokumentu - 184

| VDP - ﬁfzen)’r vznik dokumentu - procesni - 380
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Pfedpokladejme, Ze budete chtit pro dokument vytvofeny prostfednictvim formulafe VDP - Vznik
dokumentu — procesni otevfit schvalovaci fizeni. K tomu je ur¢en formulaf SD — Schvéleni dokumentu.
Nastavte jeho poloZzku do pole Vytvofit nasledny proces a pak klepnéte na tlacitko Ukon€it proces a

vytvofrit nasledny.
Nejprve je tfeba potvrdit bezpeénostni dotaz, zda opravdu chcete akci provést.

Potvrd'te

Opravdu chcete publikovat
/"y finalni verze dokumentd a
\_" / spustit vybrany nasledny
proces?

@ -

Spusténi nového (nasledného) procesu je pak ohlaseno dalSim okénkem — Spusténi procesu. Proces
spustite klepnutim na tla¢itko OK.

Spusténi procesu

UkonZeni procesu
Proces byl Usp&sné ukocen a pFesunut do uzavienych proces.
SPUSTENI PROCESU

Byl spustén proces:
001423 SD - Procesni vznik dokumentu sekvenéni

Otevrit v nové zalozce %

Vytvofi se formularF podle Sablony Schvaleni dokumentace, se stejnym nazvem, jako mél vychozi proces
vzniku dokumentu.

Po otevfeni formulare je v sekci Schvaleni dokumentu jiz pfipraven dokument, ktery byl finalnim
v pfedchozim procesu.

Dokument SloZka DMS Piiloha Akce
i Proces sekvencni-Revidovany dokument.docx 14 kB - m 'a O\ ﬁ
Popis: Zadejte strucny popis dokumentu

Formular vyplnite a naplanujete jeho kolobéh zplisobem popsanym v samostatné kapitole o schvalovani
dokumentace.

Zaznam o procesu najdete v tomto pfipadé v okné Vznik dokumentace — soubory (RIZENA
DOKUMENTACE> Vznik - soubory).

Vznik dokumentace - soubory

<7 Firr X
Akce Nazev dokumentu MNazev procesu Vytizuje Vyjadreni Plvodce

E| PLNA_MOC_2021.PDF Ukézka procesniho vzniku (1/0/1) Formulérova Hana Drobné komentéfe a upfesnéni-..  Dokumentace CZ F

= CQrraanchat MVTINOEIAD7IN A lirl-a Andrnid R F20PH Mlan lirka Mactard Z&unIna nFinnminlk o daninEni_ | Qafhuwaraf? oo r
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Podobnou polozku najdete také v okné Procesy / SloZky / Rizena dokumentace / Vznik (PROCESY>
SloZky> Rizena dokumentace> Vznik) Pro pfehlednost se vysledek procesu znazoriuje pomoci barevné
ikony formulare:

[ ] ] zelené je oznageno schvaleni procesu.
u ] &ervené je oznadeno zamitnuti procesu, tedy prerudeni procesu schvaleni ze strany iniciatora.

Procesy / Slozky / Rizena dokumentace / Vznik

n ﬁ‘l’? Filtr [IMoje | [ | Rozprecované | [ ] Uzaviens

Akce Kad ! Nazev ! sN ! Autor
j 0 ﬁ VDP Ukdzka procesniho vzniku (1/0/1) 000429 Formulafova AnezZka (FF)
6.3.18 Nové otevreni uzavieného formulare

Formular Ize otevfit béznym zplsobem, klepnutim na jeho polozku v okné s vypisem obsahu slozky. Po
otevieni ulozeného a zavieného formulare je v jeho zahlavi zobrazena pfislusna zprava.

Rizeny vznik dokumentu - procesni | Kontrola dokumentu (1/0/1)

| Proces byl ukonéen a formularF je pouze pro éeni.

Uzavfeny formulaf Ize tlaCitkem Znovu otevrit opét otevrit. Po potvrzeni bezpe&nostniho dotazu se formulaf
zobrazi v podobé, jakou mél pfed ukon€enim procesu (pfed archivaci).

Vytvafit ndsledny proces: -- Vybert proces ze seznamu -- - Vytvorit proces

Po otevieni Ize s dokumentem znovu manipulovat a doplnit komentare €i dalsi soubory. Pak formular opét
uzavfete a ulozite. Je také mozné na zakladé obsahu formulafe vytvofit nasledny proces.

6.4 Vytvoreni dokumentace procesnim zpusobem —
paralelni proces

6.4.1 Specifika paralelniho procesu

Paralelni proces se od sekvencéniho lisi v tom, Ze se po odeslani formulafe do kolobéhu kazdému uzivateli v
revizni skupiné zasle samostatna kopie formulare. Uzivatel se k formulafi vyjadfi a odesle ho, ale nikoliv
dalSimu ¢lenovi revizni skupiny, ale pfimo zadavateli procesu.

Timto zplsobem se zadavateli do zakladniho procesu, jehoz aktivita zlistava stale na ném, dostanou rizné
verze dokumentu od jednotlivych uzivatel(l. Plati tedy, Ze co uzivatel to jeden dokument (pfipadné kolik jich
je pfi zahajeni ve vzniku).

Zadavatel pro finalizaci musi prohlédnou (stahnout) vSechny dokumenty od &len( revizni skupiny zpracovat
z nich jeden finalni dokument ktery nahraje do procesu (opét se zde dokument neuklada do dokumentovych
slozek, ale jsou soucasti formulard. Nakonec nasleduje uzavieni procesu a jeho archivace — stejna jako u
sériového procesu.

Poznamenejme, Ze vychozi dokumenty mohou byt dva i vice — €lenové revizni skupiny pak dostavaji
pFislusné kopie od vSech dokumentu a zadavatel pak musi finalizovat jejich pfislusny pocet.
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Dokument, ktery budeme posilat k revizi, je ulozen v souboru — napfiklad Vytvoreni dokumentace
procesni- paralelni.docx.

6.4.2 Otevreni, vyplnéni a odeslani formulare

Zadavatelka Anezka Procesni klepne na zalozku PROCESY a na tlagitkové listé pak stiskne tlacitko Slozky.
V levé &asti okna v sekci SloZky nastavi svou slozku, ve které bude pracovat. Pak klepne na tlagitko
Vytvorit proces a v nabidce procesU vybere polozku Vznik dokumentu — procesni.

Otevre se okno Vznik dokumentu — procesni s naétenym formulafem. Uzivatelka Anezka zacne vyplfiiovat
formular. Postup je identicky s tim, co bylo popsano v pfedchozich kapitolach o sériovém procesu.

Hlavnim rozdilem je nastaveni voli¢e Typ procesu na polozku paralelni.

Rizeny vznik dokumentu - procesni

Pivodce Dokumentace CZ Adresa plvodce: U tFi formulifd 6, FormFlow Lhota, 32198 L 2
Zadavatel Formuldfova Anctka (FF) ~
Hazew Frocesni paraleini Typ procesu: paralelni * Do kdy pFipominkovat: 4. 82021
Popis procesu: llustrace vzniku dokumentu procesnim - paralsinim zpdsobem
Revizni skupina ~
Vyberte skupinu: Dokumentace shupina -
Revizni skupina Role Powinnost Pfesun PFidat
Prvni Prvoslay Vedouct skupiny v + + -
Prostfedn Stfedomila Kontrola obsahu v T i + -
Poslednt Posleda Kontrola pravopisu v 1 4+ —

Revize dokumentu Viogit z disku

Dokument Pfiloha Akce
'®'  Procesni_paralelni_proces.docx 13 kB m Q, ﬁ
Popis: Dokument ke schvileni procesnim paraleinim zpdsobem

Antivirova kontrola vEech pFiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pFilch

Ostatni dokumenty 0 pfiloh ad
Zahdjit proces Zahaji proces vaniku.
Pfedat jinému zadavateti Pfeda formulaf jindmu ufivatsti.
Zobrazi pole pro zadin dévodu stornovant a umednd stornovat proces.
ot UleZi rozpracovany formulif.

Volba revizni skupiny, pfipojeni souboru (nebo i vice souboru) a pfipadné vioZeni komentara a
doprovodnych souboru jsou stejné jako u sérového procesu. Stejné tak i zde se doporucuje provedeni
antivirové kontroly soubord. Dokument uréeny k posouzeni bude naéten ze souboru — napfiklad Procesni
paralelni.docx.

6.4.2.1 Nacteni dokumentu z DMS slozky FormFlow

U jinych formulaft — napfiklad u zminéného dokumentového vzniku dokumentace — je mozné nacéteny
dokument dale ulozit do slozek FormFlow. V tabulce sekci Revize dokumentu pfibyva sloupec Slozka DMS,
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ve kterém je voli€, jehoZ pomoci vyberete cilovou sloZku pro uloZeni. PFi vloZzeni z DMS je sloZka vyplnéna, u
soubort vlozenych z disku je jeji vybér povinny.

Revize dokumentu Viozit z DMS M’

Dokument SloZzka DMS Priloha Akce

PLNA_MOC_2021.PDF 53 KB v& B

Popis: Zadejte struény popis dokumentu

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Nacteni dokumentu z nékteré z dokumentovych slozek FormFlow docilite stiskem tlacitka Viozit z DMS.
Zobrazi se vam modalni okno Seznam dokumentu.

[ ] V jeho levé ¢Easti je vypsana struktura dokumentovych slozek. Vyberte pozadovanou slozku a klepnéte
na jeji polozku. Tuto ¢ast okna miizete zuzit nebo minimalizovat pomoci tla¢itek s dvojitymi Sipkami
Vv jejim pravém hornim rohu.

] V pravé &asti okna vyhledejte soubor(y), které chcete zaradit do formulafe a klepnutim do polic¢ka
v prvnim sloupci je zaskrtnutim oznacte.

[ ] Stisknutim tlacitka Vlozit vybrané soubory vlozite do formulare.

Seznam dokumentd

— Dokumenty / Slozky / Dokumentace - ilustracni
I Aneta doku

Podfizeny filtr
B System602 n 7 Fir
B TestVasek
Smiouvy O Akce Nazev va ¥ i Vytvofeno va ¥ | Kvalif.. va ¥ i Stav va ¥ i Autc ~
Mik . O Y @ NovyMicrosoft Word Docume... 1910.202114:09:40 X Rozpracovany Admi
Test Peclich
Vevé O ﬂ &. o Dokument_ku_schvaleniu.pdf 710.202108:12:37 ® Rozpracovany Slové
I = Dokumentace - ilustracni | m 3 O Kpodpisudocx 24.8.202112:29:42 x Rozpracovany Form
Bojova slozka
Testadm O m & @ Tojemijtextikdocx 3.8.202111:54:59 x Rozpracovany Form
iPados O & X @ POZNAMKYIXT 16.9.2019 14:24:05 x Rozpracovany Form
il TestElastic
Unix O ﬂ &. o MILNIKY.DOCX 16.9.2019 14:16:55 x Rozpracovany Form .
Dokumentacni slozka < B o >
Krychle
llustraéni slozka v «w o« » 3 Celkovy po&st zaznami:: 8 | Zobrazeno 1- 8
v
< >

Tlacitkem Zah4jit proces se formular odesle do procesu, sou¢asné vSem &lentm revizni skupiny.

Zahajit proces h Zahaji proces vzniku.
Predat jinému zadavateli Predd formuldr jinému uZivateli.

Storno Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

UloZit UloZi rozpracovany formuldr.

Zahajeni procesu potvrdte stiskem tlacitka Ano v okénku Potvrdte.
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Potvrd'te

? Opravdu chcete zahajit
=/ proces?

Zahdjeni procesu je potvrzeno v okénku Proces — je zde uveden i pocet vytvorfenych formulari pro paralelni
zpracovani; v nasem pfipadé dva.

Proces

| ZAHAJENT PROCESU

Byl zahdjen paralelni proces.
Bylo vytvofeno celkem 3 formulafd.

Otevfit v nove zaloZce %
i

6.4.3 Formular u prvniho z revidujicich uzivatelt

Zde samozfejmé nema smysl mluvit o ,prvnim® nebo ,druhém* revidujicim — jde o paralelni proces, kdy
presny okamzik prevzeti a zpracovani dokumentu ¢leny revizni skupiny nema pfedem dané poradi. Dalezité
je, Ze vsichni ¢lenové revizni skupiny dostanou elektronickou postou avizo o postoupeni formulare.

6 Odpovédét -~ Preposlat (5 Archivovat @ MevyZadana poita ]Tj[ Smazat = Vice v
Od FormFlow - MSSOL - Pre <spisovka602@gmail.com> ¥¥
et Postoupeni formulaie

10:03
Komu Lapacek

Dne: 22.€8.2019 10:02 2

Vam uiivatel: Aneika Procesni (formulafovy guru)

postoupil formuldf: "VDP ASiC (8@8151) Priklad procesniho vzniku
dokumentace - paralelni (Prvni Prvoslav)"” k vyplnéni.

Formulaf stahnete zde:
https://mates.682.cz/mspre/login. php?goto=ushow&id=578517

Software682 FormFlow Server

Prislusny formulafr pak muze kazdy otevfit ve slozce Moje k vyfizeni, kterou mohou zobrazit pres
DASHBOARD nebo pod zalozkou PROCESY v okné V procesu.

Maoje k vyfizeni

n 7 Fitr

Akce K6d va ¥ | Nazev va ¥

5] © VDPASC
<

SN va¥ | Sloika va ¥ [ Autor va ¥ i Postoupeno
Piiklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (Prvni Prvoslay

000151 Dokumentace Aneika Procesni(for...  AneZka Proces

>
Oteviit formulai

€« » 2 Celkovy podet zaznami: 1| Zobrazeno 1- 1 Ccsv ~ | Export

ID_UFRM: 570317

Klepnutim na polozku formuléfe se pfislusny formulaf otevie. Zde v sekci Revize dokumentu uZivatel
dokument otevie. Klepnutim na modré tlacitko PFiloha na¢te dokument (zde do Wordu) a upravi. Upraveny
dokument pak (z Wordu) ulozi pod vhodnym nazvem na disk svého pocitace.
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Pokud neprobé&hla u daného dokumentu antivirova kontrola, je uzivatel na tuto skute€nost upozornén
dotazem, zda opravdu chce s nezkontrolovanym dokumentem pracovat.

Antivirova kontrola zatim
@ nebyla provedena. Opravdu
L]
R prejete prilohu stahnout?

Klepnutim na plochu Sedého tlagitka PFiloha mimo ¢ast se Sipkou se pak otevfe dialog, jehoZ pomoci pak
revidujici uzivatel upraveny dokument nacte a vlozi do formulafe. Jako obvykle se doporucuje antivirova
kontrola. Pozor — povinny udaj je volba postoje revidujiciho voli€em Zvolte vyjadreni. Uzivatel pak muze
jesté v sekci Komentare doplnit komentar a pfipadné v sekci Ostatni dokumenty pFidat i néjaky doplfikovy
soubor.

Revize dokumentu

Dokument Piloha Akce
. Procesni_paralelni_proces.docx 13kB m O\
Popis: Dokument ke schvdleni procesnim paralelnim zpasobem
@' Procesni_paralelni_proces.docx - Posledni Posleda 13 kB Drobné komentare a upfesnéni - Prioha w Q\ Pracuje s formularem.

Revidujici uzivatel nasledné stiskne tlacitko Potvrdit verzi dokumentu, ¢imz formular s revidovanym
dokumentem vrati plivodci procesu. Jesté pfed tim bude ale tfeba vybrat a potvrdit podpisovy certifikat, jehoz
pomoci bude dokument digitalné podepsan.

Potvrdit verzi dokumentu h UloZi formulaf s verzi dokumentu.

Uspé&sné odeslani formulafe je potvrzeno zpravou v informaénim okénku Proces.

| Proces

ODESLANI DAT DO PROCESU

Vase pripominky k dokumentaci byly odeslany do pripominkovaciho procesu.
Formular byl ulozen a proces ukoncen.

6.4.4 Jak to vypada v prubéhu procesu u iniciatora
procesu

Zadavatel formuléfe (iniciator procesu) dostane mailem avizo o tom, Ze dany €len revizni skupiny vyplnil a
odeslal formulaf s pfipominkami a revidovanym dokumentem.
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€ Odpovédét -~ Pieposlat (3 Archivovat @) MevyZadana poita m Smazat  Vice v
Od FormFlow - MSSOL - Pre <spisovkab02@gmail.com> ¥

net Potwrzeni formulare 10:19

=
Komu Lapacekde

Dne: 22.68.2019 18:17

uZivatel: Prvni Prvoslav

vyplnil formulaf: "VDP ASiC (888151) Priklad procesniho vzniku
dokumentace - paralelni (Prvni Prvoslav)" a uloiil do archivu.

Formular stahnete zde:
https://mates.682.cz/mspre/login.php?goto=ushow&id=578517

Softwarec®? FormFlow Server

Zadavatel formulare vidi v pfehledu procest poloZzku s indikatorem (1/3) ukazujicim, Ze se procesu jiz
zUcastnil jeden ze tfi revidujicich uzivateld.

Moje K vyfizeni

o e

Akce Kéd va | MNazev vwa i SN wa { Sloika wa

B O O VOrAsC Piklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (1/3 000150 Dokumentace

B = & & VDPASIC Vznik dokumentu - procesni - ASIC 000147 Dokumentace

Pokud zadavatel formular otevre, vidi v ném, kdo z uzivatell — €len( revizni skupiny — jiz formulaf zpracoval
a kdo dosud ne. V naSem pfipadé tedy je zelenym zatrzitkem oznacen uzivatelé Prvoslav Prvni a Stfedomila
Prostredni — ti sv(j Ukol jiz spinili. Zbyvajici ¢len revizni skupiny — Posleda Posledni — je oznacen dvojici
svislych Zlutych ¢arek.

Revizni skupina ~
Vyberte skupinu: Vyberte skupinu
Revizni skupina Role Povinnost Pfesun Pridat
Prvni Prvoslav Vedouci skupiny v
Prostfedni Stfedomila Kontrola obsahu v
Posledni Posleda Kontrola pravopisu v

Revize dokumentu

Dokument Piiloha Akce
L Procesni_paralelni_proces.docx 13kB m O\
Popis: Dokument ke schvaleni procesnim paralelnim zpisobem
% Procesni_paralelni_proces.docx - Posledni Posleda 13 kB Drobné komentare a upfesnéni m Q Pracuje s formularem.
Antivirova kontrola nezkontrolovanych pifiloh

6.4.5 Formular u dalSich revidujicich uzivatelt

Druhy a dalSi revidujici uzivatel postupuji naprosto stejné jak bylo popsano vySe. Zadavatel formulare
postupné dostava mailem aviza o dokon¢enych revizich.

6.4.6 Zakonceni procesu u jeho zadavatele

Az formular zpracuji vSichni ¢lenové revizni skupiny, bude mit iniciator procesu v indikatoru u polozky
s nazvem procesu obé Cisla stejna — v naSem pfipadé (3/3).
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Moje k vyfizeni

n S Fttr

Akce Kéd wa | Nazev wa SN va
BEm @ @ VoPASC Piklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (3/3) 000150
B O @ VOPASIC Viznik dokumentu - procesni - ASIC 000147

Zadavatel procesu (v naSem pfipadé uzivatelka Anezka) formular otevie. Zde v prvni fadé vidi, Ze vSichni
¢lenové revizni skupiny maji v tabulce Revizni skupina pfed svymi jmény zatrzitka — tedy svdj ukol jiz splnili.
Revizni skupina
Prvni Prvoslav
Prostredni Stfedomila

Posledni Posleda

Déle vidi — a ma pfistup — ke v§em revidovanym verzim dokumentu. Mlze si zobrazit tlaCitkem s lupou jejich
nahledy a také je modrymi tlacitky Pfiloha mulze otevfit v aplikaci, ve které byly vytvoreny.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce

W Procesni paralelni.docx 13k8 Q,

Popis: Prosim o posouzeni dokumentu
'\_i; Procesni paralelni-Prvni.docx - Prvni Prvoslav 13 kB Drobné komentaie a upfesnéni O\ Ukonéil praci s formularem.
W g’;?:;;;"il';“lel”*'”“”“”“““ - Prostredni 13 kB Souhlasim bez vyhrad Q,  Ukonéil préci s formuldfem.
'-93 Procesni paralelni-Posledni.docx - Posledni Posleda 13 kB Souhlasim bez vyhrad 0\ Ukonéil prici s formuldfem.

v 0 kB Piiloha w Findlni soubor

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh

Pokud neprobéhla u nékterého z dokumentl antivirova kontrola, je uzivatel na tuto skuteénost upozornén
s dotazem, zda opravdu chce s nezkontrolovanym dokumentem pracovat.

Antivirova kontrola zatim
nebyla provedena. Opravdu
si prejete prlohu stahnout?

Ano MNe

Na zakladé pfipominek zadavatel vytvofi finalni dokument — zde Procesni paralelni - FINAL.docx a ten po
antivirové kontrole vlozi do formulare.

Dokument Priloha Akce
W Procesni paralelni.docx e [ <
Popis: Prosim o posouzeni dokumentu
'@ Procesni paralelni-Prvni.docx - Prvni Prvoslay 13 kB Drobné komentafe a upfesnéni O\ Ukonéil praci s formulafem.
W g’;?;;;:ﬂ';“let”“'%‘tre‘j”"'d“" - Prostiedni 13 KB Souhlasim bez vyhrad Q, Ukonéil préci s formulfem.
'@ Procesni paralelni-Posledni.docx - Posledni Posleda 13 kB Souhlasim bez vyhrad 0\ Ukonéil praci s formulafem.
13 kB Priloha W O\ Findlni soubor

v '@ Procesni paralelni-FINAL.docx

Software602 a.s. 145



Po pfipojeni pfipadného komentare a pfipadnych pomocnych soubor( iniciator proces ukongéi stiskem
tlagitka Ukonéit proces.

Ukonéit proces ‘“ Publikuje findlni verze dokument( a zavie formular.

Vytvofit nasledny proces:  Vyberte proces ze seznamu h

Ukondit proces a vytvorit nasledny Publikuje finalni verze dokumentt, uzavie formular a vytvoli nasledny proces.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

Po potvrzeni dotazu v okénku Potvrd'te a nasledné volbé podpisového certifikatu se proces ukonéi, formular
se archivuje a okno formulafe zavfe.

Potvrd'te

Opravdu chcete ukondit
proces?
o -

Zadavatel procesu vidi polozky vSech tfi vyvojovych stavl formulafe ve své procesni slozce. Jsou tu pod
sebou verze formularl upravenych jednotlivymi uzivateli, jakoz i finalni verze zpracovana iniciatorem
(Anezkou).

Procesy | Sloky | Dokumentace

n ﬁ? Filtr |:| Moje |:| Rozpracované |:| Uzaviené

Akce Kéd wa | HNazev wa i SN wa i Autor wa

|f| o ﬁ VDP ASIC Pfiklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (Posledni Posleda) 000153 Anezka Procesni (formuldfovy gu...
|f| o ﬁ VDP ASIC Pfiklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (Prostfedni Stfedo... = 000152 Fka Procesni (formul fgu...
B 0 ] DP ASIC Pfiklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (Prvni Prvoslav) 000151 Anezka Procesni (formulafovy

B 0 @ VDPASIC Pfiklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (3/3) 000150 Aneika Procesni (formuldfovy gu...

Anezka muze otevfit formulafe svych kolegt — ty ovSem jsou nyni jen ve stavu ,k prohlizeni“. Pokud otevfe
svUj uzavfeny a archivovany formulaf, mlze jej znovu otevfit, pfipadné na jeho zakladé vytvofit novy
(nasledny) proces.

Wy tvoiit nasledny proces: -- Vybert proces ze seznamu -- - Wytvoiit proces
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6.5 Vytvoreni dokumentace dokumentovym
zpusobem — sekvencni proces

Podivejme se, jak krok za krokem probiha kolob&h formulafe pro dokumentovy vznik dokumentace
sekvenénim zpusobem. V nasem modelovém prikladu zadavatelka procesu Anezka vyplni formular a odesle
jej k posouzeni revizni skupiné nazvané Dokumentace — revize sloZzené ze tfi osvédéenych uzivatelll —
Prvoslavovi Prvnimu, Stredomile Prostfedni a Posledovi Poslednimu. Revidovany formulaF se na konci
kolobé&hu vraci zpét k zadavatelce AneZce. Ta proces ukon¢i a formular archivuje.

Poznamka — pfi zahajeni procesu jsou uzivatelim v revizni skupiné nasdilena prava editace a ¢teni v
rozsahu autora procesu. Zahajenim dalSich procesl (Schvéaleni dokumentu, Distribuce dokumentu,
Podpisova kniha) je nasdileno pouze pravo éteni.

6.5.1 Vlozeni dokumentu k revizi

Existuji tfi zpUsoby, jak vybrat dokument uréeny k revizi a vlozit do formulare:

u Do otevieného formulare Ize pfimo vlozit dokument, ktery je pfedem uloZeny v nékteré
z dokumentovych slozek ve FormFlow.

[ | Do otevieného formulare Ize nacist dokument ze souboru ulozeného na lokalnim disku pocitace a
nasledné ho ulozit do dokumentoveé slozky. DalSi postup je stejny jako pfi pfimém vybéru
z dokumentové slozky.

u Proces Ize spustit pfimo nad polozkou dokumentu uloZzeného v nékteré z dokumentovych slozek ve
FormFlow (aniz byste explicitné otevirali formulaF). Oteviete dokumentovou sloZku, vyberete dokument
a nad nim vyzadate spusténi procesu. Tim se otevre potfebny formulaf, do kterého je jiz viozen dany
dokument.

6.5.2 Otevreni a vyplnéni formulare zadavatelem procesu

Ukazme si cely proces — krok za krokem — klasickym postupem od otevieni formulafe. Zadavatel procesu
klepne na zalozku PROCESY a na tla¢itkové listé pak stiskne tlaCitko Slozky. V levé €asti okna v sekci
Slozky nastavi (nebo zkontroluje) sloZzku, ve které bude pracovat. Pak klepne na tlacitko Vytvofit proces a
v nabidce procesu vybere poloZzku VDD — Vznik dokumentace — dokumentovy.

Otevre se okno Vznik dokumentace — dokumentovy s naétenym formulafem. Zadavatel procesu za¢ne
vyplfiovat formular.

Vznik dokumentace - dokumentovy - ASiC

Pivodce Dokumentace - revize Adresa plvodce: U tfi formuldrd 66/6, 66666, Formuldfova Lhota, Formuldfoy, cz L 29

Anezka Procesni (formuldfovy

Zadavatel )

Nazev Dokuentovy vanik sekvenéni Typ procesu: sekvenéni L Do kdy pripominkovat: 30. 8. 2019

Popis procesu: llustrace dokumentového vzniku dokumentu - sekven#nf postup V pfip. nepfitomnosti: Cekat -

Revizni skupina -~
Yyberte skupinu: Revizni skupina dokumentace =
Revizni skupina Role Povinnost Pfesun Pridat
Prvni Prvoslay Posuzuje obsah textu e l + -
Prostiedni Stfedomila Odbornik na gramatiku v 1T + 4+ -
Posledni Posleda Expert na politickou korektnost L + —_—
6.5.3 VyplInéni uvodni ¢asti formulare

Postup vyplnéni horni ¢asti — az po volbu dokument k revizi — je podobny vyplfiovani ostatnich formulard
tohoto typu (viz kapitoly od str.119 do str.123).
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PFfipomenme si, Ze rozpracovany formulaf mazete prabézné ukladat tlacitkem Ulozit v levé dolni ¢asti
formulare. UloZeny formular pak kdykoliv znovu nactete z vasi procesni slozky.

6.5.4 Vlozeni dokumentu k revizi

Odlisnosti proti procesnimu zplsobu zacinaji pfi viozeni dokumentu, ktery ma byt revidovan. V sekci Revize
dokumentu mate k dispozici dvé tlacitka:

[ ] Vlozit z DMS (= dokumentové slozky ve formulafi) — vlozi dokument poZadovany k revizi z nékteré
z dokumentovych slozek ve FormFlow, kam byl pfedem ulozen.

u Vlozit z disku — nejprve nacte dokument ze souboru uloZeného na lokalnim disku pocitaCe. Zadavatel
jej pak vlozi do zvolené dokumentové slozky a dokument bude ve formulafi k dispozici stejné jako
v pfedchozim pfipadu.

Revize dokumentu VioZit z DMS VioZit z disku

| Nebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tlaéitko ,VloZit z disku®, ,VloZit z DM5“, nebo pretaZenim souboru. |

Dokument(l Ize do formulare pfipojit i dva a vice.

6.54.1 Vlozeni dokumentu z DMS

Nacteni dokumentu z nékteré z dokumentovych slozek FormFlow docilite stiskem tlacitka Viozit z DMS.
Zobrazi se vam modalni okno Seznam dokumentu.

u V jeho levé &asti je vypsana struktura dokumentovych slozek. Vyberte poZzadovanou sloZzku a klepnéte
na jeji polozku. Tuto ¢ast okna mlzete zUzit nebo minimalizovat pomoci tlacitek s dvojitymi Sipkami
Vv jejim pravém hornim rohu.

[ ] V pravé ¢asti okna vyhledejte soubor(y), které chcete zaradit do formulare a klepnutim do polic¢ka
v prvnim sloupci je zaSkrtnutim oznacte.

] Stisknutim tla€itka VIoZit vybrané soubory viozite do formulafe.
Seznam dokumentd

— Dokumenty / SloZky / Dokumentace - ilustra¢ni
W Aneta doku

Podfizeny filtr
i System602 n 7 Filr
B Test Vadek
Smilouvy Akce Nazev va ¥ Vytvofeno va ¥ Kvalif... va 7 Stav va ¥ Autc ™
Mik 3 o Nowy Microsoft Word Docume...  19.10.202114:09:40 x Rozpracovany Admi
Test Peciich =
Véve ﬂ .i. o Dokument_ku_schvaleniu.pdf 710.202108:12:37 ® Rozpracovany Slové
| Dokumentace - ilustracni | o @ Knpodpisu.docx 24.8.202112:29:42 x Rozpracovany Form
Bojova slozka
Testadm o @ Tojemijtextikdoox 3.8.202111:54:59 x Rozpracovany Form
iPados I L © POZNAMKYTXT 16.9.2019 14:24:05 x Rozpracovany Form
il TestElastic
Unix o © MILNIKYDOCX 16.9.2019 14:16:55 x Rozpracovany Form .
Dokumentaéni slozka < B - >
Krychle
llustradnf slozka v « | @ | » | 28 5 Celkovy poGet zaznami:: 8 | Zobrazeno 1- 8
v
< >

Ve formulafi vidite v sekci Revize dokumentu polozku pravé pfipojeného dokumentu. V§imnéte si sloupce
Slozka DMS, ve kterém je vypsana dokumentova slozka FormFlow, odkud byl odkaz na dokument viozen.
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Revize dokumentu VioZit z DMS VioFit z disku

Dokument. Slozka DMS Priloha Akce
'®  Dokumentovy_sekvencni_proces.docx 13 kB  /Dokumentace - ilustraéni m Q ’f =1 ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

Ve sloupcich Priloha a Akce jsou k dispozici ovladace umoznujici razné nahledy a jiné manipulace
s dokumentem. Nejprve vSak byste méli dokument tlacitkem Antivirova kontrola vSech pf¥iloh (nebo
Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh) zkontrolovat na pfitomnost pocitacovych vir(,

Priloha Akce
S~ 8

[ ] Modré tlacitko Priloha umozni dokument z dokumentové slozky nacist a ulozit (stahnout) jako soubor
na disk vaseho pocitace. Pokud jste dosud neprovedli antivirovou kontrolu, zobrazi se dotaz, zda
chcete dokument stahnout i bez ni.

/N Antivi rova kontrola zatim
( | nebyla provedena. Opravdu

\om
NS s prejete prilohu stahnout?

] Tlagitko se symbolem lupy (Zobrazit nahled pfilohy do vedlejSiho okna) otevie okno se zobrazenim
nahledu na obsah daného dokumentu. Nahled je jen informativni, nelze jej jako takovy nijak upravovat,
ovSem pfilohu Ize napfiklad vytisknout, uloZit ¢i odeslat jako pFilohu zasilky elektronické posty.

[ ] Tlacitko se symbolem tuzky (Zobrazit metadata) zobrazi okno s metadaty dokumentu. Metadata jsou
editovatelna a po upravé je Ize ulozit.

| Tlacitko se symbolem kartotécniho Stitku (Zobrazit v DMS) otevie okno s vypisem obsahu slozky,
odkud byl dokument nacten, s filirem nastavenym tak, aby se zobrazila pravé jen polozka tohoto
dokumentu.

] Tlagitkem se symbolem popelnice (Odebrat pfilohu) poloZzku dokumentu z formulafe po potvrzeni
bezpecnostniho dotazu vymaze. Jedna se jen o vymazani polozky z formulare, napfiklad pfi omylu —
vlastniho dokumentu se tato akce nedotkne.

6.5.4.2 Vlozeni dokumentu ze souboru nacteného z disku

Po stisku tladitka VloZit z disku se otevie béZné systémové okno pro volbu disku, slozky a souboru, ze
kterého chcete dokument nacist. Déle je tfeba zajistit vioZzeni nacteného dokumentu do dokumentové slozky
FormFlow. Je tfeba mit na paméti, ze v probiraném procesu VDD se nepracuje s dokumenty vioZzenymi
pfimo do formulare, ale s dokumenty ulozenymi v dokumentovych slozkach FormFlow.

Klepnéte na polozku voli¢e ve sloupci SloZzka DMS a z nabidnutého seznamu vyberte pozadovanou slozku
pro praci s dokumenty.

Dokumentovy sekvencni z disku.docx 13 kB @ -
Popis: Zadejte stru&ny popis dokumentu

V okénku Potvrd'te je tfeba potvrdit dotaz, zda dany dokument opravdu chcete do slozky vlozit.
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Potvrd'te

Opravdu chcete soubor

| 7 "Dokumentovy sekvencni
| =/ .."nah rat do slozky DMS

"/Dokumentace - ilustra..."?

e

Pred vlastnim vlozenim je tfeba jesté prohlédnout a doplnit metadata dokumentu. Zejména se jedna o
polozky Trida, Klasifikace a Obsluhovany subjekt; dllezité je také policko s dotazem, zda mé& byt
dokument udrzovan pomoci kvalifikovaného uchovani (dfive DDA). Po doplnéni metadat stisknéte tlacitko
Ulozit.

FormFlow

Wtverit novy dokument ve slozce Dokumentace - ilustracni

Zakladni udaje A
Udriovat v DDA: Modifikovano: = Vytvofeno: * B 216201
Konfigurace DDA: - W Vyfizeno: B Spisovy znak: —\Vyberl... ¥
Garant: Spisowna ¥ Skartacni znak: Pocet komentaii: 0

Referent: Anedka - Skartacni Ihita: JID:

Staw: * Rozpracova |¥ Spoustéci udalost: bez skartace | v Cislo jednaci:

Nazev: Dokumentovy_s¢ Platnost do: B Skartovano: =

Autor: - Pocet let platnosti; MULTI____ SELECTG... — Vyberte poloZky
Trida: Dokum... = Rok skartace: Skartacni refim: v
Klasifikace: Dokum - Obsluhovany subjekt: Dokumentac | MULTI2Z: — Vyberte poloZky
Komentafe w

Polozka dokumentu v sekci revize dokumentu se doplni o ovladace pro praci s dokumentem a je nyni zcela
identicka polozZce popsané v predchozi kapitole o vkladani z DMS.

®  Dokumentovy sekvencni z disku.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustragni m Q / = T

=]}

6.5.4.3 Popis dokumentu

Pro pozdéjsi orientaci v procesu je tfeba do pole Popis zapsat néjaky komentar tykajici se divodu vliozeni
daného dokumentu do formulare.

®  Dokumentovy sekvencni z disku.docx 13 kB

Popis: Vychoz dokumentzdisku|
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6.5.4.4 Doplnéni komentare a pripadnych priloh
Do sekce Ostatni dokumenty mizete pfipojit dalSi soubory, které se k procesu vztahuji, nebudou vSak
pfedmétem revize.

Sekce Komentare slouzi k zapisu a vlozeni libovolného mnozstvi komentart k danému procesu — at' jiz jeho
zadavatelem nebo postupné i dalSimi €leny revizni skupiny.

6.5.5 Odeslani formulare do kolobéhu
Po vypInéni formulare jej mize zadavatel poslat do kolobéhu mezi Eleny revizni skupiny. Toho docili stiskem
tlacitka Zah4jit proces.

Pokud by se zadavatel procesu podival na poloZzku dokumentu ve své dokumentové slozce, vidél by ve
sloupci Akce symbol erného zamku — Dokument je uzaméen procesem a neni uzaméen uzivatelem. To
znamena, ze dokument nelze v dané chvili odemknout pro Upravy, dokud nebude proces ukoncen.

O &éad @/ BH<R

Zahaji proces vzniku.

Zahajit proces h
Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uzivateli.

Storno Zobrazi pole pro zadani ddvodu stornovani a umozni stornovat proces.

UloZit UloZi rozpracovany formular.

Po potvrzeni bezpeénostniho dotazu je formulaf pfedan prvnimu revidujicimu uzivateli — zde to bude
Prvoslav Prvni.

Proces

ZAHAIJENT PROCESU

Byl zah@jen sekvencni proces pomoci dokumentoveého obéhu,
Dokument(y) ma k vyiizeni uZivatel Prvni Prvoslav

| Otevfit v nové zaloice 0K
_d

Zadavatelka procesu — Anezka — vidi v okné s vypisem obsahu své dokumentové slozky polozku procesu
dopInénou indikatorem (0/3) — ten ukazuije, Ze jako revizni skupina jsou vybrani tfi uzivatelé, ale dosud zadny
z nich formular nevyrfidil.

Procesy | SloZky | Dokumentace

'ﬁ? Fittr D Moje D Rozpracovang D Uzaviené

Akce Kod wa i Nazev wa i SN wa
B 0 @ VDDASIC Dokuygntowy vznik sekvenéni (0/3 000224
EH m w VNP ASIC 3 k sekvenéni non154

Po zahajeni procesu je vytvorena kopie dokumentu nebo dokument( viozenych do procesu VDD. Prvnimu
uzivateli z revizni skupiny je pfidélena k posouzeni tato kopie. Dulezité je, Ze proces samotny zlstava stale
na zadavateli procesu. Ten vidi postup kolobéhu ve formulafi daného procesu, v sekci Revize dokumentu.
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Revize dokumentu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
'\i" Dokumentovy sekvencni.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustragni 0\ ,/
Popis: Vychozl dokument pro dokumentowy proces
’.g‘ Dokumentovy sekvencni.docx - Prvni Prvaslay 13 kB m O\ Pracuje s dokumentem.
- Prostfedni Stfedomila Ceké na dokument.
- Posledni Posleda Cekd na dokument.

Polozka s dokumentem v dokumentové sloZce zadavatele procesu ma po zahajeni procesu ve sloupci Akce
zobrazen &erno-Cerveny zamek (Dokument je uzaméen procesem a neni uzaméen mnou).

Dokumenty | Sloiky | Dokumentace - ilustracni

n ﬁ"f Filtr [ Moje | []Garant

O Akce Nazev va i Vytvofeno wa
O g i 0 7 «f R Dokumentovy sekvencniz disku.docx = 228201912
O L - e & D toved zebkvencni.dock 2282019123327
1 Dokument je uzaméen procesem a neni uzaméen mnou,
O @ X 0 7/ o2 [ | POKUSNY-2.docx 19.8.2019 13:14:31
6.5.6 Vyloué€eni uzivatele z procesu

Zadavatel procesu ma moznost v pribéhu prace nékteré ze ¢len( revizni skupiny z procesu vyloucit. K tomu
je uréen zluty symbol (Predat dokument dalSimu uzivateli) vpravo od polozky ¢lena revizni skupiny v sekci
Revize dokumentu. Klepnutim na tento symbol je dany ¢len z procesu vylouc¢en a dokument dostava ke
zpracovani dalsi ¢len revizni skupiny (v pofadi podle tabulky ve formulari).

O\ Byl vylouZen z procesu.
O\ Pracuje s dokumentem. Jh']
e e e e | Predat dokument dalimu uZivateli

6.5.7 Formular je u prvniho revidujiciho uzivatele.

Uzivatel, kterému byla kopie dokumentu k revizi zadavatelem procesu zaslana, je nyni nastaven jako jeho
zpracovatel.

Prvoslav Prvni dostal elektronickou postou avizo o doruceni formulafe (Referent dokumentu byl zménén).
Musi mit samoziejmé tuto sluzbu nastavenou a povolenou.

4 Odpovédét ~ Pieposlat & Archivovat @ Nevyzadana posta m Smazat =~ Vice v
Od FormFlow - MSSQL - Pre <spisovkaB02@gmail.com ¥¥
Fredmét Referent dokumentu byl zménén 12:59
Komu Lapdéekdr

Dne 2819-88-22 12:56:59 Vam uZivatel Aneika Procesni {_FFSMain\anezka)
postoupil dokument "Dokumentovy sekvencni.docx".

Dokument s metadaty oteviete zde:
https://mates.682.cz/mspre/login.php?goto=dgdocvhid=267584&4idf=56765.
Dokument zobrazite zde:
https://mates.682.cz/mspre/flogin.php?goto=degdocd&id=267584.

Software682 FormFlow Server

[ ] Klepnutim na odkaz Dokument zobrazite zde: se dokument otevre jen pro informaci v nahledovém
okné.
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| Klepnutim na odkaz Dokument s metadaty otevrete zde: prejdete (po pfihlaseni k FormFlow) pfimo
do slozky, kde je dokument ur€eny k revizi k dispozici

Poznamka — dale muze dokument najit v DASHBOARDu v tabulce Dokumenty — moje tkoly, nebo pod
zalozkou PROCESY ve slozce Dokumenty — Moje Ukoly, pfipadné pfimo v dokumentové slozce, ve které
je dany dokument uloZen.

Tim Ze je DMS dokument nékomu pfifazen procesem ke zpracovani, je timto procesem uzamden, ale ma
zaroven i nastaveny zamek na praveé revidujiciho uzivatele. Ve vypisu obsahu jeho sloZky obsahuje poloZzka
souboru ve sloupci Akce obrazek ¢erno-zlutého zamku (Dokument je uzaméen procesem a zaroven
mnou).

Dokumenty / SloZky /| Dokumentace - ilustracni

“ ’ifj? Fittr []Moje | []Garant

O Akce Nazev wa ¥ { Vytvofeno wva ¥
O i .!’. .!! 0 7/ »2  f | Dokumentovy sekvencni z disku.docx 2019-08-22 12:52:53
O L N am & 71 8 & Doleantes sekvencnidock 2019-08-22 12:33:27

Daokument je uzamden procesem a zarovefi mnou,
1 -

Firmm m et ns mmemlenled eemmme FIAMA ANAN RS Ad 47000

]

Uzivatel ma nyni dvé moznosti, jak dokument editovat.

6.5.7.1 Editace dokumentu ze slozky, kde je ulozen

V prostfedi FormFlow v okné s vypisem sloZky, kde je uloZen revidovany dokument, klepnéte v jeho polozce
ve sloupci Akce na tlacitko Stahnout pro editaci.

] Akce Nazev

O v 30 7 « A Dokume
4 ~——a—=m—A— @ Dokume

O & & Stahnout pro editaci | i

[} L E Mimbmnm

Dokument se stdhne a jako soubor se ulozi do slozky na disk pocitace. Obvykle se pro ulozeni nabidne ta
sloZka, ktera je vyhrazena pro stazeni soubort. Pokud se zobrazi dotaz, zda chcete dokument nacist nebo
uloZit, zvolte moznost uloZzit.

Dokument z této slozky (tedy nyni mimo prostfedi FormFlow — napfiklad v souborovém manazeru) otevrete,
upravte a znovu uloZte na disk.

V polozce dokumentu ve FormFlow klepnéte ve sloupci Akce na tlagitko se symbolem tuzky (Editovat
metadata dokumentu).

O Akce Nazev wa ¥

O b X Mo «* @ | Dokumentovy sek
‘ '_i | n ~ o o e se

L i == 0 Editovat metadata dokumentu r

i =y . Mnknmantoue nar

Otevie se okno Upravit dokument. Zkontrolujte a pfipadné nastavte metadata dokumentu; zviasté
zkontrolujte nastaveni voli¢ Trida, Klasifikace a Obsluhovany subjekt, aby odpovidaly vaSim nastavenim.
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Upravit dokument: Dokumentovy sekvencni z disku.docx -
Zakladni udaje ~
Udriovat v DDA: O Modifikovano: B | 20190822 Vytvofeno: * B 20190822
Konfigurace DDA: - v Vyfizeno: B Spisovy znak: —Vybee... ¥
Garant: Spisovna v Skarta&ni znak: Pocet komentaii: 0
Referent: Prni Prvo - Skarta&ni Inata: JID:

Staw: * Rozpracovany |w Spoustéci udalost: bez skartace ~ Cislo jednaci

Nazev: Dokumentovy sekve Platnost do: & Skartovano: [
Autor: . Potet let platnosti MULTI___ SELECT-GLOB... —Vyberte polozky —
Trida: Dokument._. v Rok skartace: Skartacni refim: v
Klasifikace: Dokument.. v Obsluhovany subjekt: Dokumentace- | % MULTIZ2: — Viyberte poloky —

R @ Dokumentovy sekvencni z disku.docx Nova verze Q Stahnout Stahnout pro editaci Ovéfit podpisy
Vazby (1) -
Komentafe (0) -

Klepnéte na tlacitko Nova verze. V obvyklém systémovém dialogu vybere dokument, ktery jste prve upravili
a ulozili na disk. Nastavena metadata pak ulozte tlacitkem Ulozit. Tim je do sloZky nahrana nova verze
dokumentu, zamek je ale stale stejny, tedy ¢erno-zluty.

Klepnutim na ikonu zamku revidujici uzivatel pfezamkne dokument na nasledujiciho uzivatele v revizni
skupiné (u nas to bude Stfedomila Prostfedni). Té je mailem doru¢eno avizo o postoupeni dokumentu
k revizi.

I Akce Nazev wa ¥
O e Xt YN O /7 o R Dokumentovy sekvencniz disku.docx
] s e sekvencni.docx

Dokument je uzamé&en procesem a zaroven mnou,

Symbol zamku zméni barvu na ¢erno-Cervenou (Dokument je uzaméen procesem a neni uzamcéen
mnou).

Akce Nazevy wa ¥

i o f a8 Dokumentovy sekvencni z disku.docx

OO O

THA . A = L Cicle P cam T e
i . ncni docx
| Dokument je uzaméen procesem a neni uzaméen mnou,
— o Y Mnknimentrwe naralelni nronres-PARA

Zadavatelka procesu (Anezka) nyni vidi v procesni sloZce, Ze se indikator u nazvu procesu zménil na (1/3).

Pozor — pokud je soucasti procesu vice soubor(l, zméni se indikator az po revizi vSech!

Maoje K vyiizeni

o R

Akce Kod wa ! Nazev wa ! SN wa
B © @ VoDasic Dokue(Mavi vznik sekvenéni (1/2) 000224
= (m_ F . ) WniD AC Ml imammdbmend urmile oo baonom S nAN4EA

Pokud zadavatelka formular otevre, vidi v ném, Ze prvni ¢len revizni skupiny skon¢il svou revizi a dokument
je nyni u druhého ¢lena (Stfedomily Prostiedni).
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Dokument SloZka DMS Priloha Akce

@ Dokumentovy sekvencni.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustraéni o 7
Popis: Vjchoz dokument pro dokumentavy proces
#  Dokumentovy sekvencni.docx - Prvni Prvoslay 13 kB O,  Ukondil préci s dokumentem.
@ oepumentovy selvencni.docx - Prostiedni 11 k8 O, Pracuje s dokumentem.
- Posledni Posleda Cekd na dokument.
6.5.7.2 Varianta procesu s vyuZzitim Plugin FormFlow

Tato varianta je alternativou postupu popsaného v pfedchozi kapitole. V okné dokumentové slozky

s dokumentem vybranym k revizi klepnéte v jeho poloZce na tlagitko pro stazeni dokumentu. Reknéme, Ze
se jedna o dokument pofizeny ve Wordu a Ze mate pfedem nainstalovany a nastaveny plugin pro pfistup do
DMS slozek FormFlow. Upravte ve Wordu dokument a pod zaloZzkou FormFlow klepnéte na tladitko Ulozit a
odemknout; tim je dokument pfesunut a uzaméen na dalSiho uzivatele v cesté.

Soubor Dom Vloze Navr Kresl Rozle Refer Kore: Reviz Zobr Vyvo Napc Easy ACRC Formr >

= H e & B Ao [

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazit = UloZita Nastaven(
verzi jako metadata odemknout

FormFlow plugin (1.1.7.926) % ~
L -E-I‘I‘I'Z'I‘3'|'4‘|'5'|‘6'|'7' -8 -1 -0 100 11 - 12

Toto je dokument, jehoZ text je uréena ke vlozeni do FormFlow.

Zkouska uloZeni pfes PLUGIN

stranka 1z2  Pofetslov 15 [} :D: Soustfedéné ctenl F‘g - | + 120%

PFed provedenim akce vyzadané tlacitkem Ulozit a odemknout je tfeba tladitkem Ano potvrdit dotaz
v okénku Upozornéni.

Upozornéni

o Opravdu cheete dokument uloZit a uvolnit zémek ve FormFlow?

Po navratu do prostfedi FormFlow klepnéte na ¢erno-zluty symbol zamku. Tim se nastavi potfebna
odemceni pro nasledujiciho uzivatele v kolobéhu a pfeda se mu dokument k revizi.

6.5.8 Formular je u druhého a dalsich €lent revizni
skupiny

Druhy a dal$i ¢lenové revizni skupiny postupuji naprosto stejné, jak bylo popsano vyse. Po editaci
dokumentu klepne na ikonu zamku a provede tak pfezaméeni na nasledujiciho uzivatele v revizni skupiné

Posledni uzivatel z revizni skupiny dokument pfezamyka na zadavatele procesu.

6.5.9 Zakonc€eni kolobéhu formulare u jeho zadavatele

Zadavatel procesu po obdrzeni aviza o zméné referenta dokumentu provede finalni editaci dokumentu.
Stejné jako ¢lenové revizni skupiny si otevie dokument, provede v ném konecné Upravy a dokument ulozi.
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Pak jej nacte do formulare a klepne na Cerno-Zluté tladitko se symbolem zamku. Barva symbolu zamku se
zméni na ¢ernou (Dokument je uzamé€en procesem a neni uzaméen uzivatelem).

Dokumenty | Slofky | Dokumentace - ilustraéni

n §F Fitr || []Moje | [] Garant

O Akce Nazev wa ! Vytvofeno va
| %.&. 0 ra .; b Dokumentovy sekvencni z disku.docx 22.8.2019 125253
O L - S —— neni.docx 22.8.201912:33.27
q Dokurment je uzamden procesem a neni uzamdéen uzivatelem, r
O [ =N [ ] .9 r Il . ) PO 1ERIV_T Alnurer A0 0 240 421421

Nyni muze zadavatel procesu prejit do své procesni slozky a vyhledat tam poloZku daného formulare.

Procesy | Sloiky | Dokumentace

n ’if? Fittr |:| Moje |:| Rozpracovane |:| Uzavieng

Akce Kod va i Nazev wa { SN wa i Autor va
B 0 @ VDDASIC Dokukptovy vznik sekvenéni (3/3) 000224 AneZka Procesni (formulafovy .
E s = UMD AD Mimbe i mombmns cermils s bars e Se i nNN4E A Armmslem Dremmeei (Fremanl AFmnd

Po jeho otevreni vidi v sekci Revize dokumentu zaznam o ¢innosti revizni skupiny a maze si zobrazit
nahledy na jejich revize, pfipadné si otevfit a uloZit jejich verze revidovaného dokumentu.

Revize dokumentu

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
'@ Dokumentovy sekvencni.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustra&ni m O\ /
Popis: Vychoz dokument pro dokumentovy proces
'@; Dokumentovy sekvencni.docx - Prvni Prvoslay 13 kB m o\ Ukonéil praci s dokumentem.
"9‘ EEFZL;:;?;;W sekveneni.docx - Prostedni 13 kB m O\ Ukonéil préci s dokumentem.
'\i‘ Dokumentovy sekvencni.docx - Posledni Posleda 13 kB m O\ Ukonéil praci s dokumentem.
v '\i‘ Dokumentovy sekvencni.docx 13 kB m O\ Finalni soubor

Nakonec zadavatel proces uzavie. K dispozici ma opét tlacitko Ukon¢it proces, jehoz stiskem proces
uzavfe, publikuje kone¢nou podobu dokumentu a formular archivuije.

Dale je k dispozici tlagitko Finalni verze a vytvofrit proces, jehoz stiskem se prace s procesem rovnéz
ukondi, ale hned se spusti vybrany nasledny proces

Ukonéit proces “ Publikuje findlni verze dokument( a zavie formular.

Vytvorit nasledny proces:  Vyberte proces ze seznamu v

Ukonéit proces a vytvorit nasledny Publikuje finalni verze dokumentl, uzavi'e formular a vytvoli nasledny proces.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

Pro zadavatele procesu mohou byt zajimavé udaje na kartach okna Informace o dokumentu (otevfe se
klepnutim na tlacitko Informace o dokumentu -0 .

Tam na karté Historie zmén dokumentu najde rozpis praci na jednotlivych verzich dokumentu a historii
jeho zmén.
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Informace o dokumentu: Dokumentovy sekvencni.docx

Autor:  Anefka Procesni (formulafovy guru)
Vytvofeno:  22.8.2019 12:33:27
Posledni modifikace:  22.8.2019 13:45:45
Aktualni zpracovatel-referent:  Anefka Procesni (formulafovy guru)
Stav dokumentu:  Rozpracovany
Kontrola antivirem:  Ano

Zikladni idaje Komentife (0) Verze dokumentu (11) Historie zmén dokumentu (4)

Historie zmén dokumentu

Predchozi Predchozi Novy
Datum zmény Upraveno ufivatelem Piedchozi referent garant stav Novy referent garant Hovy stav
2282019 Posledni Posleda Posledni Posleda Spisovna Rozpracovany  Aneika Procesni (formuldfovy Spisovna Rozpracovanj
13:43:06 quru)
2282019 Prostfedni Stfedomila Prostfedni Stfedomila Spisovna Rozpracovany  Posledni Posleda Spisovna Rozpracovany
13:40:35
2282019 Prvni Prvoslav Prvni Prvoslav Spisovna Rozpracovany  Prosfredni Stfredomila Spisovna Rozpracovanj
13:30:28
2282019 Aneika Procesni (formulafovy Anegka Procesni (formulafovy Spisovna Rozpracovany — Prvni Prvoslav Spisovna Rozpracovany
12:56:59 guru) guru)

Zavfit

V okné jsou jesteé tfi dalSi karty:

[ ] Zakladni tdaje — na karté jsou vypsany zakladni udaje o dokumentu (pfevzaté z metadat: nazev,
tfida, klasifikace, obsluhovany subjekt ...), dale pak archivni a skartaéni udaje, pfipadna testovaci
metadata a pocet pfipojenych komentaru.

u Komentaie — pokud jsou k dokumentu pfipojeny komentare, tak zde jsou uvedeny jejich texty.

[ | Verze dokumentu — Udaje o jednotlivych vytvofenych verzich dokumentu zahrnujici jméno autora,
jméno toho, kdo dokument modifikoval, datum posledni zmény, odkaz k nahledu a odkaz pro stazeni.

6.6 Vytvoreni dokumentace dokumentovym

zpusobem — paralelni proces

6.6.1 Obecny princip procesu

Postup Ize teoreticky popsat v téchto bodech:

| Po vypInéni formulare a odeslani do procesu jsou vytvofeny kopie pro vSechny vybrané uzivatele v
revizni skupiné najednou.

[ ] Uzivatelé mohou nezavisle na ostatnich uZivatelich upravit obsah dokumentu a nahrat jeho novou
verzi do slozky, stejné jako tomu je pfi vySe popsaném sekvenénim procesu.

| Po ukonc&eni editace a odemknuti jsou dokumenty od vSech uzivatell z revizni skupiny pfesunuty na
zadavatele procesu.

u Zadavatel si otevfe proces, ktery je stale nasmérovan na néj a kde vidi kdo z uzivateld se jiz vyjadfil a
kdo stéle pracuje s dokumentem, stdhne si v8echny uZivatelsky modifikované dokumenty a vytvofi z
nich finalni dokument. Druh& moznost je Ze si dokumenty od uZzivateld stahne pfimo z gridu DMS
sloZky a opét provede finalni verzi dokumentu ktery nahraje do DMS.

| Ve formulafi procesu klepnutim na tlac¢itko Ukongit proces cely proces ukongi.

] V dokumentové slozce jsou ukon&enim procesu smazany vSechny kopie, které byly vytvofeny pro

uzivatele revizni skupiny a jsou pfidany jako verze zakladniho dokumentu (dokument se kterym byl
proces VDD zahdjen), u kazdé verze dokumentu je vidét kdo byl jejim autorem (jaky uzivatel ji nahral
jako svou editaci) tyto verze jsou k vidéni v gridu DMS dokument( po kliku na ikonu "i¢ka" na karté
Verze dokumentu.
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6.6.2 Vyplnéni formulare zadavatelem procesu

Stejné jako u paralelniho procesu zadavatel procesu klepne na zalozku PROCESY a na tlacitkové li§té pak
stiskne tlacitko Slozky. V levé &asti okna v sekci SloZky nastavi slozku, ve které bude pracovat. Pak klepne
na tlacitko Vytvofit proces a v nabidce procesu vybere polozku Vznik dokumentace — dokumentovy.

Otevre se okno Vznik dokumentace — dokumentovy s nactenym formulafem. PUvodce procesu (iniciator)
zacne vypliiovat formulaf. Postup vyplnéni je naprosto stejny jako pfi paralelnim procesu, jediny podstatny
rozdil je v nastaveni voli¢e Typ procesu — zde nastavte polozku Paralelni.

Nazev Dokumentovy proces paralelni Typ procesu: ‘sekvenéni vl

Popis procesu: llustrace vzniku dokumentace dokumentovym zplsobem - paralels

Revizni skupina

sekvengni

Volba revizni skupiny, souboru (souboru) k revizi, zapis komentare a pfipadné pfipojeni doprovodnych
soubor( jsou stejné jako u sekvenéniho procesu.

Vyplnény formulaF odesSlete do procesu stiskem tlacitka Zah4jit proces.

Rizeny vznik dokumentu - dokumentovy

Pivodce Dokumentace CZ Adresa plvodce: U tFi formulaft 6, FormFlow Lhota, 32198 -
Zadavatel FormulaFova Anefka (FF) ~
Nazev Paralsini dokumentovy proces Typ procesu: paralsini - Do kdy pFipominkovat: 3. 82021
Popis procesu: llustrace do dokumentace
Revizni skupina o~
Vyberte skupinu: Dokumentace skupina =
Rewvizni skupina Role Povinnost Pfesun PFidat
Prvni Prvoslay Vedouct skupiny v 1 + —
Prostfedni Stfedomila Kontrola obsahu v + 1 + -
Paosledni Posleda Kantrola pravopisu v T + -
Revize dokumentu YioZit = DMS VioZit z dishu
Dokument SloZka DMS Pfiloha Akce
i Dokumentovy_paralelni_proces.docx 14 kB | /Dokumentace - ilustrani m Q ), =] ﬁ
Popis: [¥zorowy dokument pro paraleln dokumentovy proces |

Antivirova kontrola viech priloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piilch

Ostatni dokumenty 0 pFiloh ~
Zahdjit proces “ Zahdji proces vaniku.
Pfedat jinému zadavateli Pfedi formulaf jinému ufivatsti.
Zobrazi pole pro zadini divodu stornovani a umodnt stornovat proces.
LkoZit Ulo31 rozpracovany formuldf.
Pozadavek na zahajeni procesu potvrdte stiskem tlacitka OK v dotazu v okénku Proces.
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| Proces

ZAHAJENT PROCESU

Byl zahdjen paralelni proces pomoci dokumentového ob&hu.

Oteviit v nové zaloZce ﬁ
|

6.6.3 Priabéh revizniho procesu

Ugastnici procesu — &lenové revizni skupiny — obdrzi mailem aviza o poZzadavku na revizi dokumentu, spolu
s odkazem na tento dokument v dokumentové slozce.

6.6.3.1 Zadavatel po zah§jeni procesu

Zadavatel procesu vidi ve svém formulafi zaznam o tom, Ze kopie souboru byly pfidéleny vSem ¢lendm
revizni skupiny. Vidi zde takeé stav jejich zpracovani revize. Zpoc¢atku je tedy u vSech indikace Pracuje
s dokumentem.

Revize dokumentu

Dokument SloZka DM5S Priloha Akce
’-i," Dokumentovy paralelni.docx 26 kB | /Dokumentace - ilustragni O\ ,/ =
Popis: Vzor dokumentu k paralelni revid
’@‘ Dokumentovy paralelni.docx - Prvni Prvoslay 26 kB O‘ Pracuje s dokumentem.
W Dn_‘kumer,tnvy paralelni.docx - Prostfedni 26 KB O‘ Pracuje s dokumentem.
= Stfedomila
'.'\ij Dokumentovy paralelni.docx - Posledni Posleda 26 kB O\ Pracuje s dokumentem.

Zadavatel procesu déle vidi ve své dokumentové sloZce svou vychozi verzi dokumentu (s Eernym zdmkem)
a kopie dokumentu pro (v tomto pfipadé tfi) Cleny revizni skupiny (jesté nezahajili praci, je zde &erno-Cerveny
zamek).

Dokumenty | SloZky | Dokumentace - ilustratni

“ :I? Fittr [ Meje | []Garant

O Akce Nazev wa ! Vytvofeno wa
] %&. 0 7/ o R  Dokumentovy paraleinidocx 23.8.2019 131414
O q . - e . aralelni.docx 23.8.201913:14:14
Dl:lkleEI"ltJE uZamcen procesem a nenl uZzamaen mnod.
O m i 0/ »2 f | Dokumentovy paraleini docx 2382019 13:14:14
O m L 0o / «4 f | Dokumentovy paraleini docx 23.8.2019 13:14:14
4 y -4 (-] - r -
6.6.3.2 Zpracovani u ¢lenu revizni skupiny

Kazdy ¢len revizni skupiny vidi také polozky vychoziho dokumentu a vSech kopii pro revidujici uzivatele. U
kopie pfifazené jemu je Cerno-Zluty zamek; s touto kopii bude pracovat. Jako jediny ma také k dispozici
tlacitko Stahnout pro editaci.
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O Akce Nazev wa ¥

O Xt 8O 7 »* @  Dokumentovy paraleini.docx
&

(]

; £ : = elni.de
okument je uzaméen procesem a zérovei mnou, |par3|‘|”'-djc‘(

Revidujici uzivatel nacte, upravi a znovu ulozi dokument stejnym zplisobem jako u sekvenéniho procesu.
Po upravé a klepnuti na symbol zamku se polozka jeho dokumentu v tabulce zméni — symbol zamku je ¢erny
a tlacitko Stahnout pro editaci neni nadale k dispozici.

O Akce Nazev wa ¥ ! wvytvoieno va ¥

O @& d0o/78< R

Il =" B R | & MNnknmantow naralalni Aree AN 0-NR-72 121414

2019-08-23 13:14:14

Také u zadavatele procesu se zménil symbol zamku u pfislusného dokumentu na &erny.

O Akce Nazev wa ! Vytvofeno wa
O @ L 0o/ o4 f§  Dokumentovy paralelni.docx 23.8.2019 13:14:14
0O @ L 0o / ot @ Dokumentovy paraleini docx 23.8.201913:14:14

Pokud zadavatel otevie formulaf, tak v ném vidi, ktefi ze ¢lenu revizni skupiny svou praci ukongili a na které
se dosud Ceka.

Revize dokumentu

Dokument SloZka DMS Piiloha Akce
’-E-'- Dokumentovy paralelni.docx 26 kB | /Dokumentace - ilustraéni m 0\ ’/
Popis: Vzor dokumentu k paralelni revid
@-" Dokumentovy paralelni.docx - Prvni Prvoslay 13 kB m O\ Ukonéil praci s dokumentem.
r\g_—, Do'kumerlltow paralelni.docx - Prostfedni 13 kB m 0\ Ukanéil praci s dokumentem.
Stredomila
lg.'- Dokumentovy paralelni.docx - Posledni Posleda 26 kB m 0\ Pracuje s dokumentem.

Takto dokument postupné zpracuiji vSichni €lenové revizni skupiny.

6.6.4 Finalni zpracovani u zadavatele procesu

Zadavatel procesu si otevie formulaF procesu, kde u v8ech ¢lenu revizni skupiny vidi indikaci Ukoné€il praci
s dokumentem. Tlacitkem Priloha si otevie nebo ulozi vS§echny verze revidovanych dokumentu a vytvofi
z nich dokument finalni. Pokud mu staci jen nahlédnout na upraveny dokument, maze klepnutim na tlacitko
s lupou zobrazit nadhled na dokument.

Revize dokumentu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
@" Dokumentovy paralelni.docx 26 kB | /Dokumentace - ilustragni m O\ ,/
Popis: Vzor dokumentu k paralelni revizi
’@ Dokumentovy paralelni.docx - Prvni Prvoslay 13 kB Priloha O\ Ukonéil préci s dokumentem.
w Ef:‘;";g;‘:lt:w paralelni.docx - ProstFedni 13 kB Priloha “ Q,  Ukondil préci s dokumentem.
'-@,3 Dokumentovy paralelni.docx - Posledni Posleda 13 kB m O\ Ukonéil praci s dokumentem.
v 0 kB Piiloha W Findlni soubor

Pokud neprobéhla u daného dokumentu antivirova kontrola, je uZivatel na tuto skute€¢nost upozornén
dotazem, zda opravdu chce s nezkontrolovanym dokumentem pracovat.
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Antivirova kontrola zatim
? nebyla provedena. Opravdu
P prejete prilohu stahnout?

Po klepnutim na Sedé tlacitko PFiloha nahraje zpracovany finalni dokument do dokumentové slozky.

Revize dokumentu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
@ Dokumentovy paralelni.docx 26 kB | /Dokumentace - ilustraéni Q, ,/
Wzor dokumentu k paralelni revid
Dokumentovy paralelni.docx - Prvni Prvoslay 13 kB 0\ Ukondil prici s dokumentem.
y‘g; ankumeqtnvy paralelni.docx - Prostiedni 12 kB 0\ Ukondil praci s dokumentem.
Stiedomila
'\ij Dokumentovy paralelni.docx - Posledni Posleda 13 kB 0\ Ukondil praci s dokumentem.
v Dokumentovy paralelni.docx Pfiloha w 0\ Finalni soubor

Proces Ize bud pfimo ukongit (Ukong¢it proces) nebo ukongit s otevienim procesu navazného s vyuzitim
finalni verze dokumentu (Ukongit proces a vytvorit nasledny).

Ukondit proces “ Publikuje finalni verze dokumentd a zavi'e formular.

Vytvorit nasledny proces:  Vyberte proces ze seznamu h

Ukoncit proces a vytvorit nasledny Publikuje finalni verze dokumentt, uzavie formular a vytvori nasledny proces.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Po potvrzeni dotazu v okénku Proces je proces ukonéen a archivovan.

Proces

Ukon&eni procesu

Proces byl (sp&&né ukoden a pfesunut do uzavienych procesd.

Otevrit v nove zaloZce qj |

Modry zamek v polozce finalniho dokumentu upozornuje, Zze dokument je nyni odeméen k Upravam. Po
klepnuti na tlacitko Informace o dokumentu v polozce vychoziho dokumentu k revizi se otevie okno
Informace o dokumentu xxx.

O Akce Nazev wa i
O m it & V| «4 §  Dokumentovy paralelnidock 2

3 b + = Kancelar.docx 2
U E bl Infarmace o dokumentu | -
—_ [ ] [ H™ ) — - = [ W T SN TR S T T n
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Po klepnuti na zalozku Verze dokumentu jsou k dispozici polozky s verzemi dokumentu — vychozi, kone¢né
u ¢lenu revizni skupiny a finalni. Pomoci odkaz( ve sloupcich Odkaz k nahledu a Odkaz pro stazeni Ize u
kazdé verze dokumentu zobrazit nahled, pfipadné ho stahnout do pfislusné aplikace (v naSem pfipadé
Wordu).

Informace o dokumentu: Dokumentovy paralelni.docx

Autor:  Aneka Procesni (formulafovi guru)
Vytvoieno:  23.8.2019 13:14:14
Posledni modifikace: 23.8.2019 13:55.14
Aktualni zpracovatel-referent:  AneZka Procesni (formulafovi guru)
Stav dokumentu: Rozpracovany
Kontrola antivirem: ~ Ano

Zakladni idaje Komentare (0) Verze dokumentu (5) Historie zmén dokumentu (0}

Verze dokumentu

Verze Autor Modifikoval Posledni zména Odkaz K nahledu Odkaz pro staieni
5 Aneika Procesni (formulafovi guru) Aneika Procesni (formulafovi guru) 23.8.2019 13:55:14 Odkaz Odkaz
4 Anezka Procesni (formuldfowy guru) Posledni Posleda 23.8.2019 13:45:08 Odkaz Odkaz
3 Anefka Procesni (formul&fovy guru) Prostfedni Stredomila 2382019 13:358:02 Odkaz Odkaz
2 Aneika Procesni (formuldfovi guru) Prvni Prvoslay 23.8.2019 13:34:40 Odkaz Odkaz
1 Anetka Procesni (formulafovi guru) Anetka Procesni (formulafovi guru) 23.8.201913:14:30 Odkaz Odkaz

Zawfit

Pozor — pokud dokument nebyl zkontrolovan antivirovym programem, zobrazi se hlaSeni Verze 1: Soubor
nebyl zkontrolovan antivirem a uzivatel ma k dispozici tlagitko Zkontrolovat soubor.

Verze dokumentu

Verze 1: Soubor nebyl zkontrolovan antiviremn. | Zkontrolovat soubor

Verze Autor Modifikoval Posledni zména
1 Formulafova Aneika (FF) Formulafova Aneika (FF) 12.9.2019 08:27:41
7 Ve
6.7 Proces Schvaleni dokumentu

Po vytvoreni dokumentu jednou z vySe popsanych cest byva zapotfebi jesté hotovy dokument podrobit
schvalovacimu fizeni. k Fadnému schvaleni fizeného dokumentu je k dispozici formular Schvéleni
dokumentu.

Proces schvéleni dokumentu mlzete zahdjit dvéma zpusoby:

[ ] Pod zaloZzkou PROCESY vyberte svou pracovni slozku. Klepnéte na tlacitko Vytvorit proces a
z nabidky vyberte polozku SD — Schvaleni dokumentace.
Poznamka — miZete také stisknout tlagitko Slozky, pak klepnout na poloZku Rizena dokumentace a
v podnabidce na polozku Schvaleni.
Otevie se formulafF, ktery vyplite podle nasledujicich kapitol.

u Pod zalozkou DOKUMENTY vyberte svou pracovni slozku a v ni vyhledejte dokument, ktery chcete
vlozit do schvalovaciho procesu. Zaskrtnutim prvniho poli¢ka vlevo na fadku dokumentu zobrazite
plovouci okno s moznymi akcemi. Zde v sekci Procesy klepnéte na polozku Schvaleni
dokumentace. Tla¢itkem Spustit oteviete formularF a vyplnte jej podle nasledujicich kapitol. Na rozdil
od pfedchoziho zplsobu zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat dokument, jenz ma byt schvalovan —
ten se vlozi do formulafe automaticky.
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" . o 1
DOKUMENTY [lizalele=3% ADRESAR  SPISOVASLUZBA  OSTATNIZALOZKY > ‘ SEvQATOO ‘ ~

= = =
[~ E 2 5
Vytvorit proces Moje k Vv K
SloZky - wiizeni procesu  prevzeti
@ 085 - Dovolenka
MSG_OUT _zasilky - MSG_OUT_zasilky
Slozky
MSG_OUT - Odchozi dokument
B Jirk MSG_OUT_ASIC - Odchozi dokument - ASIC h h
. Jireng @ Filtr X Vygistit filtr [GMoje = [T]Rozpracované  [] Uzaviené Q
HSM te TOO6 - Podpisové kniha
B Spisovi L = = =
= Rizend 101 - Podpisovd kniha | Nizev wa ¥ | SN vavw | Autor va ¥ ~
" PKD - Podpi 4 knih:
asicot B selpErElile Schvélenf dokumentace - ASIC 000122 Formul&fova AneZka (FF)
] PKD ASiC - Podpi: 2 kniha - ASIC =
= DDA E -~ Pocpisava knina —Asl Rizeng vznik dokumentu - dokum... 002609 Formul&fova Anezka (FF)
N Ota POST_ARCH - Potovni podaci arch L
Pokus 002608 Formuléfova AneZka (FF)
Vawra MSG_IN - Pfichozi dokument
Cepro b PLNA_MOC_2020_SIGN 000136 Formuléfova Anezka (FF)
& Sk MSG_IN_ASIC - Pfichozi dokument - ASIC
| SKenov N Vznik dokumentace - dokumento... 000135 Formuléfova Anezka (FF)
VDD - Rizeny vznik dokumentu - dokumentiovy
10434 . . v W PLNA_MOC_2019_external_sign... 002602 Formuléfova Anezka (FF)
T.9493 VDP - Rizeny vznik dokumentu - procesni
T.9210 Schvéleni dokumentu 001016 Formulé&fova Anezka (FF)
- SD ASIC - Schvéaleni dokumentace - ASIC -
T_7108 . Rizeny vznik dokumentu - dokum... 002579 Formul&fova Anezka (FF)
T 6828 @ SD - Schvéleni dokumentu
= Vznik dokumentace - dokumento... 000131 Formuléfova AneZka (FF)
T.6737 VDD ASIC - Vznik dokumentace - dokumentovy - ASIiC
Schvéleni dokumentace - ASIC 000086 Formulé&fova Anezka (FF)
16633 VDP ASIC - Vznik dokumentace - procesni - ASIiC
T.6529 S Slovensky priklad (0/1) 000115 Formuléfova AneZka (FF) .
T_6426 <B 5

Pokud je dokument jiz zafazen do Rizené dokumentace, napfiklad prosel procesem Vznik dokumentu, pak
je mozné proces schvalovani spustit jako proces tomuto procesu navazny, bez nutnosti ruéné manipulovat
se souborem dokumentu a vyplhovat znovu jeho evidencni udaje.

6.7.1 VyplInéni tdaju o dokumentu

Prvni ¢ast formulafe Schvaleni dokumentace je podobna formulafim procesu pro vytvoreni dokumentu a

slouzi

k vypInéni evidenénich udaju o dokumentu.

Schvaleni dokumentace - ASiC

Plvodce Dokumentace - pivodce Adresa pdvodce: U t# formulait 666, Form Flow City, 25879 “-

Zadavatel

AneZka Procesni (formuldiovy
guru)

Nazev Ukdzka schvdleni dokumentace Typ procesu: sekvenéni - Do kdy schvalit: 30. 8. 2019
Popis procesu: Pfiklad do dokumentace
notifikovat ufivatele o finalnim schvaleni dokumentu sledovat platnost dokumentu Konec platnosti: 31. 8. 2019
[ ] Sekce Piaivodce je pfitomna pouze v pfipadé, Ze je Rizena dokumentace svazana s Elektronickou

spisovou sluzbou. Uvadi organizaci (firmu, oddéleni apod.), které fizeny dokument nalezi. Pokud
pracujete s vice plivodci, mizete si v této sekci zvolit, kterému z nich schvalovany dokument néalezi.

Pole Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakozto osobé, ktera dokument uvadi do procesu. Tuto Cast
neni mozné upravovat, Udaje jsou pfevzaty ze serveru. Klepnutim na Sipku vpravo se zobrazi nékteré
dalSi doplrikové udaje — rovnéz needitovatelné.

Do dalSi sekce vyplite udaje o procesu.

Text zapsany do pole Nazev bude nazvem formulafe a bude se zobrazovat v tabulkach s vypisem
procesU ve sloupci Nazev.

Pole Popis procesu mulzete pouzit k pfesnéjsi popisné identifikaci procesu.
Voli€em Typ procesu vyberte, zda ma schvalovani probihat sekven&né &i paralelné (viz kapitolu 6.2.2
Sekvencni a paralelni proces).

Pole Do kdy schvalit umozriuje uréeni data — terminu pfipominkovani. V pribéhu zpracovani se zde
zobrazi i pole Start procesu a Ukonceni procesu, ktera jsou vypliiovana automaticky.
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Dale je v této sekci mozné nastavit nékteré parametry pro schvalovaci proces:

[ ] Policko Notifikovat uZivatele o finalnim schvaleni dokumentu — pokud je zatrZzeno, odesle
ucastnikum schvalovaciho procesu e-mail s informaci o vysledku. Pfitomnost této volby a podobu e-
mailu nastavuje administrator procesl Rizené dokumentace.

u Povolit odeslani bez priloh — pokud administrator povolil, je mozné odeslat do schvalovaciho
procesu i formulafr bez dokumentu v pfiloze, tedy pouze s textovym popisem. To Ize vyuzit v situacich,
kdy se neschvaluje pfimo dokumentace, ale napfiklad operace nebo akce.

[ ] Policko Sledovat platnost dokumentace — pokud to administrator povolil, umozni zaskrtnuti policka
zaslat upozornéni na blizici se konec platnosti dokumentace. PFi pouziti této volby se zobrazi pole
Konec platnosti pro zadani data. V pfipadé, Ze datum neurcite, platnost se nastavi automaticky na
30 dni. Pred blizicim se koncem platnosti bude autorovi procesu odeslana e-mailova zprava
s upozornénim. Znéni e-mailu a interval pfed koncem platnosti, kdy bude upozornéni odeslano,
nastavuje administrator.

6.7.2 Nastaveni schvalovaci skupiny

Sekce Schvalovatelé slouzi k sestaveni seznamu uzivatell, ktefi budou dokument schvalovat. UzZivatele Ize
do formuléfe pfidavat jednotlivé, nebo pouzit pfednastavenych skupin k jejich hromadnému pfidani.

Pfednastavenou skupinu si mizZete pfidat vybérem ze seznamu nabidnutého voli€¢em Vyberte skupinu.
Potvrdte kontrolni dotaz a systém poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky schvalovatel. Nechcete-li
pouzit pfedpfipravenou skupinu, ponechte zde volbu Vlastni cesta a doplrte uzivatele do tabulky
schvalovatell ru¢né.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice plvodcu, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci,
kterému je tento dokument pfifazen.

Schvalovatelé A
Vyberte skupinu: Revizni skupina dokumentace =
Schvalovatelé Role Povinnost Piesun Piidat
Prvni Prvoslay Posuzuje obsah textu 4 1 + -
Prostfedni Stfedomila Odbornik na gramatiku v T L + -

Posledni Posleda Expert na politickou korektnost L f + -_—

Nyni muzete tabulku schvalovatell podle potfeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz pfedvypinéna ze
skupiny, nebo prozatim prazdna. Zopakujme si jednotlivé moznosti:

u Pfidani dal$iho uzivatele: Tlacitkem ¥ ve sloupci PFidat doplnite do tabulky novy fadek. Umisti se
pod radek, ve kterém jste tlaCitko stiskli. Do sloupce Schvalovatelé potom napiSte jméno uZivatele
nebo jeho ¢ast — po napsani tfi pismen formulaf nabidne seznam odpovidajicich zaznam, z nichz
mizete pozadovaného uZivatele vybrat a potvrdit.

[ ] Odebrani uzivatele: Pokud chcete vyfadit nékterého uzivatele ze seznamu schvalovatelll, odstrante
tlaCitkem = pFislusny fadek tabulky.

[ ] Zména poradi: V sekvenénim procesu zalezi na poradi schvalovatelll. K nastaveni poradi slouzi Sipky
ve sloupci Presun.

[ ] Pole Role a Povinnost se prebiraji z nastaveni skupiny (pokud byl pouzit vybér z pfedem
pfipravenych skupin). ZaSkrtnutim pole ve sloupci Povinnost je ozna€en uzivatel, jehoz vyjadfeni
k procesu je povinné. Pfi ruénim pfidavani a Upravé schvalovatel(l nelze povinnost nastavovat. Pokud
neni vyplnén Udaj ve sloupci Role, miizete (ale nemusite) ho tam zapsat — jedna se o roli uzivatele ve
skupiné schvalovatelu.

6.7.3 Pridavani schvalovatelll v priibéhu procesu

Pokud to administrator procesu povoli, Ize pfidavat dalSi schvalovatele i po zahajeni schvalovaciho procesu.
Autor procesu pak ma tlacitka ¥ pro pfidani dalSich fadkd v sekci Schvalovatelé stale pristupna.
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DalSi postup zavisi na typu schvalovaciho procesu:

B Pokud jde o paralelni proces, jednoduse pridejte tlacitkem + dalsi fadky a vlozte do nich dalSi
uzivatele/skupiny. Formular ulozte. Tim vytvofite a odeslete kopie formulare pro ty schvalovatele,
ktefi je jeSté nemaji na stole.

Schvalovatele

Vyberte skupinu: miniskupina
Schvalovatele Role Povinnost Presun Pridat
Jan Uzivatel v +
Fuijtik 1 + -
Anefka Ptackova @ —_

B V pfipadé sekvenéniho schvalovaciho procesu Ize nové schvalovatele zaradit az za uzivatele,
kterému dokument pravé lezi na stole. Tlagitkem + pfidejte dalSi Fadek €i fadky (umisti se vzdy za
fadek, ve kterém tlacitko zmacknete) a do nich viozte dalSi uzivatele i skupiny. Formulaf ulozZte.
Dale bude prfedavan podle nové nastaveného poradi.

Schvalovatelé
Vyberte skupinu:
Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat

Aneika Ptackova

Jan Uzivatel @j -

6.7.4 Specifikace schvalovanych dokumentti

Schvalované dokumenty do formulare pfipojite v sekci Schvaleni dokumentu. Soubortd maze byt
specifikovano i vice.

Schvaleni dokumentu VioZit z DMS VioZit z disku

| Nebyl vloZzen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tlacitko ,VloZit z disku®, ,VloZit z DMS“, nebo pretaZenim souboru. |

Postup je stejny, jak bylo popsano vySe v kapitole 6.5.1 VioZeni dokumentu k revizi na strané 148.

Schvileni dokumentu Viozit z DMS Viozit z disku

Dokument Slozka DMS Piiloha Akce
'®  To je mij textik.docx 88 kB | /Dokumentace - ilustraéni m a Q ,/' ﬁ
Popis: Dokument ke schvalent

Také zde je samoziejmé zadouci provést ze vSeho nejdfive antivirovou kontrolu souboru s (kazdym)
dokumentem.

Proti procestim pro vytvofeni dokumentace zde pfibylo tlacitko Konvertovat do PDF. Jeho stiskem se
prevede vloZeny soubor do formatu PDF a v této podobé plijde do schvalovaciho procesu.

Tla¢itko PFiloha muzete pouZzit pro zobrazeni dokumentu v pfislusné aplikaci nebo uloZzeni souboru
s dokumentem na vas lokalni disk.

Pokud neprobéhla u daného dokumentu antivirova kontrola, je uzivatel na tuto skute¢nost upozornén
s dotazem, zda opravdu chce s nezkontrolovanym dokumentem pracovat.
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o Antivi rova kontrola zatim
i

| 9 | nebyla provedena. Opravdu

n - - -
- si prejete prilohu stahnout?

Ano MNe

Tlagitkem se symbolem lupy A (Zobrazit nahled pfilohy do vedlej$iho okna) zobrazite nahled na
obsah dokumentu.

u Tlagitkem se symbolem tuZky (Zobrazit metadata) zobrazite metadata dokumentu nactend
z dokumentové sekce.

[ | Tlacitkem se symbolem kartotééniho Stitku (Zobrazit v DMS) oteviete nové okno, ve kterém bude
zobrazena polozka dokumentu v pfislusné dokumentové slozce.

] Pro lepsi orientaci v dokumentech je uziteéné u kazdého z nich vyplnit pole Popis.

Chcete-li vlozit dal$i soubor, pouzijte opét jedno z tlagitek Vlozit z DMS nebo Vlozit z disku. Jakmile je
pfilozen vic nez jeden dokument, mizete podobné jako v sekci Schvalovatelé, pouzit Sipky ve sloupci
Presun k sefazeni dokumentu.

Omylem vlozené dokumenty Ize ze sekce odebrat tlacitkem se symbolem popelnice (Odebrat pfilohu).

6.7.5 Komentare a dalSi pfipojené soubory

K formulafi Ize dale v sekci Komentare obvyklym postupem pfipojit néjaky komentarovy text.

V sekci Ostatni dokumenty muzZete k formulafi pfipojit néjaké dal$i soubory, které nesou doplfikové
informace, nejsou v8ak pfedmétem schvalovaciho procesu.

6.7.6 Ulozeni a odeslani formulare

V pribéhu zpracovani mazete formular kdykoli ulozit tlaitkem Ulozit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow ulozZi v8echny zmény, které jste ve formulafi mezitim provedli, a formulaf se uzavie. AZ se k nému
budete chtit opét vratit, naleznete jej ve FormFlow ve sloZzce Moje k vyrizeni.

Jakmile je formular pfipraven, tedy obsahuje veskeré potfebné Udaje i pfilohy a sestavenou skupinu
schvalovatell, muzete jej tlaCitkem Zah4ajit proces odeslat do schvalovaciho kolobéhu.

Podle nastaveného typu procesu (paralelni ¢i sekvenéni) je dokument odeslan budto prvni osobé na
seznamu schvalujicich, nebo rovnou celé skupiné schvalovatel(. Dale je schvalovaci proces popsan
v kapitole 6.7.8 Formular.
Zahajit proces Zahaji proces schvalent.
Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uZivateli.

Storno Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

UloZit UloZi rozpracovany formular.

6.7.7 Predani jinému zadavateli

Pfed zahajenim procesu je mozné formulaf pfedat jinému zadavateli. To |Ize vyuzit napfiklad pro situace, kdy
asistent vyplni formularf a pfipravi proces pro svého nadfizeného. Ten pak po pfedani sam proces zahaji a
nadale vystupuje jako jeho puvodce a sam ovlada dalSi proces.
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K pfedani dokumentu pouzijte tlaitko Predat jinému zadavateli, umisténé na konci formuléare.

Zahajit proces Zahaji proces schvaleni.

Predat jinému zadavateli Pfeda formular jinému uZivateli.

Pieds uzivateli autorstvi formulafe. | stornovani a umozni stornovat proces.

Formulaf nabidne vyhledavaci pole pro nalezeni pozadovaného zadavatele. Vyberte jeho jméno v poli
Predat uzivateli a akci potvrdte tlaCitkem Predat uzivateli.

Zahajit proces Zahaji proces schvaleni.
Predat uZivateli:  Formuldrova Hana

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stormovat proces.

Formular bude uzavfen a novy uzivatel jej najde v sekci Moje k vyfizeni.

6.7.8 Formular je u schvalujicich uzivatelt

UzZivatel, ktery obdrzel formulaf se schvalovanym dokumentem, je o tom informovan e-mailem a pfislusny
formulaF nalezne ve FormFlow ve slozce Moje k vyfizeni. Zde maze formular otevfit, seznamit se
s dokumentem a podle potfeby se k nému vyjadfit.

Moje k vyfizeni

B -

Akce Kéd wa ¥ | MNazev wa ¥ ! SN wa¥ ! Sloika va ¥ [ Autor va ¥

B @ SDAsiC Ukéﬂ(aschvélenfdokumentace.-:fUIUB} 000288 Dokumentace Anezka Procesni (form...
<

Oteviit formulaf

oo 7 Celkovy pocetzaznami: 1| Zobrazeno 1-1

ID_UFRM: 570533

Uzivatel, ktery dokument pravé schvaluje, mize upravovat pouze Udaje v sekci Schvaleni dokumentu,
ostatni ¢asti formuléie pro néj jsou pouze informativni.

Schvaleni dokumentu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
",‘ Ke schalenii.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustraéni m 0\ _/
Popis: Prozim o schvéleni tohoto dokumentu
Prvni Prvoslay - ma formuld na stole. Wyjddifeni: Souhlasim -
KomentaF k wyjddien: nevidim v tom problém|

Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

u Pokud je dokument zafazeny do Adresare, zobrazuje se ve sloupci Akce tladitko s tuzkou, které
otevie odkaz na metadata souboru.

[ ] Ve sloupci Priloha je pak umisténo tlacitko, kterym si mizete soubor nacist ve vytvarejici aplikaci i
stahnout na disk pocitace (pro pouhy nahled pouzijte tlacitko s lupou)

u Jednotlivi schvalovatelé maji v sekci Schvéaleni dokumentu moznost u kazdého dokumentu do pole
Komentar k vyjadreni napsat, co si o tomto dokumentu mysli.
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| Voli€em Vyjadreni pak vyberou jednu z nabizenych variant kone€ného resumé — napfiklad
Souhlasim ¢i Nesouhlasim. Toto vyjadfeni je povinné.

Schvalovatelé na rozdil od zadavatele procesu nevidi vSechny ostatni U¢astniky procesu: v sekvenénim
procesu vidi pouze ty, ktefi se vyjadfrili pfed nimi. V pfipadé paralelniho procesu je kazdému uzivateli
vytvofena zvlastni kopie formulare, ve které se ostatni schvalovatelé nezobrazuji viibec.

Kazdy schvalovatel mize (ale nemusi) napsat k celému procesu schvaleni svij vlastni komentar a v pfipadé
potfeby pfiloZit i néjaky soubor, ktery nebude ale sou€asti schvalovaného procesu.

Zduraznéme, Ze v tomto procesu jde pouze o vyjadreni k pfedkladanym dokumentim — schvalujici uzivatelé
nemaji moznost zasahovat do jejich vlastniho obsahu.

Komentare Tadejte komentaF

Prvnt Prvoslay (26.08.201% 10:25:30): K obsahu dokumentu nemam pripominky

6.7.9 Odeslani formulare do dalsiho kolobéhu

V pfipadé sekvencniho schvalovani své vyjadreni odeSlete tlaCitkem Postoupit dalSimu. Kromé toho mate
moznost formular tlacitkem Vratit predchozimu vratit uzivateli, ktery je v kolobéhu pfedchozim uzivateli
aktualnimu — napfiklad kvali doplnéni.

Pokud se jedna o paralelni proces, jednoduse svou volbu odeslete tlacitkem Potvrdit vyjadreni. Formular
bude uzavien a odeslan zpét do FormFlow.

Nechcete-li jesté formular odeslat, mizete jeho okamzitou podobu zafixovat tla¢itkem UloZit. Formular tak
zUstane mezi vasimi formulafi k vyfizeni a muzete se k nému vratit pozdéji.

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
®  Ke schalenii.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustraéni Q ,/
Popis: Prosim o schvidleni tohoto dokumentu
Prvni Prvoslav - schvaloval. Wyjadfeni: Souhlasim 26.08.2019 x Prvni Prvoslay
Komentar k vyjadreni: nevidim v tom problém
Prostiedni Stfedomila - schvaloval. Vyjadfeni: Zdrzuji se hlasovani 26.08.201% ’ Prostfedni Stfedomila
Komentaf k vyjadient: To neni v mé kompetenci
Posledni Posleda - ma formulaf na stole. Vyjadfeni: Souhlasim -
Komentar k vyjadieni: Jsem pro schvalent
6.7.10 Vyznaceni prubéhu schvalovani
e y prubéh hval

7vo

V priibéhu schvalovani se v pfehledech formulafa ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina
¢iselnych udajl, informujicich o pribéhu procesu. Zplisob vyznacovani se lisi podle toho, zda jde o
sekvencni, ¢i paralelni proces (rozdil popisuje kapitola 6.2.2 Sekvencni a paralelni proces).

6.7.10.1 Sekvencni proces

Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)

| A — kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal.

[ ] B — kolik uzivatell bylo pfesko¢eno (vylou¢eno z procesu).
] C — pro kolik uzivatel byl proces zahajen.

Akce Kéd wa % | Nazev wa ¥

= 0 SD ASIC Ukazka schvaleni dokumentace (2/0/3)
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6.7.10.2 Paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

[ ] A — kolik uzivatelt formular jiz vyplnilo a poslalo dal.
] B — pro kolik uzivatell byl proces zahajen.

6.7.11 Vyftizeni dokumentu

Po dokonéeni schvalovani vSemi uzivateli v seznamu se formulaF vrati jeho zadavateli. Ten kromé toho
muze schvalovani ukongit kdykoli pfedéasné, pokud si formulaF u sebe otevre a stiskne tlacitko Ukongéit
paralelni proces i Prevzit.

Piedat uZivateli:  Vyberte uZivatele ze seznamu A Predat uzivateli

Ukonéi proces schvéleni, formular pfevezme autor.

Storno Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umazni stornovat proces.

UloZi rozpracovany formuldr.

Posledni schvalujici uzivatel posle formular stiskem tladitka Postoupit dalSimu (pfi sekvenénim procesu)
zpét iniciatorovi procesu.
Proces

POSTOUPENT FORMULARE

| Proces schvalovéni byl ukoncen
a formulaF byl pfedan autorovi AneZka (formularovy guru).

OtevFit v nové ziloZce m

Sekce Schvaleni dokumentu nyni obsahuje polozku Finalni schvaleni. Zavére¢né rozhodnuti v poli
Vyjadreni zavisi na odpovédich pfedchozich schvalovatell. Pokud byly v§echny odpovédi pfedchozich
schvalovatell souhlasné, pfipadné se zdrzeli hlasovani, bude i finalni vyjadfeni kladné.

Schviéleni dokumentu

Dokument SloZzka DMS Priloha Akce
W Ke schalenii.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustraéni Q, Ve
Popis: Prosim o schvdleni tohoto dokumentu
Prvni Prvoslav - schvaloval. Vyjadreni: Souhlasim 26.08.201% 8 Prvni Prvoslav
KomentdF k wyjadfeni: nevidim v tom problém
Prostfedni Stfedomila - schvaloval. Vyjadient: Zdrzuji se hlasovani 26.08.201% l Prostiednt StFedomila
Komentar k wijadieni: To neni v mé kompetenci
Posledni Posleda - schvaloval. Vyjadfeni: Souhlasim 26.08.2019 R Posledni Posleda
KomentaF k wyjadreni: Jzem pro schvaleni
Finalni schvaleni Vyjadreni: ENesouhla;im -

Zdrzuji se hlasovani

e -m
Mesouhlasim

Pokud se néktery z pfedchozich schvalovatell vyjadfil negativné, bude dokument zamitnut.

Schvalovaci proces koné&i ulozenim finalni verze do archivu. Stisknutim tla¢itka Ukong¢it proces je
dokument, at uz schvaleny nebo zamitnuty, archivovan a proces ukoncen.
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Ukondit proces “ Publikuje finalni verze dokurmentd a zavi'e formular.

Vytvorit ndsledny proces:  Vyberte proces ze seznamu A

UkonCit proces a vytvorit nasledny Publikuje finalni verze dokumentd, uzavie formular a vytvori nasledny proces.

Zobrazi pole pro zadani dlivodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Pokud je to vhodné, muze se spolu s archivaci zaroveri vytvofit navazny proces (napfiklad distribuce), pro
ktery se pouzije pravé schvaleny dokument. V takovém pfipadé stisknéte tlaCitko Vytvorit nasledny proces,
pak voli¢em Vytvofit nasledny proces vyberte nazev poZzadovaného procesu a voli€¢em Pro uZivatele
vyberte uzivatele, kterému bude proces postoupen. Pak stisknéte tlaitko Ukong¢it proces a vytvorit
nasledny.

Ukonéit proces Ukonéi proces a zavi'e formular.

Zpét Vytvorit nasledny proces: PKD - Podpisova kniha - 393 *  Pro uZivatele: Prvni Prvoslav Ukonéit proces a vytvorit nasledny
Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozZni stornovat proces.

I
Dokument bude archivovan a zaroven se automaticky vytvofi novy formulafr odpovidajici vybranému
procesu.
Akce Kod wa ! MNazev wa
B 0 ﬁ SD ASIC Ukazka schvaleni dokumentace (3/0/3)

Pro pfehlednost se vysledek procesu znazorfiuje v seznamu archivovanych dokumentt pomoci barevné
ikony formulare:

u B zelené je vyznaceno schvaleni procesu.

| Ul gervend je vyznaeno zamitnuti procesu, tedy pferusSeni procesu schvaleni ze strany zadavatele.

[ ] = geds je oznacen rozpracovany formular.
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6.8 Podpisova kniha

Po vytvoreni dokumentu jednou z vySe popsanych cest byvé jesté zapotfebi hotovy dokument podrobit
schvalovacimu fizeni. K hromadnému schvaleni vice dokumentt mizete vyuzit proces Podpisova kniha.

Proces schvaleni dokumentud timto procesem muzete zahajit dvéma zplsoby:

[ ] Pod zaloZzkou PROCESY vyberte svou pracovni sloZzku. Klepnéte na tlacitko Vytvofit proces a
z nabidky vyberte polozku PKD — Podpisova kniha.
Poznamka — mlzZete také stisknout tlagitko SloZky, pak klepnout na poloZku Rizena dokumentace a
v podnabidce na polozku Podpisova kniha.
Otevie se formulaf, ktery vyplite podle nasledujicich kapitol.

[ | Pod zalozkou DOKUMENTY vyberte svou pracovni slozku a v ni vyhledejte dokumenty, ktery chcete
vlozit do schvalovaciho procesu. Zaskrtnutim prvniho poli¢ka vlevo na fadku kazdého z dokumentt
zobrazite plovouci okno s moznymi akcemi. Zde v sekci Procesy klepnéte na polozku Podpisova
kniha. Tla¢itkem Spustit oteviete formular a vyplnte jej podle nasledujicich kapitol. Na rozdil od
pfedchoziho zpusobu zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat dokumenty, které maji byt schvalovany
— ty se vlozi do formulaie automaticky.

Pokud je dokument jiz zafazen do Rizené dokumentace, napfiklad pro$el procesem Vznik dokumentu, pak
je mozné proces schvalovani spustit jako proces tomuto procesu navazny, bez nutnosti ru¢né manipulovat
se souborem dokumentu a vypliovat znovu jeho eviden&ni udaje.

6.8.1 VyplInéni tdaji o dokumentu ¢i dokumentech

Prvni ¢ast formulafe Schvaleni dokumentace je podobna formulafim procesu pro vytvoreni dokumentu a
slouzi k vypInéni evidenénich udaju o dokumentu.

Podpisova kniha
Plvodce Dokumentace - pivodce Adresa plvodce: U tH formulaft 666, Form Flow City, 25879 “-

Anezka Procesni {formuldfovy

Zadavatel )

Nazev Podpisova kniha Podepsat do: 30. 8. 201%
Popis dokumentu: Ukazka pouditi formulafe pro podpisovou knihu

Autor procesu je soufdsti podepisovaci cesty

Sekce Piivodce je pfitomna pouze v pfipadé, Ze je Rizena dokumentace svazana s Elektronickou spisovou
sluzbou. Uvadi organizaci (firmu, oddéleni apod.), které Fizeny dokument nalezi. Pokud pracujete s vice
puvodci, mGzete si v této sekci zvolit, kterému z nich schvalovany dokument nalezi.

Pole Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakoZto osobé, ktera dokument uvadi do procesu. Tuto ¢ast neni
mozné upravovat, Udaje jsou pfevzaty ze serveru. Klepnutim na Sipku vpravo se zobrazi nékteré dalsi
doplrikové udaje — rovnéz needitovatelné.

Do dalSich poli vyplrite udaje o procesu.

u Text zapsany do pole Nazev bude nazvem formulafe a bude se zobrazovat v tabulkach s vypisem
procesU ve sloupci Nazev.

[ | Pole Popis procesu mulzete pouzit k pfesnéjsi popisné identifikaci procesu.

u Pole Podepsat do umoznuje uréeni data — terminu do kdy maji byt dokumenty podepséany. V prubéhu
zpracovani se zde zobrazi i pole Start procesu a Ukonéeni procesu, ktera jsou vyplfiovana

automaticky.

[ ] Dale je v této sekci zaskrtavaci policko Autor procesu je soucasti podepisovaci cesty. V zavislosti
na jeho zatrzeni se iniciatorovi procesu budou i nebudou zobrazovat prvky pro podepsani pfiloZzenych
dokumenta.
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6.8.2 Nastaveni podepisovaci cesty

Sekce Podepisovaci cesta slouzi k sestaveni seznamu uzivatel(, ktefi budou pfilozené dokumenty
podepisovat. Uzivatele Ize do formulare pfidavat jednotlivé, nebo pouzit pfednastavenych skupin k jejich
hromadnému pfidani.

Pfednastavenou skupinu si muzete pfidat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrdte kontrolni dotaz a
systém poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky podepisujicich. Nechcete-li pouzit pfedpfipravenou
skupinu, ponechte zde volbu Vlastni cesta a doplfite uzivatele do tabulky podepisujicich ru¢né.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice plivodcu, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci,
kterému je tento dokument pfifazen.

Podepisovaci cesta ~
Vyberte skupinu: ‘ Revizni skupina dokumentace hdl |
Podepisujici Role Povinnost PFesun Pridat
Prvni Prvaslay Posuzuje obsah textu I 4 + -
Prostfedni Stfedomila Odbornik na gramatiku v T L + -

Posledni Posleda Expert na politickou korektnost v 1+ + -

Nyni muzete tabulku schvalovatel(l podle potfeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz pfedvypinéna ze
skupiny, nebo prozatim prazdna. Zopakujme si jednotlivé moznosti:

u Pfidani dal$iho uZivatele: Tlagitkem #* ve sloupci PFidat doplnite do tabulky novy fadek. Umisti se
pod radek, ve kterém jste tlaCitko stiskli. Do sloupce Podepisujici potom napiSte jméno uzivatele nebo
jeho ¢ast — po napsani tfi pismen formulaf nabidne seznam odpovidajicich zaznamu, z nichz mlzete
pozadovaného uzivatele vybrat a potvrdit.

[ | Odebrani uzivatele: Pokud chcete vyfadit nékterého uzivatele ze seznamu podepisujicich, odstrarite
tlaCitkem == pfislusny fadek tabulky.

] Zména poradi: Podpisova kniha bude podepisujicim pfedlozena postupné, zalezi tedy na jejich pofadi
v seznamu. K nastaveni poradi slouzi Sipky ve sloupci Pfesun.

[ | Pole Role a Povinnost se prebiraji z nastaveni skupiny (pokud byl pouzit vybér z pfedem
pfipravenych skupin). Zaskrtnutim pole ve sloupci Povinnost je oznaen uzivatel, jehoz vyjadieni
k procesu je povinné. PFi ruénim pfidavani a upravé schvalovatell nelze povinnost nastavovat To
znamena, ze pokud je nastavena povinnost uzivatele ve skupiné, nelze ji ani odebrat ve formulafi.
Pokud neni vyplnén Udaj ve sloupci Role, mlzete (ale nemusite) ho tam zapsat — jedna se o roli
uzivatele ve skupiné schvalovatel(.

6.8.3 Pridavani schvalovatelll v pribéhu procesu
Pokud to administrator Rizené dokumentace povoli, |ze pfidavat dal$i podpisuijici i po zahajeni podepisovani.
Vyhledavaci pole i tladitka pro pfidani uzivatele i skupin jsou pak pro zadavajiciho procesu stale pfistupné.

Nové podpisujici Ize zafadit az za uZivatele, jemuz dokument pravé lezi na stole. Tladitkem + pridejte dalSi
fadek nebo fadky (umisti se vzdy za fadek, ve kterém tlacitko stisknete) a do nich vlozte dalSi uzivatele nebo
skupiny. Formulaf ulozte. Formular bude dale pfedavan podle nové nastaveného poradi.

Podepisovaci cesta -~
Wyberte skupinu: b
Podepisujici Role Povinnost Presun Pridat
Petr Uzivatel +
Jan Reditel (reditel) 4 + -
ane| T + -

Anezka P. (anezka) @
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6.8.4 Prilozené soubory

Dokumenty, které maji byt podepsany, do formulare pfipojite v sekci Dokumenty k podpisu. Soubortd miize
byt pfipojeno i vice, v pfipadé potieby pro né pfidejte dalSi sekce pro vkladani pfiloh novym stiskem tlagitka
Vlozit z DMS nebo VloZit z disku.

Dokumenty k podpisu VioZit z DMS VioZit z disku

‘ Nebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vioZite kliknim na tlagitko ,VieZit z disku*, ,VloZit z DMS*, nebo pretaZenim souboru. |

Postup je stejny, jak bylo popsano vySe v kapitole 6.5.4 VioZeni dokumentu k revizi na strané 148.

Dokumenty k podpisu VioZit z DMS VioZit z disku
Dokument SloZka DMS Priloha Akce
Do podpisove knihy-2.docx 14kB /Dokumentace - ilustraéni m 'a O\ ,f 4 ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu
Do podpisove knihy-1.docx 14kB /Dokumentace - ilustraéni m 'a Q f T ﬁ

Popis: Zadejte strugny popis dokumentu

Antivirova kontrola viech piiloh “ Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh

Konvertovat vie

Také zde je samoziejmé zadouci provést ze vSeho nejdfive antivirovou kontrolu souboru s (kazdym)
dokumentem.

Pred zahajenim procesu je tfeba vSechny pfilohy zkonvertovat do formatu PDF. VSimnéte si symboll ve

sloupci Akce.

u Klepnutim na tlagitko = (Konvertovat do PDF) se pfipojeny dokument zkonvertuje do formatu PDF.

u Pokud je pfipojen dokument, ktery do formatu PDF v jedné operaci jiz ve formatu PDF je, pak je zde
tlagitko se symbolem ¥ (Zobrazit informace o PDF).

[ ] Pokud je nezkonvertovanych soubor(l dva a vice, je vlevo pod tabulkou tlac¢itko Konvertovat vSe —
jeho stiskem zkonvertujete vdechny potfebné soubory.

[ ] Tla¢itko PFriloha muzete pouZit pro zobrazeni dokumentu v pfislusné aplikaci nebo uloZzeni souboru
s dokumentem na vas lokalni disk. Pokud neprobéhla u daného dokumentu antivirova kontrola, je
uzivatel na tuto skute€nost upozornén s dotazem, zda opravdu chce s nezkontrolovanym dokumentem

pracovat.
Antivirova kontrola zatim
? nebyla provedena. Opravdu
/s prejete prilohu stahnout?

Ano MNe

u Tlagitkem se symbolem lupy Q (Zobrazit nahled prilohy do vedlejSiho okna) zobrazite nahled na
obsah dokumentu. Tlacitkem se symbolem tuzky (Zobrazit metadata) zobrazite metadata dokumentu
nactena z dokumentové sekce. TlaCitkem se symbolem kartoté&niho Stitku (Zobrazit v DMS) oteviete
noveé okno, ve kterém bude zobrazena poloZzka dokumentu v pfislusné dokumentové slozce.

[ ] Pro lepSi orientaci v dokumentech mazete u kazdého z nich vyplnit pole Popis.
Chcete-li vlozit dalSi soubor, pouZijte opét jedno z tlaCitek VloZit z DMS nebo VloZit z disku. Jakmile je

pfilozen vic nez jeden dokument, mlizete podobné jako v sekci Podepisujici, pouzit Sipky ve sloupci Pfesun
k sefazeni dokumentu.
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Dokumenty k pedpisu VioZit z DMS VioZit z disku

Dokument Slozka DMS Priloha Akce

L) Do podpisove knihy-2.docx 14kB /Dokumentace - ilustraéni a Q / 4 ﬁ
Popis: Zadejte strucny popis dokumentu

) Do podpisove knihy-1.docx 14kB /Dokumentace - ilustraéni a Q ,/ 1 ﬁ
Popis: Zadejte strucny popis dokumentu

Konvertovat vie @

‘ Konvertuje véechny vloZené dokumenty do PDF/A. ‘

Omylem vlozené dokumenty Ize ze sekce odebrat tlacitkem se symbolem popelnice (Odebrat prilohu).

Pokud je v horni ¢asti formulafre zatrzeno poliCko Autor procesu je souéasti podepisovaci cesty, pak se
zde zobrazuiji i ovladaci prvky pro podepsani pfilozenych soubort. Jejich vyznam je popsan v kapitole 6.8.9
Schvalovani formulare — podepisovani.

Podrobné informace o podepisovani najdete v kapitole 9. Podepisovani dokumenti.

Dokument Slozka DMS Priloha Akce

'® Do podpisove knihy-2.pdf 80kB | /Dokumentace - ilustracni m 0 Q f + ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

'® Do podpisove knihy-1.pdf 80kB | /Dokumentace - ilustracni m o Q / T ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

vizualni podpis s asovym razitkem vizudlni podpis na stejném misté u viech dokumentd Podepsat s vizualizaci

6.8.5 Komentare a dalsi pripojené soubory

K formuléfi Ize dale v sekci Komentare obvyklym postupem pfipojit néjaky komentafovy text.

V sekci Ostatni dokumenty muzete k formulafi pfipojit néjaké dalSi soubory, které nesou doplrikové
informace, nejsou v§ak pfedmétem schvalovaciho procesu.

6.8.6 Ulozeni a odeslani formulare

V pribéhu zpracovani muzete formular kdykoli ulozit tlacitkem Ulozit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow ulozi vSechny zmény, které jste ve formulafi mezitim provedli, a formulaf se uzavre. Az se k nému
budete chtit opét vratit, naleznete jej ve FormFlow ve sloZce Moje k vyfizeni.

Jakmile je formulaf pfipraven, tedy obsahuje veSkeré potfebné udaje i pfilohy a sestavenou skupinu
podepisovatell, mizete jej tlacitkem Zahajit proces odeslat do schvalovaciho kolobé&hu.

Zahajit proces h Zahaji proces schvaleni.
Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uZivateli.

Storno Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

UloZit UloZi rozpracovany formular.

Pokud by nebyly vSechny dokumenty pfevedené do formatu PDF, nelze v procesu pokraCovat. Je zobrazena
chybova zprava. Po jejim uzavieni tlacitkem OK soubory konvertujte a pokracujte v zahajeni procesu.
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| Néktera z vioZenych prloh nent ve
u formatu PDF. Pred zahajenim
1 / procesu je treba vSechny prilohy

konvertovat do PDR

6.8.7 Predani jinému zadavateli

Pfed zahajenim procesu je mozné formulaf predat jinému zadavateli. To Ize vyuzit napfiklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pfipravi proces pro svého nadfizeného. Ten pak po pfedani sam proces zahaji a
nadale vystupuje jako jeho plivodce a sam ovlada dalsi proces.

K pfedani dokumentu pouzijte tlaitko Predat jinému zadavateli, umisténé na konci formuléare.

Zahajit proces Zahaji proces schvaleni.
Predat jinému zadavateli Preda formular® jinému uZivateli.
Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

Formulaf nabidne vyhledavaci pole pro nalezeni pozadovaného zadavatele. Vyberte jeho jméno v poli
Predat uzivateli a akci potvrdte tlacitkem Predat uzivateli.

Zahajit proces Zahaji proces schvaleni.

Formularova Hana

[,
Predat uivateli: [han| ~ |

Zobrazi pole pro zadani diivodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Formular bude uzavien a novy uzivatel jej najde v sekci Moje k vyfizeni.

6.8.8 Ukonceni schvalovaciho procesu v pribéhu
schvalovani

Zadavatel maze proces ukoncit v pribéhu schvalovani v libovolném stadiu rozpracovanosti. Postaci
v otevieném formulafi stisknout tlacitko Prevzit. Proces se ukongi a formular pfevezme jeho zadavatel.

Ukonéi proces schvalent, formuldf pfevezme autor

Ukonéi proces schvéleni, formulaf pfevezme autar, |MM20 stornovat proces.

UloZt UloZ rozpracovany formuldr.

6.8.9 Schvalovani formulare — podepisovani

Uzivatel, kterému byl pfedan formulafr podpisové knihy k podepsani, bude o tom informovan elektronickou
postou a pfislusny formulaf naleznete ve FormFlow ve sloZce Moje k vyfizeni. Odsud mize formular otevrit,
seznamit se s jeho obsahem a dokumenty podepsat.
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Béhem podepisovani mlize podepisujici uzivatel upravovat pouze sekci Dokumenty k podpisu, ostatni ¢asti
formulafe jsou pro néj pouze informativni.

U jednotlivych dokumentu, pokud jsou zafazeny do Adresare (slozky), se ve sloupci Adresar zobrazuje
odkaz na metadata souboru. Ve sloupci Pfiloha je pak umisténo tlacitko, kterym si mlzete soubor
prohlédnout &i stahnout na disk pocitace. Pod témito informacemi jsou informace o dosavadnim pribéhu
podepisovani a prostor pro pfipojeni Komentare.

Podstatné prvky jsou ale umistény az pod vSemi pfipojenymi dokumenty: zde muzZete nastavit vlastnosti
samotného podpisu a ten pak potvrdit.
u Pokud chcete kromé podpisu pfipojit i Casové razitko, zatrhnéte volbu s éasovym razitkem.

[ ] Tlacitkem Podepsat zobrazite dialog pro vybér elektronického certifikatu. Po jeho vybéru aplikace
podepise vSechny dokumenty ve formulafi. Podepsany dokument si uzivatel maze prohlédnout
stiskem tlacitka s lupou (Zobrazit nahled prilohy do vedlejSiho okna).

Dokument Slozka DMS Priloha Akce

. Do podpisove knihy-2.pdf 80kB /Dokumentace - ilustraéni o O\ ,/. + ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

» Do podpisove knihy-1.pdf 80kB | /Dokumentace - ilustratni o Q ,I' t ﬁ
Papis: Zadejte struény popis dokumentu

| 3 vizualni podpis s Casovym razitkem [ vizualni podpis na stejném misté u viech dokumentd | Podepsat s vizualizaci

K podpisu je mozné pripojit i vizualizaci — graficky prvek, ktery znazornuje, Ze byl dokument podepsan.
Chcete-li vizualizaci pouzit, zvolte pro podepsani soubor( tlaéitko Podepsat s vizualizaci. V takovém
pfipadé budete kromé vybéru certifikatu vyzvani také k nastaveni vizualizace — vybéru umisténi podpisu na
strance dokumentu. Vizualizaci mzete nastavit zvlast pro kazdy dokument.

Pokud chcete vizualizaci vlozit jednotné, zatrhnéte pfed podpisem volbu vizualni podpis na stejném misté
u vSech dokumentu. Pak se dialog pro nastaveni vizualizace zobrazi jen jednou a uplatni pro vSechny
dokumenty stejné.

Zaznam o podpisu kazdého z uzivatell se vlozi do formulare.

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
® Do podpisove knihy-2.pdf 146 kB | /Dokumentace - ilustraéni [i BN re 4 @
Original autora Vysledek: R Podepsal Formuldfova Anezka (FF)
Popis: Prosim podepsat
® Do podpisove knihy-1.pdf 146 kB /Dokumentace - ilustraéni o O\ ,I. T ﬁ
Original autora Vysledek: R Podepsal Formuldfova Anezka (FF)
Popis: Prosim podepsat

Po podepsani a pfipadném okomentovani odeslete formular tlacitkem Postoupit dalSimu. FormFlow jej
pfeda dalSimu podepisujicimu. Kromé toho mate mozZnost misto podpisu formulaf Vratit predchozimu.

Nechcete-li jesté formular predat dal, mizete pfipadné zmény potvrdit tlaitkem UlozZit. Formular tak zistane
mezi vasimi formulafi k vyfizeni a mizete se k nému vratit pozdéji.

6.8.10 Pridavani schvalovatelll v pribéhu procesu
Pokud to administrator Podpisové knihy povoli, Ize pfidavat dal$i podepisujici i po zahajeni podepisovani.
Vyhledavaci pole i tlacitka pro pfidani uzivatell ¢i skupin jsou pak pro zadavatele procesu stale pfistupna.

Nové podepisujici Ize zafadit az za uzivatele, kterému dokument pravé lezi na stole. Tlacitkem + pridejte
dalsi Fadek ¢i radky (umisti se vzdy za fadek, ve kterém tlacitko zmacknete) a do nich vlozte dal$i uzivatele
Ci skupiny. FormulaF ulozte. Dale bude pfedavan podle nové nastaveného poradi.
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Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Podepisujici Role Povinnost Presun Pridat
Prvni Prvoslay Posuzuje obsah textu ~ =+
farm 1 + -
.—’u:SITELa.EOE ':uan?.ﬁ.m @ Odbornik na gramatiku v T + + —
Posledni Posleda Expert na politickou korektnost ' 1t + -

6.8.11

Vyznaceni pribéhu schvalovani

7vo

V priibéhu schvalovani se v pfehledech formulafa ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina
¢iselnych udajl, informujicich o priibéhu procesu.

Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)

| A — kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal.
u B — kolik uzivatell bylo pfesko¢eno (vylou¢eno z procesu).
] C — pro kolik uzivatel byl proces zahajen.

Akce Kod ! Nazev [ sN

B Oa § Fo Podpisova kniha (0/0/3) 000553

6.8.12

Vyftizeni dokumentu

Po dokonéeni podepisovani vSemi uzivateli v seznamu se formular vrati zadavateli. Ten kromé toho muzZe do
procesu podepisovani zasahovat: pokud si formular otevie, mGze v poli Predat uzivateli formulaf posunout
do jiného kroku podepisovaci cesty, pfipadné tladitkem Pfevzit podepisovani zcela ukongit.

Dokumenty k podpisu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
",‘ K podpisu.pdf 234KEB /Dokumentace - ilustraénf m 0 O\ _/

Original autora Vysledek: | Podepsal 26.08.2019 _ Anezka Procesni (formuldfovy guru)
Popis:

Prvni Prvoslav - podepisoval. Vysledek: ’ Podepsal 26.08.2019 Prvni Prvoslav
Komentar:

Prostifedni Stfedomila - podepisoval. Vysledek: ’ Podepsal 26.08.201% Prostfedni StFfedomila
Komentéf:

Posledni Posleda - podepizoval. Vysledek: ’ Podepsal 26.08.2019 _ Posledni Posleda
Komentéf:

Formuldfova Hana - podepisoval. Vysledek: ’ Podepsal 26.08.201% FormulaFova Hana
Komentéf:

Findlni podepsani. Wysledek: Nepodepsal Celkovy vysledek:

W3ichni ze skupiny podepisujicich dokument
podepsali.

Jakmile je formular vracen zadavateli, mGze stisknout tlaCitko Ukong¢it proces. Poté je dokument archivovan

a proces ukoncen.

Procesy | Sloiky | Dokumentace

n ﬁ? Fittr 3 Vycistit fitr D Moje |:| Rozpracované |:| Uzavfené

Akce Kod va ¥ | Nazev va ¥ i SN va¥ [ Autor va ¥

O @ FKroAsC Podpisova kniha (4/0/4) 000217 Aneika Procesni (formulafovy gu...

LI 2 Celkovy podetzaznam(: 1| Zobrazeno 1-1
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Pro pfehlednost se vysledek procesu znazorfiuje v seznamu archivovanych dokumentt pomoci barevné
ikony formulare:

u [ zelena oznacuje schvaleni procesu.
[ ] " gerveng je oznaCeno zamitnuti procesu, tedy pferudeni procesu schvaleni ze strany iniciatora.
| =l seds je oznacen rozpracovany formular.

6.9 Distribuce dokumentace

K Fizenému rozeslani dokumentu uréené skupiné uzivatell — véetné kontroly, zda si dokument precetli —
pouzijete formular Distribuce dokumentace. Adresati maji navic moznost dokument dale rozeslat dalSim
uzivatelim, jejichz vyjadfeni bude v dokumentu také evidovano.

Proces distribuce dokumentud timto procesem muzete zahajit dvéma zplsoby:

u Pod zalozkou PROCESY vyberte svou pracovni slozku. Klepnéte na tlacitko Vytvorit proces a
z nabidky vyberte polozku DD — Distribuce dokumentace.
Poznamka — miiZete také stisknout tlagitko Slozky, pak klepnout na poloZku Rizena dokumentace a
v podnabidce na polozku Distribuce dokumentace.
Otevie se formulafF, ktery vyplite podle nasledujicich kapitol.

u Pod zalozkou DOKUMENTY vyberte svou pracovni slozku a v ni vyhledejte dokumenty, ktery chcete
vlozit do distribu¢niho procesu. Zaskrtnutim prvniho poli¢ka vlevo na fadku kazdého z dokument
zobrazite plovouci okno s moznymi akcemi. Zde v sekci Procesy klepnéte na polozku Distribuce
dokumentace. Tla¢itkem Spustit oteviete formulafF a vyplnte jej podle nasledujicich kapitol. Na rozdil
od pfedchoziho zplsobu zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat dokumenty, které maji byt
distribuovany — ty se vlozi do formulare automaticky.

Pokud je dokument jiz zafazen do Rizené dokumentace, napfiklad pro3el procesem Vznik dokumentu, pak
je mozné proces schvalovani spustit jako proces tomuto procesu navazny, bez nutnosti ruéné manipulovat
se soubory dokumentt a vypliovat znovu do formulare jejich evidenéni udaje.

6.9.1 VyplInéni tdaju o dokumentu

Prvni ¢ast formulaFe pro Rizenou distribuci dokumentace slouZi k vyplnéni evidenénich Gdaji o dokumentu.

Distribuce dokumentu - ASiC

Plvodce Dokumentace - plvodce Adresa pivodce: U ti formulaft 666, Form Flow City, 25879 L 29

Anezka Procesni (formulafovy

Iadavatel =

Nazev Distribuce dokumentu - ukdzka Potvrdit do: 31. 8. 2019

Popis procesu: llustrace procesu distribuce dokumentace

Sekce Piaivodce je pfitomna pouze v pfipadé, Ze je Rizena dokumentace svazana s Elektronickou spisovou
sluzbou. Zobrazuje se obvykle ve sbaleném stavu a uvadi organizaci (firmu, oddéleni apod.), které Fizeny
dokument nalezi.

Sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o iniciatorovi procesu, ktery dokumenty uvedl do procesu. Tuto ¢ast neni
mozné upravovat, Udaje jsou pfevzaty ze serveru.

Do sekce Nazev vyplnte udaje o fizeném dokumentu ¢i dokumentech. Text uvedeny v prvnim poli se pouzije
i jako nazev kolujiciho formulafe, pole Popis procesu mulzete pouzit k pfesnéjsi identifikaci. Pole Potvrdit
do umoznuje vloZeni data — terminu, do kterého se maji uzivatelé vyjadrit.
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6.9.2 Nastaveni distribuéni skupiny

Sekce Distribuéni skupina slouzi k sestaveni seznamu uzivatell, kterym bude dokument rozeslan.
Uzivatele Ize do formulare pfidavat jednotlivé nebo pouzit pfednastavenych skupin k jejich hromadnému
pridani.

Pfednastavenou skupinu si muzete pfidat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrdte kontrolni dotaz a
systém poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky s distribu¢ni skupinou. Nechcete-li pouzit
predpfipravenou skupinu, ponechte zde volbu Vlastni cesta a doplrite uzivatele do distribu¢ni skupiny ru¢né.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice plivodcu, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci,
kterému je tento dokument pfifazen.

Distribucni skupina A~
Vyberte skupinu: Revizni skupina dokumentace -
Distribuéni skupina Role Povinnost PFesun Pridat
Prvni Prvoslav Posuzuje obsah textu v ¢ + -
Prostiedni Stiedomila Odbarnik na gramatiku v T+ 1 + -
Posledni Posleda Expert na politickou korektnost v T + -

Nyni muzete tabulku ¢lenu distribuéni skupiny podle potfeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz
predvyplnéna ze skupiny, nebo prozatim prazdna. Zopakujme si jednotlivé moznosti:

u Pfidani dal$iho uzivatele: Tlacitkem # ve sloupci Pfidat doplnite do tabulky novy fadek. Umisti se
pod fadek, ve kterém jste tlac¢itko stiskli. Do sloupce Distribuéni skupina potom napiste jméno
uzivatele nebo jeho ¢ast — po napsani tfi pismen formular nabidne seznam odpovidajicich zaznamf,
Z nichz mlizete pozadovaného uzZivatele vybrat a potvrdit.

u Odebrani uzivatele: Pokud chcete vyradit nékterého uzivatele ze seznamu schvalovateld, odstrarite
tlaCitkem = pfislusny fadek tabulky.

[ ] Zména poradi: Podpisova kniha bude podepisujicim pfedlozena postupné, zalezi tedy na jejich poradi
v seznamu. K nastaveni pofadi slouzi Sipky ve sloupci Pfresun.

[ ] Pole Role a Povinnost se pfebiraji z nastaveni skupiny (pokud byl pouzit vybér z pfedem
pfipravenych skupin). ZaSkrtnutim pole ve sloupci Povinnost je oznacen uzivatel, jehoz vyjadieni
k procesu je povinné. Pfi ruénim pfidavani a Upravé schvalovatell nelze povinnost nastavovat. Pokud
neni vyplnén udaj ve sloupci Role, mlzete (ale nemusite) ho tam zapsat — jedna se o roli uzivatele ve
skupiné schvalovatel(.

6.9.3 Skupiny pro nové zalozené uzivatele

Sekce Seznam skupin pro nové zalozené uzivatele slouzi ke zjednoduSeni dodatecného rozesilani
dokumentu dalSim uzivateliim, napfiklad novym zaméstnanciim. Server bude automaticky dohlizet na to, aby
byl dokument distribuovan novym uzivatelim dané skupiny &i skupin, a to i tém, ktefi budou do dané skupiny
zarazeni pozdéji.

Seznam skupin pro nové zaloZené uZivatele

Seznam pro prvotni proces distribuce dokumentu

Dokumentace 5 -

Podobné jako v piedchozi tabulce si zde muzete tladitkem = pfidat novy Fadek pro viozeni dalsi skupiny &i
naopak tlacitkem = pfebyteCny fadek odebrat.

6.9.4 Distribuované dokumenty

Distribuované dokumenty jsou ve formulafi specifikovany v sekci Distribuce dokumentu. Soubord mize byt
i vice.
Postup je stejny, jak bylo popsano vySe v kapitole 6.5.4 VioZeni dokumentu k revizi.
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Distribuce dokumentu VioZit z DMS VioZit z disku

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
. Dokument k distribuci.docx 14kB  /Dokumentaéni slozka Q / ﬁ
Paopis: Distribuovany dokument

Také zde je samoziejmé Zzadouci provést ze vSeho nejdfive antivirovou kontrolu souboru kazdého
dokumentu. Pokud daného dokumentu antivirova kontrola neprobéhla, je uzivatel na tuto skute¢nost
upozornén s dotazem, zda opravdu chce s nezkontrolovanym dokumentem pracovat.

Ve Antivirova kontrola zatim
f \.
9 nebyla provedena. Opravdu

(7))
N si prejete prilohu stahnout?

] Tlagitko PFiloha muzete pouZzit pro zobrazeni dokumentu v pfislusné aplikaci nebo uloZzeni souboru
s dokumentem na vas lokalni disk.

[ ] Tlagitkem se symbolem lupy “A (Zobrazit nahled pfilohy do vedlej$iho okna) zobrazite nahled na
obsah dokumentu.

u Tlacitkem se symbolem tuzky ] (Zobrazit metadata) zobrazite metadata dokumentu naétena
z dokumentové sekce.

u Tlagitkem se symbolem kartotéCniho Stitku == (Zobrazit v DMS) oteviete nové okno, ve kterém bude
zobrazena poloZzka dokumentu v pfislusné dokumentové slozce.

[ ] Pro lepSi orientaci v dokumentech mazete u kazdého z nich vyplnit pole Popis.

Chcete-li vlozit dalsi soubor, pouzijte opét jedno z tlaCitek Vlozit z DMS nebo Vlozit z disku. Jakmile je
pfilozen vic nez jeden dokument, miizete podobné jako v sekci Schvalovatelé, pouzit Sipky ve sloupci
Presun k sefazeni dokumentu.

6.9.5 Komentare a dalSi pfipojené soubory

K formulafi Ize dale v sekci Komentare obvyklym postupem pfipojit néjaky komentarovy text.

V sekci Ostatni dokumenty muzete k formulafi pfipojit néjaké dal$i soubory, které nesou doplfikové
informace, nejsou v8ak pfedmétem schvalovaciho procesu.

6.9.6 Ovladani formulare

V pribéhu zpracovani mazete formular kdykoli ulozit tlaitkem Ulozit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow ulozi v8echny zmény, které jste ve formulafi mezitim provedli.

Jakmile je formulaf pfipraven, tedy obsahuje veSkeré potfebné Udaje i pfilohy a sestavenou distribuéni
skupinu, tlacitkem Zahajit proces spustite jeho distribuci. Dokument tim bude odeslan celé nastavené
distribu¢ni skupiné.

Zahajit proces Zahaji proces distribuce.
Predat jinému zadavateli Preda formuladr jinému uZvateli.
Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

Software602 a.s. 180



Tlacitkem Ukongéit distribuci maze autor kdykoli ukongit €ekani na vyjadfeni uzivatelu.

6.9.7 Predani jinému zadavateli

Pfed zahajenim procesu je mozné formulaf pfedat jinému zadavateli. To Ize vyuzit napfiklad pro situace, kdy
asistent vyplni formulaf a pfipravi proces pro svého nadfizeného. Ten pak po pfedani sam proces zahaji a
nadale vystupuje jako jeho plivodce.

K pfedani dokumentu kliknéte na tlaCitko Pfredat jinému zadavateli, umisténé na konci formulare.

Zahajit proces Zahaji proces distribuce.

Predat jinému zadavateli Preda formuldr jinému uzvateli.

Storno Preda formulaf jinému uzvateli odu stornovani a umozni stornovat proces.

Nového plivodce procesu vyhledejte v poli Pfedat uzivateli zadanim ¢asti jeho jména a poté vybérem
z nabidnutého seznamu. Volbu potvrdte tlatitkem Predat uzivateli. Formulaf bude uzavien a novy uZivatel
jej najde v sekci Moje k vyfizeni.

Zahajit proces Zahaji proces distribuce.
Pfedat uzivateli: ~ Formularova Hana Predat uZivateli

Zobrazi pole pro zadéni divodu stornovani a umozni stornovat proces.

6.9.8 Distribuce formulare

Uzivatel, kterému je dokument distribuovan, je o tom informovan e-mailem a pfislusny formular nalezne ve
FormFlow ve slozce Moje k vyfizeni. Odsud mlze formular otevfit, seznamit se s nim a potvrdit, Ze
dokument Cetl. Kazdy cilovy uZivatel je zde kone¢nym pfijemcem pfidélené kopie dokumentu. Proto se u
nazvu procesu ve slozce Moje k vyfizeni neuvadi obvykla indikace, kolikaty uzivatel z kolika s formulafem
pravé pracuje.

Moje k vyfizeni

o e

Akce Kéd va ¥ | Nazev va ¥ i SN va ¥ ! Sloika v~ ¥ § Autor va ¥
B 0 DD ASIC Distribuce dokumentu - ukazka (Prvni Prvoslav) 023126 Dokumentace AneZka Procesni (formulafovy gu...
<
w oo 7% Celkowy pofet zdznamd: 1 | Zobrazeno 1-1

Sekce Distribuce dokumentu u €len( distribuéni skupiny zde obsahuje pouze tabulku s originalnim
dokumentem (&i dokumenty) a blok, ve kterém mUize adresat pfipojit svij Komentar a Vyjadreni, ze
dokument Cetl.
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Distribuce dokumentu

Dokument SloZka DMS Piiloha Akce
@ Dokument k distribuci.docx 14kB /Dokumentace - ilustraéni Q /
Popis: Dokument uréeny pro distribuci uZivateldm

Formuldfova Hana - ma formular na stole. Vyjadfent: -

. . v v ANO, Cetl j b edomi
Komentéar:  Zadejte strucny komentar k dokumentu
Antivirova kontrola viech priloch Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

Formulaf pak uloZte tladitkem Potvrdit vyjadieni, umisténym ve spodni &asti. Tim bude uzavfen a odeslan
zpét do FormFlow.

Potvrdit vyjadrem h Ulod podepsany formular s vyjadrenim.

Vytvofit naslednou distribuci VytvoFit naslednou distribuci pro definovanou mnofinu uFvateld.

UloZt UloE rozpracovany formular.

Nechcete-li jesté formular vyfidit, mizete pfipadné zmény potvrdit tlacitkem Ulozit. Formular tak zlGstane
mezi vasimi formulafi k vyfizeni a mlzete se k nému vratit pozdéji.

Kromé toho muzete formulaf dale distribuovat. K tomu slouzi tlagitko Vytvofrit naslednou distribuci.

6.9.9 Nasledna distribuce

Typickym pfikladem pouziti nasledné distribuce je rozeslani dokumentu vedoucim oddéleni, a ti poté sami
rozhodnou, zda dokument dale rozeslat svym podfizenym.

Potvrdit vyjadireni Ulod podepsany formular s wyjadrenim.

Wytvorit naslednou distribuci Vytvofit naslednou distribuci pro definovanou mnoZinu ufvateld.

Ulozt Ulod rozpracovany formular.

Stiskem tlacitka Vytvorit naslednou distribuci se do formulafe pfida dalsi sekce, obsahujici stejné polozky
a Udaje jako plvodni formulaf. Pro rozeslani dalSim uzivatellim tedy postupujte stejné jako autor formulare
v kapitole 6.9.2 Nastaveni distribucni skupiny.

Nasledna distribuce

Zadavatel Prostfedni Stfedomila ~
Dokument Distribuce dokumentu - ukizka Potvrdit da:
Popis dokumentu: llustrace procesu distribuce dokumentace

Nasledna distribu€ni skupina

Vyberte skupinu: Vyberte skupinu
Nasledna distribuéni skupina Role Povinnost Presun Piidat
Formuldfova Hana Naslednd Hana 4 4+ -
Menavik Bafivoj Misledny Bofiva] 1 + —

Seznam skupin pro nové zaloZené uZivatele

Seznam pro nasledny proces distribuce dokumentu

Dokumentace + -
Nasledna distribuce dokumentu

Informace o dokumentu

Kancelar.docx (/Dokumentace - ilustragni) Zobrazit metadata Priloha 0\

Popis: Zadejte strufny popis dokumentu
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Po nastaveni vSech parametrd pro naslednou distribuci mGzete tento proces zahdjit stiskem tlacitka Zahajit
proces. Pokud si ale moznost nasledné distribuce v tuto chvili jesté rozmyslite, klepnéte na tlacitko Zrusit
naslednou distribuci.

Zahajit proces Zahaji proces nasledné distribuce.
Zrusit naslednou distribuci Zruii naslednou distribuci pfed zahdjenim procesu.
Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.
Ulodit UloZ rozpracovany formular.

Zahajeni nasledné distribuce potvrdte tlacitkem OK v okénku s dotazem.

Proces

ZAHAJENE PROCESU

Byl zahdjen distribugni proces dokument.
Bylo vytvofeno celkem 2 formuldd pro distribuéni skupinu.

Oteviit v nové ziloZce %
svo

Vytvofi se potfebny pocet formulail s distribuovanym dokumentem. Ty se rozeslou vdem ¢lenim nasledné
distribu¢ni skupiny.

Takto Ize vytvofit dvé i vice Urovni naslednych procesu.

Zadavatel procesu nasledné distribuce vidi ve své procesni slozce polozky vSech formulafd procesem
vytvofenych. Tak napfiklad nasledujici obrazek ukazuje situaci, kdy zadavatelka Anezka vytvofi primarni
distribuéni proces pro Prvniho Prvoslava, Stfredomilu Prostfedni a Posledu Posledniho. Pfi tom jesté
Stredomila Prostredni vytvori dalSi (sekundarni) naslednou distribuci pro Hanu Formularovou a Borivoje
Nenovéka.

Polozky uzavienych proces(l jsou podbarveny bile, polozky procesli dosud neuzavienych maji podbarveni
Zluté.

Procesy | Sloiky | Dokumentace

n ﬁ? Filtr [[JMeje | [ Rozpracované [ ] Uzavfené

Akce Kod wa | MNazev va POSN wa ! Autor va i vyfizuje wa
H O o DD ASIC Distribuce dokumentu - ukdzka (Nenovak Bofivo]) 023130 Prostfedni Stredomila Nenovak Bofivoj
B 0 DD ASIC Distribuce dokumentu - ukazka (Formuldfova Hana) 023129 Prostfedni Stredomila
BH O o @ CDASC Distribuce dokumentu - ukdzka (Posledni Posleda) 023128 Aneika Procesni (formuldfovy . Posledni Posleda
|f| 0 ﬂ ﬁ DD ASIC Distribuce dokumentu - ukazka (Prostfedni Sttedomila) - (1/2) 023127 Aneika Procesni (formul Prostredni Stredomila
|f| 0 ﬁ DD ASIC Distribuce dokumentu - ukazka (Prvni Prvoslav) 023126 Aneika Procesni (formulafo
=] 0 ﬁ DD ASIC Distribuce dokumentu - ukazka (1/3) 023125 Aneika Procesni (formulafovy . Anezka Procesni (formulaf

6.9.10 Vyznacéeni pribéhu distribuce

V pribéhu distribuce se v pfehledech formulail ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulafe skupina iselnych
udaja, informujicich o priibéhu procesu.

Zobrazuje se: Nazev formularie (A/B)
[ | A — kolik uzivateld proces vyplnilo a poslalo dal.
| B — pro kolik uzivatell byl proces zahajen.
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Akce Kod Jméno formulare SN

j o il DD Distribuce (3/6) 000207

6.9.11 Ukonéeni procesu

Zadavatel formulare si mize kdykoli ovéfit, ktefi z €lenu distribu¢ni skupiny jiz potvrdili pfe¢teni dokumentu.

Distribuce dokumentu

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
'\'\-',"‘ Kancelar.docx 54kB | /Dokumentace - ilustraéni O\ ,/
Popis: Distribuovany dokument

Prvni Prvoslay - vzal na védomi. Vyjadfeni: ANO, éetl jsem a beru n... 26.08.2019 § Prunt Prvaslav

Komentdi:  Je to krdsny dokument

Prostfedni Stfedomila - vzal na vEdomi. Vyjadfeni: ANO, Eetl jsem a beru n... 26.08.201% l Prostiedni Stfedomila

Komentdi:  Je to UZasné

Poslednt Posleda - vzal na v&domi. Vyjddfeni: ANO, Eetl jsem a beru n... 26.08.201% _R Posledni Posleda

Komentii:  To beru ...

Antivirova kontrola viech pifiloh Antivirovd kontrola nezkontrolovanych piiloh

6.9.11.1 Ukon¢eni procesu po dokonceni distribuce

Jakmile vSichni ¢lenové distribuéni skupiny vzali dokument na védomi, mlize zadavatel tlacitkem Ukong¢it
proces cely proces uzavfit a formulaf archivovat.

Ukondit proces 'h Ukondi proces distribuce, formulaf bude uzavien.

Ukoncit proces vE. naslednych Ukonéi proces distribuce véetné viech naslednych procesd, formulaF bude uzavien.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Procesy | Sloiky | Dokumentace

n 'El‘j? Fittr D Moje D Rozpracované D Uzaviené

Akce Kod wa | Nazev wa ! SN wa ! Autor va
B 0 ﬁ DD ASIC Distribuce dokumentu - ukazka (Posledni Posleda) 023124 Anezka Procesni (formulafovy gu...
B 0 @ DDASIC Distribuce dokumentu - ukazka (Prostfedni Stredomila) 023123 Anezka Procesni (formulafovy gu. ..
B 0 @ DDASC Distribuce dokumentu - ukazka (Prvni Prvoslav) 023122 Anefka Procesni (formulafovy gu. ..
|f| 0 @ DDASIC Distribuce dokumentu - ukazka (3/3) Anezka Procesni (formulafovi gu. ..

Pro prehlednost se vysledek procesu znazorfuje v seznamu archivovanych dokumentt pomoci barevné
ikony formulére:

u [ zelené je oznaceno schvaleni procesu.

| [ Cervené je oznaCeno zamitnuti procesu, tedy pferuSeni procesu schvaleni ze strany iniciatora.

6.9.11.2 Ukongéeni procesu jesté pred dokonéenim distribuce

Zadavatel formulare se v kterémkoli okamziku miize rozhodnout skoncit s ¢ekanim na dalSi vyjadreni a
proces ukongit stiskem tlacitka Ukon€it proces v€. naslednych, i kdyz néktefi lenové distribu€ni skupiny
dosud prevzeti nepotvrdili.
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Ukondit proces Ukaondi praces distribuce, formulaf® bude uzavi'en.

Ukonéit proces vE. naslednych Ukondi proces distribuce véetné viech naslednych procest, farmular bude uzavi'en.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

Proces

! UKONCENI PROCESU

Proces byl (sp&Sné ukogen a piesunut do uzavienych procesd.
VEechny procesy pod nim byly také dspésne finalizovany a uloZeny do archivu.

Otevrit v nove zaloZce % |
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7 Adresar

Adresar slouzi ke spravé kontaktt pro FormFlow, tedy napfiklad adres odesilatell a pfijemcu zasilek
zpracovavanych Elektronickou spisovou sluzbou, ale i dalSich identifikanich a kontaktnich udaja.
Spravované kontakty mizou obsahovat elektronické i postovni adresy €i adresy datovych schranek. Adresar
je pfipraven na nafizeni GDPR, dokaze tedy evidovat, z jakého divodu se ktery Udaj spravuje a kde je
uloZen souhlas subjektu s ukladanim osobnich udajl &i jiny souvisejici dokument.

PFistup k modulu Adresar maji obvykle jen vybrani uzivatelé, kterym bylo pfidéleno pravo kontakty
upravovat. Modul Adresaf je umistén na samostatné zalozce, ktera obsahuje jediné tlacitko: Adresar. Po
klepnuti na n&j se zobrazi celé rozhrani adresare.

. N _ 1
DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA [ENIEUGEN SPISOVASLUZBA  RIZENA DOKUMENTACE | 2vQ OO | A

Adresar

Po klepnuti na tlagitko ADRESAR, se na pasu karet zobrazi nékolik tlagitek:

[ ] Novy — slouzi ke vloZzeni nového kontaktu do Adresare. Popisuje kapitola 7.3 Vlozeni nového
zaznamu.

u Obsluhovany subjekt — Adresar mize obsahovat nékolik oddélenych sekci pro jednotlivé
obsluhované subjekty. Timto tlacitkem mezi nimi mazete pfepinat. Podrobnosti najdete v kapitole 7.1
Vybér subjektu.

[ ] Souhlas s GDPR - zobrazi dokumenty Elektronické spisové sluzby, oznac¢ené stitkem Souhlas
s GDPR (popisuje kapitola 7.9.3 Pifehled dokumentd majicich souhlas s GDPR).

| Tla¢itkem Zobrazit duplicity Ize vyzadat vytvofeni seznamu pfipadnych duplicitnich zaznama
v Adresafi.

ARCHIV DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR SPISOVA SLUZBA RIZENA DOKUMENTACE

= = = == CREZ =]
m [ : : = C!
Adresar MNovy~  Obsluhovany  Souhlas HledatvARES  HledatvISDS  HledatvROB  Hledat vROS Zobrazit duplicity
subjekt s GDPR

Dale jsou tu ¢tyfi tlacitka pro vyhledani subjekta:
[ ] Hledat v ARES - zahdji vyhledani zadaného subjektu v rejstfiku ARES — Administrativniho Registru
Ekonomickych Subjektd.

] Hledat v ISDS — vyhleda zadany subjekt v rejstfiku ISDS — Informacniho Systému Datovych
Schréanek.

[ ] Hledat v ROB - slouzi pro vyhledavani fyzickych osob v registru obyvatel ISZR.

] Hledat v ROS - slouzi pro vyhledavani subjektu typu podnikajici fyzicka osoba, pravnicka osoba,
organ vefejné moci.
Pokud je subjekt v daném rejstfiku nalezen, Ize jeho Udaje pfimo prekopirovat do Adresare.
[ | Tlacitkem Zobrazit duplicity Ize vyzadat vytvoreni seznamu pfipadnych duplicitnich zaznamu
v Adresafi.
Hlavni ¢ast stranky pak zobrazuje seznam kontaktd zvoleného obsluhovaného subjektu sestaveny podle
aktualniho filtru. Jeho vlastnosti popisuje kapitola 7.2 Seznam kontaktd.

7.1 Vybér subjektu

Pokud ve FormFlow spravujete vice obsluhovanych subjekt, maze mit kazdy z nich svij vlastni, oddéleny
adresar. Pfed zahajenim prace s Adresarem tedy klepnéte na tlacitko Obsluhovany subjekt, umisténé na
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pasu tladitek, a zvolte subjekt, s jehoZ kontakty budete pracovat. Aktudlné vybrany subjekt je v seznamu
oznacen zelenou ikonou.

o FormFlow | & ARCHN  DOKUMENTY  PROCESY  SPRAVA SPISOVASLUZB >

= = T == RES =]
m [ : : =
Adresar Nowy>  Obsluhovany  Souhlas Hledatv ARES HledatvISDS HledatvROB  Hledatv ROS Zobrazit duplicity
subiekt = s GDPR

E| BEZ SMLOUVY (skupina: Skupina viech obsluhovanych subjektd)
E| Cus Bus (skupina: SystemB02)

Adresar - Dokume
E| Dokumentace CZ (skupina: Adresar dokumentace CZ )

Pokud pracujete pouze s jedinym obsluhovanym subjektem, tlacitko pro vybér subjektu se nezobrazuje.

7.2 Seznam kontaktu

Kontakty se v Adresari zobrazuji jako tabulka, kde kazdy radek odpovida jednomu kontaktu a kazdy sloupec
jednomu z adresnich udaju.

Adresar - Dokumentace CZ (skupina: Pokusna skupina)

Ooooooao

n Sprine | - | §7123 X

Akce Vytvoieno wa ¥ va¥ | Nézev va ¥ i Jméno v ¥ i Plijmeni va ¥ { Trvalypobyt va ¥ ! Adresa podnikani va 7 "
ra & 99.20211017:52 m Servis rotaénich ufiuchadel s.ro U vrtule 33/35, Mrufikov, 3€
Ve D{‘ 00 99.202109:55:19 Susarna ovoce Boriivkova 3/9, Malinows LF
,/ D/ 09 99.202110:09:48 % Fridolin Podnikavec Fridolin Podnikavec U Ondeoné& 26/254, Vyiné Vikodl...  Patapufova 25/250, VySné
Ve 09 99.202109:56:38 = Vendelin Hrudka Vendelin Hrugka Jablkovs 1/25, Malinové Lhota, 2.

Ve & 99.202109:54:00 3 Zlata Jahodova Zlata Jahodova U dvou malin 2/65, Borivkova Lh... y

@« » W O Celkovf poet zdznamir 13 | Zobrazeno 1- 13

Akce — sloupec obsahuje tlagitka pro manipulaci se zaznamem:
®= # Editace — zobrazi detail kontaktu.

w [ verze- zobrazi dialogové okno se seznamem pfedchozich verzi zaznamu. Nova verze se
vytvofi pfi Upravé nékterych udaju (nevytvofi se napfiklad pfi zméné vazby, rodného €isla Ci
Stitkd). Pokud tlacitko neni k dispozici, zaznam se od prvniho ulozeni jesté nezménil.

n £ (Vazby subjektu) — otevie okno pro vytvofeni vazby na zvolenou entitu. Tlagitko se zobrazi
jen na vyzadani (tlacitko Filtr> karta Sloupce> zaSkrtnout policko Vazby subjektu).

Pravni forma — rozliSuje typ zadznamu. Vyznam jednotlivych symbol({:
= & Fyzicka osoba,

® B Fyzicka osoba podnikajici,

m  ili Pravnické osoba,

m Provozovna.

Ostatni sloupce obsahuiji identifikacni a adresni Udaje subjektl. Seznam sloupct si mizete upravit
pomoci filtru, jak popisuje kapitola 2.5.5.4 Zalozka Sloupce.

Nad tabulkou je umistén filtr, pomoci kterého si mizete vyhledat konkrétni zaznamy. Vlastnosti filtru popisuje
kapitola 2.5.4 Filtr zaznamau.

Vpravo dole pod tabulkou vyhledanych kontaktl se zobrazuje tlacitko pro export.

Tim mizete vyhledané zaznamy ve zvoleném formatu stahnout a tfeba zpracovat @
mimo FormFlow.
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V prvnim poli zvolte cilovy format souboru: na vybér jsou volby CSV, PDF, XML, XLS, XLSX a HTML. Po
stisku tlaCitka Export se zobrazi dialog pro uréeni nazvu a umisténi exportovaného souboru.

7.3

Vlozeni nového zaznamu

Novy kontakt viozite do Adresare tak, Zze klepnete na tlacitko Novy, umisténé zcela vlevo na pasu karet.
Rozbali se nabidka pravnich forem kontaktu (Fyzicka osoba, Fyzickd osoba podnikajici, Pravnicka
osoba, Provozovna). Po vybéru pozadované pravni formy FormFlow zobrazi dialogové okno s detailem

subjektu.

Nmr?r' - Obsluh_ovanir Souhlas
subiekt - s GDPR
8 ryzickd osoba gt’]
F# Fyzicka osoba powdikajici
il

Pravnicka osoba

Provozovna

VloZte potfebné Udaje. Podle typu pravni formy jsou povinna pole Jméno a Nazev; ostatni udaje doplnte

podle potieby.

Zakladniddaje

Pohlavi:

Oslovenr:

Jméno: *

JID:

ICO:

AlFC:

DIC:

Rodné &islo:

Datum narozenf:

Stithy-

Kontakini udaje

Provozovny

Komentare (0)

Akce

ZaloZeni nového subjektu pro obsluhovany subjekt Dokumentace CZ (f4kaarg)

---Vyberte hodnotu poloZky Pohlawi -—-

---Vyberte hodnotu poloZky Osloveni -—--

Jméno: * Pfijmeni: *

— Vyberte Stitek ——

m UloZit a wivofit provozovnu Zaviit

Vyplnény zaznam potvrdte tlatitkem UloZzit.
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] Tlacitkem Ulozit a vytvofit provozovnu (fyzickd osoba a podnikajici fyzickd osoba) se zadznam ulozi

a ihned se otevie dalSi formulaf pro zalozeni provozovny.

[ ] Pokud vkladate zaznam o pravnické osobé nebo provozovné, je zde navic k dispozici tlacitko Ulozit a
vytvorit zastupce. Jeho stiskem se vytvofeny zaznam ulozi a nabidne se dalSi formular pro vytvoreni

osoby zastupce — s vazbou na danou pravnickou osobu nebo provozovnu.
u Tlagitko Zavfit zavie okno bez uloZzeni zmén.

UloZit a vytvofit zastupce UloZit a wytvofit provozovnu Zaviit

7.4 Uprava existujiciho zaznamu

Zaznamy v Adresari mizete samoziejmé také upravovat. V tom pfipadé je tfeba vyhledat pfislusného
adresata a jeho udaje nacist do stejného formulare, v jakém jste je zakladali.

[ ] Nejprve oteviete okno Adresar a pomoci filtru vyhledejte adresu, kterou chcete upravit.
| Ve sloupci Akce klepnéte na tlacitko Editovat subjekt.

Adresar - Dokumentace CZ (skupina: Pokusna skupina)

aneka n $PFir - X Wy@istitfir || §7123
(] Akce Vytvofeno wa ¥ ! va¥ | Nazev va ¥
O ‘ # &£ 24120202014:33 ,: Mar. AneZka Formulafovs
<
Editovat subjekt
e €« »  u 2 Celkowy potet zdznami: 1| Zobrazeno 1-1

| Otevie se okno Editace subjektu ... Zde pomoci Sipek v pravé ¢asti okna otvirejte sekce s udaji, které

chcete upravit a provedte zamyslené zmény &i doplnéni.

8 Editace subjektu AneZka Formulafova (verze subjektu 3 - aktualni verze) &
Zaldadni adaje
Kontakini udaje
Provozovny
Komentare (0)
Akce
=

Upraveny zaznam ulozte tlacitkem Ulozit (pfipadné podle typu adresata Ulozit a vytvofit provozovnu nebo

Ulozit a vytvorit zastupce).

Poznadmka — pokud je vytvofeno vice verzi kontaktu, je ve sloupci Akce k dispozici tla¢itko Verze, jehoz
stiskem si mlzete zobrazit prehled predchozich verzi s moznosti otevieni nahled(.
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O Akce Vytvoieno wa ¥ i wa¥ ! Nazev va ¥
O # [ &, 2412020201433 s Mar. AneZka Formulafove

-
Verze

weow o» W 2 Celkovy potet zdznami: 1| Zobrazeno1-1

L 4

7.5 Sekce v okné pro viozeni Ci editaci subjektu

Obsah sekci v okné pro vytvoreni nebo editaci zaznamu o subjektu se méni podle zvoleného typu (pravni
formy) subjektu. Sekce je mozné sbalit ¢i rozbalit tlaCitky v pravé €asti jejich zahlavi (- a ).

[ | Zakladni udaje — obsahuji identifikacni udaje subjektu. Podrobnosti viz kapitola 7.5.1 Zakladni udaje.

| Kontaktni udaje — slouzi ke vkladani kontaktnich udaja subjektu, zejména tedy poStovnich adres, e-
mailovych adres a adres datovych schranek. Podrobnosti uvadi kapitola 7.5.2 Kontaktni Gdaje.

[ ] Provozovny — umozriuje ke kontaktu vlozit idaj o dalSi provozovné, coz je vlastné vazba na jiz
existujici kontakt typu Provozovna. Podrobnosti uvadi kapitola 7.5.3 VloZeni daje o provozovné.

[ ] Komentare — libovolné komentare ke kontaktu s moznosti pfilozit soubor. Podrobnosti uvadi kapitola
7.5.4 Zapis komentare.

[ ] Akce — tlacitka pro smazani zaznamu a pro ovéfeni Udaju pomoci vefejné dostupnych rejstriku.
Podrobnosti uvadi kapitola 7.5.5 Tlacitka v sekci Akce.

Klepnutim na tlacitko Vazby v pravém hornim rohu formulafe mate moznost vlozit vazbu na dalsi prvek ve
FormFlow (napf. dokument, spis, formulaf ¢i zaznam v Adresari). Pomoci vazeb muzete také sledovat, zda
mate opravnéni k ukladani jednotlivych osobnich Gdajl (podle nafizeni GDPR). Podrobnosti uvadi kapitola
7.5.6 Viytvofeni vazby.

Vazby subjektu

7.5.1 Zakladni udaje

Sekce Zakladni Gdaje je uréena ke specifikaci zakladnich identifikacnich udajl (popisu) subjektu.

Zaldadni ddaje

Pohlavi:

—- Vyberte hodnotu poloZlay Pohlawi ---- ¥
Oslovent: — Vyberte hodnotu poloZky Osloveni — ¥
Jmeéno: *

Jménc: * Ffijmeni: *

JIDx:
10
AIFO:
DIC:
Rodné Eisla:
Datum narozeni: =
Stitky: - Vyberte Stiek —-
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V levé ¢asti nahofe je prostor pro obrazek, kam muizete vlozit napfiklad fotografii osoby nebo logo
spole¢nosti. Klepnutim do prostoru obrazku oteviete dialog pro vyhledani souboru na disku pocitace. Pouzit
muzete soubor v nékterém z obvyklych grafickych formata (napfiklad BMP, JPG, GIF & PNG) o velikosti
nejvyse 3 MB. Rozméry obrazku se automaticky pfizplsobi velikosti vyhrazené plochy.

Textové udaje zaviseji na typu subjektu. VétSina z nich je nepovinna, povinné je pouze jméno €i nazev.

u Pohlavi — pouze pro fyzické osoby ¢i fyzické osoby podnikajici. Vyberte jednu z moznosti, seznam
nabizenych variant maze upravit administrator.

[ | Osloveni — pouze pro fyzické osoby Ci fyzické osoby podnikajici. Text osloveni pak mize byt soucasti
adresy, napriklad ,Vazeny pan“. Seznam nabizenych variant mlze upravit administrator.

| Jméno — vypliuje se pouze pro fyzické osoby &i fyzické osoby podnikajici. Do poli Jméno a Prijmeni
zapiSte pozadované Udaje; celé jméno se zobrazi v needitovatelném Sedém poli nad nimi.

Jméno- * Valdemara Krapsata

Jméno: * | Valdemara Piijmeni *  Krapsata @

Klepnutim na tlacitko se tfemi te¢kami se otevfe zvlastni dialogové okno Editace jména, ve kterém muzete
vyplnit v§echny soucasti jména i tituly dané osoby. Povinné jsou pouze Udaje Jméno a PFijmeni.

Editace jména

Titul pred: RMDr.

. Jmeno: Euldlie
Rodné jméno:
Druhé jménao:
Prijmeni: Cubikova
Druhé pfijmeni:
Rodné pfijmeni: Hafikova

Titul za: Drsc.

u Nazev — pouze pro pravnické osoby a provozovny. Povinny Gdaj.

[ ] JID - jednotny identifikator se generuje automaticky. Tento identifikator je odliSny od JID ve spisové
sluzbé, jde o identifikaci v ramci Adresare. Zplsob Cislovani nastavuje administrator.

DalSi udaje, které je mozné vyplfiovat:

[ ] ICP — identifika¢ni islo provozovny. Pouze pro provozovnu.

| IC — identifika&ni &islo.

[ ] AIFO — agendovy identifikator fyzické osoby ze zakladnich registri. Pouze pro fyzické osoby a fyzické
osoby podnikajici.

m  DIC - dafové identifikagni &islo.

Rodné ¢islo — pouze pro fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici.

u Datum narozeni — ve formatu d.m.yyyy. M(zete jej vyplnit ruéné, nebo klepnéte na tlacitko vievo a
zobrazte si nastroj pro vlozeni data. Pouze pro fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici.

[ ] Stitky — z nabidky $titk mGzete zvolit libovolny poget $titk(l a ty kontaktu pfidélit. Seznam $titkd miize
upravit administrator.
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U jednotlivych udaji se vpravo zobrazuje ikona signalizujici, zda je pro dany udaj evidovan aspori jeden ucel.
Pokud ano, zobrazuje se zelené zatrzeni ¥, jinak se zobrazuje oranzova ikona upozornéni “*. Podrobné&jsi
vysvétleni najdete v kapitole 7.9 Nafizeni GDPR a ukladané udaje.

7.5.2 Kontaktni Gdaje

V této sekci mizete do zaznamu vlozit rizné typy adres a dalSich kontaktnich Gdajli. Pfitomnost nékterych
poloZek zavisi na typu subjektu.

Trvaly pobyt — pouze pro fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici.
Doruéovaci adresa.

Dorucovaci adresa v ISZR — doru¢ovaci adresa uvedena v informacnim systému zakladnich registra.
Pouze pro fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici.

Adresa podnikani/ sidla.

Fakturacni adresa.

E-mail.

Telefon.

Datova schranka ISDS - identifikator datové schranky v ¢eském systému datovych schranek.
Datova schranka UPVS - identifikator datové schranky ve slovenském systému elektronickych

schranek.

FAX.
P.O.BOX.
Kontaktni udaje
Trvaly pobyt
Ulice: * Cislo: * PsC: * Obec: *
Dorucovaci adresa:
Ulice: * Cislo * Psc. * Obec: *
Dorutovaci adresa v
IZSR:
Ulice: * Cislo: * Psc. Obec: *
Adresa podnikani / sidla
Ulice: * Cislo: * PsC: * Obec: *
Fakturatni adresa:
Ulice: * Cislo * Psc. * Obec: *

E-mail

Telefon:

Datova schranka 1SDS:

Datova schranka UPVS

FAX:

P.O.BOX

E-mail 2

Pokud chcete néktery z udajd klasické adresy pro listovni poStu (mimo P.O. Boxu) vlozit ¢i editovat, klepnéte
na tlacitko se tfemi teCkami vpravo od dané polozky. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém muzete vlozit
jednotlivé slozky udaje. Po potvrzeni dialogu se adresni (daj vlozi do subjektu.
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Dopisni adresy Ize vyplnit i editovat pfimo v jednotlivych bilych polich (vysledny Udaj je z nich sestaven
v 8edém needitovatelném poli nad nimi) nebo také pomoci tii te€ek vpravo od dané polozky. Ve druhém
pfipadé se zobrazi dialogové okno, ve kterém Ize zapsat dalSi rozSifené moznosti adresy. Po potvrzeni
dialogu se adresni (daj vlozi do subjektu.

U ostatnich typu Ize zapisovat rovnou do bilého editovatelného pole, vyjma adresy P.O. Box, u které se musi
klepnutim na tlaCitko se tfemi teCkami otevfit dialogové okno a do néj zapsat potfebné hodnoty.

U jednotlivych udajli se vpravo zobrazuje ikona signalizujici, zda je pro dany udaj evidovan aspori jeden ucel.
Pokud ano, zobrazuje se zelené zatrzeni +*, jinak se zobrazuje oranZova ikona upozornéni

7.5.3 Vlozeni udaje o provozovné

Do zaznamu je mozné vlozit idaj o provozovné, coz je vlastné vazba na jiz existujici kontakt typu
Provozovna.

Chcete-li pfidat provozovnu, klepnéte na tlacitko Novy. Zobrazi se dialogové okno se seznamem tomuto
kontaktu dosud nepfifazenych provozoven. Vyberte provozovnu nebo postupné i vice provozoven ze
seznamu a vybér potvrdte tlacitkem Vybrat.

Provozovny

Provozovna Vodiany ¥ ||

m Zal.lr.-.

Pfifazenou provozovnu muzete od kontaktu kdykoliv opét odpojit, a to klepnutim na tlagitko X vpravo.

Provozovny

Provozovna Vodhany X

7.5.4 Zapis komentare

V sekci Komentare miizete ke kontaktu vlozit komentar a prohlédnout si komentare viozené ostatnimi
uzivateli. Souc¢asti komentafe muze byt i soubor, ktery je pak ostatnim uzivatelim k dispozici ke stazeni.

Komentare (1)

Adminisirator Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing slit. Ut tempus purus at lorem. Mauris suscipit, ligula sit amet pharetra semper,

Software602 nibh ante cursus purus, vel sagittis velit mauris vel metus. Aliquam erat volutpat. Nunc tincidunt ante vitae massa. Integer in sapien.

Vytvofeno: 13.4.2021 Fusce tellus odio, dapibus id fermentum quis, suscipit id erat. Morbi scelerisque luctus velit. Pellentesgue ipsum. Aliquam id dolor.
Mauris tincidunt sem sed arcu. Duis bibendum, lectus ut viverra rhoncus, dolor nunc faucibus libero, eget facilisis enim ipsum id lacus.

Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nulla quis diam. Nemo enim ipsam voluptatem

quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi nesciunt.
Zobrazit Stéhnout POKYNYTX

Novy komentai:

]
i
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Chcete-li vlozit komentar, vlozte text do pole Novy komentar. Pfipadny soubor vyhledejte pomoci tlagitka
Vybrat, nebo jej pfetdhnéte mySi do prostoru ozna¢eného ,sem pietdhnéte soubor”. Komentar uloZite
potvrzenim celého editacniho dialogu (tlacitko Ulozit v pravém spodnim rohu stranky).

755 Tlacitka v sekci Akce

V sekci Akce jsou k dispozici tlaCitka pro manipulaci se subjektem.
Nejprve si ujasnéme jednotlivé pojmy:

[ ] ARES — Administrativni registr ekonomickych subjekt(.

] ISDS — Informaéni systém datovych schranek.

[ | ROB — Registr obyvatel.

| ROS — Registr osob.

[ |

Pravni forma — uréuje charakter kontaktu z pravniho hlediska. Muze jit o fyzickou osobu, fyzickou
osobu podnikajici, pravnickou osobu &i provozovnu

Akce

= —
ARES
= 252

Odstranit Validovat Validovat Validovat Zmeénit
ARES 1SDS ROB pr. formu

Co znamenaji jednotliva tlacitka:
[ | Odstranit — vymaze subjekt z Adresare.

[ | Validovat ARES — podle vyplnéného IC (v zakladnich Gdajich u subjektu) se vyhleda kontakt
v databazi ARES. Poté se zobrazi dialog, ve kterém si muzZete vyplnéné kontaktni tidaje porovnat
s Udaji z databaze. Zatrzenim pole vpravo vedle vybranych Gdaju a stiskem tlacitka Ulozit je
zkopirujete z databaze ARES do FormFlow.

[ | Validovat ISDS - podle vypIlnéného identifikatoru datové schranky (v kontaktnich adajich u subjektu)
se vyhleda kontakt v systému datovych schranek. Poté se zobrazi dialog, ve kterém si mlzete
vypInéné kontaktni Udaje porovnat s Udaji z databaze. Zatrzenim pole vpravo vedle vybranych udajd a
stiskem tlacCitka UloZit je zkopirujete z databaze datovych schranek do FormFlow.

[ ] Validovat ROB — zadané udaje se ovéfuji v Registru obyvatel a v Registru Gzemni identifikace, adres
a nemovitosti (RUIAN). Po kliknuti na tlagitko Validovat ROB se zobrazi dialog pro zadani diivodu
hledani. Zadejte divod a potvrdte kliknutim na Vybrat. Poté se zobrazi dialog, ve kterém si mlzete
vypInéné kontaktni Udaje porovnat s Udaji z databaze. Zatrzenim pole vpravo vedle vybranych udaja a
stiskem tlac¢itka UloZit je zkopirujete z databaze datovych schranek do FormFlow. Plati pouze pro
fyzické osoby, pro ovéfeni je potfeba mit vyplnéné jméno a pfijmeni a datum narozeni.

u Validovat ROS — zadané udaje se ovéfuji v Registru osob. Po kliknuti na tlacitko Validovat ROS se
zobrazi dialog pro zadani divodu hledani. Zadejte divod a potvrdte kliknutim na Vybrat. Poté se
zobrazi dialog, ve kterém si muzZete vyplnéné kontaktni tdaje porovnat s Udaji z databaze. Zatrzenim
pole vpravo vedle vybranych udaju a stiskem tlagitka Ulozit je zkopirujete z databaze datovych
schranek do DocsMaster. Plati pro ostatni zbylé subjekty.

Poznamka — tlac¢itko Validovat ROB nebo Validovat ROS se zobrazi podle charakteru pfislusného
subjektu.
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. . Editace kontaktu adresa podnikani / sidla
Editace kontaktu adresa podnikani / sidla
FormFlow ARES
FormFlow 1SDS &
Na 63078236 63078236
ey Software602 Sofware602 a.s
Datovd schrns Nazev Software602 a.s. Software602 a.s.
ISED?S“ schranka aydaadk aydaadk
Ylice Hormnolaska "
1& e 789
63078236 63078236 Eislo orientaéni 7
15
Ulice ‘s i
Hornokréska Hornokréska 5 icné
Cislo popisné 703 o
Cislo orientaéni 5 ..
Cast obce Kie "
Gislo popisné
15
Qbec Praha "
Obec R =
Praha 4 pst 14000 @
PsC .
4000 Qlres Hlavni mésto Praha 7]
Stat . 5
Ceska republika Stat Ceskd republika [

Tla€itko Zménit pr. formu umoznuje zménit charakter kontaktu. Klepnutim na néj otevfete dialog Pravni
formy, ve kterém je voli¢, jehoz pomoci mizete zménit pravni normu kontaktu. Pokud napfiklad dialog
otevrete pro fyzickou osobu, mlzete jeji pravni formu zménit na fyzickou osobu podnikajici, pravnickou
osobu ¢&i provozovnu.

| Pravni formy

‘ Fyzicka osoba podnikajici - ‘

7.5.6 Vytvoreni vazby

V okné otevieném tlacitkem Vazby (-::«"'":) v pravém hornim rohu okna kontaktu je mozné ke kontaktu pfipojit
vazbu na jiny objekt ve FormFlow — napfiklad dokument, formular, spis, ale tfeba i kontakt v Adresari. Vazby
také umoznuji sledovat, zda mate opravnéni k ukladani jednotlivych osobnich Gdaji (podle nafizeni GDPR).

Vazby: Ing. Vendelin Podnikatel

Entita: * Nazev: * Vazba: * Dataset:

Subjekt z adres » [PRO] Provozovna 02 {IC: 63078244) (JID: DOC) (Dokumentace - vzor) ¥ je nadfizeny -

:

[ | Nadfizenévazby || Podfizené vazby

Z4dna data ‘

Zaviit

Pozor — vazby |ze pfidat pouze pfi editaci jiz uloZzeného kontaktu. Pfi vytvareni nového kontaktu toto neni
mozne.
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V okné Vazby je tfeba urc€it pfipojovany prvek a vlastnosti vazby:

| Entita — vyberte z nabidky typ pfipojovaného prvku. Nabizené varianty jsou:
Dokument ESS — dokument evidovany ve spisové sluzbg;
Dokument DMS — dokument evidovany v dokumentové ¢asti FormFlow;
Spis evidovany ve spisové sluzbg;
Proces — formulaf z procesni ¢asti FormFlow;
Subjekt z adresare — kontakt v Adresari.

] Nazev — jakmile zvolite entitu, mizZete zadat pozadovany nazev (Ize taktéz napsat jen prvni tfi
pismena z nazvu) a potvrdit kliknutim na lupi¢ku vpravo. Po vyhledani se zobrazi pole s vysledky, zde
si zvolite pozadovany nazev kliknutim na néj. V pfipadé, Ze je nalezeno vice polozek, Ize se
pohybovat mezi nimi pomoci posuvniku na pravé strané.

[ ] Vazba — zvolte typ vazby.

| Dataset — slouzi k nastaveni uc€elu ukladani dat podle nafizeni GDPR. Je-li vypInén, idaje obsazené
v datasetu se v detailu kontaktu oznaci zelenym zatrzenim na znameni toho, Ze je k nim evidovéan
ucel. Dataset se vyplfiuje pouze pro vazby tykajici se GDPR. Vyberte jej budto ze seznamu
existujicich, nebo vytvorte novy pro tuto konkrétni vazbu, jak popisuje kapitola 7.5.7 ZaloZeni nového
datasetu.

757 Zalozeni nového datasetu

Pokud zZadny z existujicich dataset neni vhodny pro vazbu, kterou praveé vytvarite, mizete pro ni vytvofit
zcela novy dataset. Ten pak bude pouzit pravé jen v této vazbé.

V poli Dataset vyberte hodnotu Po vytvoreni vazby zalozit novy dataset. Ostatni pole dialogu vyplnte jako
obvykle. Klepnéte na tlacitko Pridat vazbu.

Zobrazi se dialog pro vytvoreni datasetu. Dataset je jinymi slovy seznam osobnich udaj(, které budou pro
tento pfipad evidovany.

Vytvoreni uZivatelského datasetu

Uzivatelsky dataset = - riidat osobniiicsj

Z&dna data

Klepnéte na tlacitko Pfidat osobni Udaj.

Zobrazi se dialog Pfidat definici osobniho udaje. Zvolte typ udaje, ktery ma byt evidovan — jeden
z kategorie Zakladnich ¢&i Kontaktnich udaji. V poli Uéel pak ze seznamu moznosti vyberte jeden &i vice
ucelt zpracovani udaje. Nastaveni potvrdte tlacitkem UlozZit.

' Pridat definici osobniho tidaje

Metadato: *
Kontaktni daje > Adresa podnikani / sidla ~
| Ogel: *

Predarchivni péée

m Zavrh
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Pro pfidani dalSiho udaje klepnéte znovu na tlacitko PFfidat osobni Gdaj a postup zopakuijte.

Vytvoreni uZivatelského datasetu

UZivatelsky dataset =+ rricatesooni vl

Akce  Udaj va ¥ ! Kategorie va ¥ i Ucel va ¥
ﬁ Adresa podnikéni / sidla Kontakinfi idaje Predarchivni péce

2 Aktualizovat data

Jakmile jsou v datasetu zafazeny vSechny pozadované udaje, klepnéte na tladitko Dokongit. Vazba i
dataset budou vytvofeny a osobni Udaje zafazené do datasetu budou v detailu kontaktu oznaceny zelenym
zatrzenim. To neni potfeba, pokud jsou hodnoty jiz zapsany a vytvofi se pro né dataset. V tom pfipadé se
hodnoty automaticky pfifadi a oznaci zelenym ,odfajfkovanim®.

Vazby: Ing. Vendelin Podnikatel

Vazba a dataset byly uloZeny. ‘

Entita: * Nazev: * Vazba: * Dataset:

Vyberte entitu e v -

[ ] Nadfizené vazby | Podifzene vazby
Akce  Vazba va ¥ : Entita va ¥ [ Nazev va ¥ P JD vaw i Vytvoill va ¥
Ve ﬁ GDPR DMS Dokument SABLONA-DOKUMENTACE.pdf 1636 Administrator Software6
< >
w@ |« | » P 72 Celkovy potet zaznami: 1| Zobrazeno 1 -1
Zaviit
7.6 Tisk zaznamu

V pravém hornim rohu okna pro vloZeni nového zaznamu o kontaktu (Zalozeni nového subjektu...) nebo
Upraveé zaznamu jiz existujiciho (Editace subjektu) je tlacitko se symbolem tiskarny — Tisk Sablony. Jeho
pomoci Ize vytisknout obsah zaznamu podle vybrané Sablony (napfiklad osobni Udaje, adresni §titek,
vSechny udaje a podobné).

Tisk 5ablony

Klepnutim na tlagitko otevfete dialog Sablony. Stejnojmennym volitem vyberte pozadovanou Sablonu a
klepnéte na tla¢itko Otevrit.
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. Sablony

Zablony: * stitek adresni E|

Nasledné se otevie dotaz, ve kterém zvolte, Ze chcete Sablonu nadist do pfislusné aplikace (napfiklad
Wordu). Otevie se okno této aplikace a v ném se zobrazi dokument naplnény na zakladé vybrané Sablony
udaji naétenymi ze zaznamu o kontaktu, napfiklad:

e

Magr.
Anezka
E ;

Bezejmenna
314/5
34567
Fifikov nad Mufinou

Dokument mUlzete podle potfeby upravit, doplnit a vytisknout ¢i ulozit do souboru.

7.7 Vyhledani subjektu v ARES, ISDS, ROB a ROS

Adresy lze do Adresare také vkladat tak, Ze se jejich zaklad nalezne v databazi ARES, ISDS, ROB nebo
ROS. Nalezené udaje pak poslouzi pro zaloZzeni nového zaznamu, ktery Ize pak libovolné doplnit a upravit.

7.7.1 Vyhledani subjektu v rejstiiku ARES

Pro vyhledani v ARES pouzijte tlaCitko Hledat v ARES, které je umisténo na tlacitkové listé pod zalozkou
ADRESAR.

ARCHIV DOKUMENTY 270Te = AN =T\ Wl ADRESAR

NN - -
Adresar Novy *  Obsluhovany  Souhlas Hledat vARES  HledatvISDS  HledatvROB  HledatvROS Zobrazit duplicity
subjekt v s GDPR @

- ‘

Viyhledavat Ize podle nazvu subjektu a/nebo jeho ICO. Postup je jednoduchy — zapiste Gdaje o hledaném
subjektu do poli Nazev a IC a stisknéte tlacitko Hledat.

[ Vyhledavani subjektl v rejstiiku ARES
|

| MNazew: 1Eo:

Hladat

Zaddnd data

|
Kopirovat do adresafe Zaviit
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Pokud pro zadané hodnoty neni nalezen zadny zaznam, vypiSe se v okénku Upozornéni zprava Nebyl
nalezen zadny zaznam v ARES.

Muze se ale stat i to, ze zaznamu je nalezeno pfilis velké mnozstvi (zkuste tfeba do pole Nazev napsat
pfijmeni Novak). Pak je zobrazeno varovani na nebezpedi zablokovani vasi IP adresy

Upozornéni

Ma zadany Dotaz by se vratilo vice odpovédi, neZ odpovida parametru max_pocet. POZOR! Hrozi zablokovani Vasi IP adresy! Prosim ctéte
hitp/iwwwinfo.mfcr.cz/ares/ares_xml_standard.html.cz¥max

OK

— |

Pokud je hledani uspésné, jsou jeho vysledky zobrazeny v tabulce pod vyhledavacimi poli. MUze tu byt
uvedena jedna nebo i vice poloZzek — podle toho, kolik subjektl daného nazvu bylo nalezeno. Pozor — pokud
zadate tfeba fetézec 602, bude nalezen nejen zaznam o firmé Software602, ale i zaznamy o domech

s Cislem popisnym (evidenénim) 602 a podobné.

Vyhledavani subjektu v rejstiiku ARES

Hazev: Software02 1é: Hiedat
va® § IC va¥ i Nazev va ¥ ! Adresa va ¥
(O] iti 63078236 Software602 as. Hornokréska, 15, 703, Kré, Praha, 1...

Kopirovat do adresare Zawfit

Chcete-li nékterou z nalezenych adres vlozit do Adresare, klepnéte na prvni pole v tabulce zleva, aby byl
symbol prazdného krouzku zaménén za symbol krouzku s te¢kou. Pak stisknéte tla¢itko Kopirovat do
adresare.

V Adresari se otevie okno Vytvoreni subjektu, kde mizZete (ale nemusite) provést dal$i potfebné Upravy a
adresu ulozZte stejnym zpUsobem jako pfi manualnim zapisu.

Jestlize dany subjekt je jiz v Adresafi podchycen, zobrazi se seznam polozek, které s nalezenym zaznamem
koliduji. K setfidéni polozek Ize vyuzit moznost aplikace sloupcovych filtri. Mate pak na vybér, zda chcete

z nalezeného zaznamu z ARES vytvofit novy zaznam (tlagitko Vytvofit novy) nebo zda chcete pomoci
tohoto zaznamu editovat nékterou z existujicich polozek (oznacte polozku a stisknéte tladitko Editovat
vybrany).

Hledany subjekt v adresafi jiz existuje, chcete jej editovat nebo vytvofit novy?

Subjekt pfipraveny k editaci: Software602 a.s.

va® i IC va¥ i Nazev va ¥ ! Adresa va ¥
— -
63078236 Software602 provozovna 1 Hornokréska 15 703 Praha 14000 Hlavni mést...
it 63078236 Software602 a.s. Hornokréska 15 703 Praha 14000 Hlavni mést...

7.7.2 Vyhledani subjektu v rejstriku ISDS

Pro vyhledani v Informacnim systému datovych schranek pouZzijte tlacitko Hledat v ISDS, které je umisténo
na tlacitkové listé pod zalozkou ADRESAR.
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ARCHIV DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR

B f 8 B = - -
Adresar Novy v  Obsluhovany  Souhlas Hledat vARES  HledatvISDS HledaivROB  Hledatv ROS Zobrazit duplicity
subjekt = 5 GDPR @

Vyhledava se podle ID datove schranky. Postup je podobny jako pfi hledani v ARES. Pro uspésné hledani v
ISDS systému je potfeba do pole Hledat zapsat ID datové schranky nebo IC subjektu, pfipadné jednoznacény
nazev subjektu. Pak stisknéte tlacitko Hledat.

Vyhledavani subjektu v rejstriku ISDS

Hledat:

B
o
a
o

73dn4 data

Kopirovat do adresdfe Zaviit

Pokud pro zadané hodnoty neni nalezen zadny zaznam, vypiSe se v okénku Upozornéni zprava Nebyl
nalezen zadny vysledek.

Upozornéni

Mebyl nalezen zZadny visledek.

0

V pfipadé uspésného vyhledani je sestaven seznam polozek odpovidajicich nastavenému kritériu. Oznacte
pozadovanou polozku a stiskem tladitka Kopirovat do adresare vyzadejte ulozeni pfislusné adresy do
Adresare.

Vyhledavani subjektd v rejstiiku ISDS
Hledat: | somwaresn2 Hiedat

va ¥ IC va ¥ ID datové schranky =« ¥ Nazev va ¥ Adrese

m 25987453 g6ibxme Software602 Hornoki

m 82426376 fivgcfz Softwaregdz Hornoki

(O] m 16611799 gbpbghx OVM Software602 Knedlik

O it 26589125 Gnébnag SoftwareG02-CZP Hornaoki
— v

< >
Kopirovat do ad : Zavfit
7.7.3 Vyhledani subjektu v ROB

Pro vyhledani v Registru obyvatel pouzijte tlacitko Hledat v ROB, které je umisténo na tlacitkové listé pod
zalozkou ADRESAR.
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ARCHIV DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR

[i E‘ o o ARES =,=|,__I
Adresar Movy +  Obsluhovany  Souhlas HledatvARES  HledatvISDS  HledatvROB  Hledat v ROS Zobrazit duplicity
subjekt - s GDPR @

Otevre se dialog Vyhledavani subjekti v rejstfiku ROB. Do trojice vstupnich poli zapiste kfestni jméno,
pfijmeni a datum narozeni osoby. VSechny tfi Udaje jsou povinné. Pak stisknéte tlagitko Hledat.

Vyhledavani subjekti v rejstiiku ROB

Jméno: Prijmeni: Datum =
narozeni:

Hledat

74&dna data

Kopirovat do adreséie Zavrit

V nésledujicim dotazu Vybér profilu pro hledani v zakladnich registrech nastavte profil pro vyhledavani a
zapiste davod, pro¢ chcete v registru hledat (povinny udaj). Stisknéte tlacitko Vybrat.

Vyber profilu pro hledani v zakladnich registrech
| Vyberte profil Testovaci OVM (vypInény SeznamUdaju) b

Zadejte divod hledani: Zvidavost

Pokud zadané kombinaci udaju neodpovida fadny zaznam v databazi Registru obyvatel, je o tom vypsana
zprava.

d

Upozornéni

(ZAZNAM NENALEZEN) CHYBA_0010: Vstupni kombinaci tidajl neodpovida adny zaznam.

Jestlize bylo vyhledavani uspésné, vypise se seznam vyhledanych subjektd — mize jich byt i nékolik.
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Vyhledavani subjektu v rejstiiku ROB

Jméno: Leopold Prijmeni: Bfiza Datum ) = 331951 Hiedat
narozeni:
va i Nazev va ¥ i Adresa va ¥
® g Leopold Bfiza (3.3.1951) Kozi, 2, Staré Mé&sto, Praha, 11000, Ceska republika

Kopirovat do adresére Zaviit

Klepnutim do kulatého poli¢ka v prvnim sloupci vyberte subjekt (i kdyz je jen jeden) a stisknéte tlacitko
Kopirovat do adresare. Otevie se okno Vytvoreni subjektu adresare FormFlow, kde dokoncete zapis
adresy a poté ji ulozte.

7.7.4 Vyhledani subjektu v ROS

Pro vyhledani v Registru osob pouZijte tlacitko Hledat v ROS, které je umisténo na tlacitkové listé pod
zalozkou ADRESAR.

ARCHIV DOKUMENTY PROCESY  SPRAVA [E-NaN=SY.N:

B [ = = g : E
Adresar Novy v Obsluhovany  Souhlas HledatvARES HledatvISDS HledatvROB  Hledat vROS Zobrazit duplicity
subjekt v s GDPR

- ‘

Otevie se dialog Vyhledavani subjektt v rejstfiku ROS. Do vstupniho poli zapiste ICO hledané osoby. Pak
stisknéte tlacitko Hledat.

Vyhledavani subjekti v rejstiiku ROS

Hiledat

Zadna data ‘

Kopirovat do adresére Zavfit

V nasledujicim dotazu Vybér profilu pro hledani v zakladnich registrech nastavte profil pro vyhledavani a
zapiste davod, pro¢ chcete v registru hledat (povinny Udaj). Stisknéte tlacitko Vybrat.

Vybeér profilu pro hledani v zakladnich registrech

Vyberte profil:

| Testovaci OVM (vyplnény SeznamUdaju) »

Zadejte duvod hledani: Zvédavost
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Pokud zadané kombinaci udaji neodpovida fadny zaznam v databazi Registru osob, je o tom vypséana
zprava.

Jestlize bylo vyhledavani uspésné, vypiSou se udaje o pfislusném subjektu.

Search for contacts in register ROS

Identification

b 24682616 Search
number:
va ¥ § Identification number va ¥ { Name va ¥ ! Address va ¥
@ % 24682616 Kozi, 3, Staré Mésto, Praha, 11000, Czech Re...

Copy to the address book: “ Close

Klepnutim do kulatého poli¢ka v prvnim sloupci vyberte subjekt (i kdyz je jen jeden) a stisknéte tlacitko
Kopirovat do adresare. Otevie se okno Vytvoreni subjektu adresare FormFlow, kde dokoncete zapis
adresy a poté ji ulozte.

7.8 Vyhledani duplicitnich zaznamu

V Adresari mizete vyhledat a zhodnotit zaznamy, které jsou duplicitni. Ty se tam mohly dostat nejspi$ pfi
vkladani na¢itanim z ARES ¢&i ISDS a je tfeba posoudit, zda nékteré z nich by nebylo uzite¢né vymazat.

Pozadavek na sestaveni seznamu duplicitnich zaznamu odeslete do FormFlow stiskem tlacitka Zobrazit
duplicity na tlacitkové listé pod zalozkou ADRESAR.

Duplicity v Dokumentace CZ (skupina: Skupina véech obsluhovanych subjekti) sestavené 21.4.2020 14:29:58

podle Nazvu
o
Akce va ¥ Nazev va ¥ Titul pfed wa ¥ Jméno wa ¥ Prijmeni va % Titulza va ¥ Firma wa ¥
g 2 James Watt James Watt
8 -3 Otmar Klusak Otmar Klusak
< >

w« | & XS |~ Export

2 Celkovy potet zdznamul: 2 | Zobrazeno 1-2

Pokud budete chtit vytvofit novy seznam duplicit podle jiného klice, kliknéte v zobrazenych duplicitach na
Sipku u tlacitka Vyhledat duplicity. Duplicity Ize vyhledat podle nazvu, ICO, DIC, E-mailu, ISDS, UPVS,
telefonu a FAXu.

202014:29:58

Conesrocen I8

T Duplicity podle nfézvu
Duplicity podle 1ICO
Duplicity podle DIC
Duplicity pedle E-mailu
Duplicity pedle ISDS @
Duplicity podle UPVS Zxport

>

~ Duplicity podile Telefonu
120 10:0119 Duplicity podle FAX
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Pro vytvofeni seznamu duplicit sta&i vybrat konkrétni typ a kliknout na né&j. PoZadavek se zaznamena a az jej
pfevezme pfislusna sluzba na pozadi, vytvofi se pozadovany seznam.

Podadavek byl ulozen, Cokejle af shuzba sestavi seznam duplicit

Duplicity v Dokumentace CZ (skupina: Skupina viech obsluhovanych subjekti)

Wyhledal duplicity =

| Zédné data |
| |

Sestaveni seznamu duplicit miZe néjakou dobu trvat. Pak se zobrazi v okné s uvedenim data a ¢asu
sestaveni.

Datum a Cas posledniho sestaveni seznamu duplicit se zobrazi i pfimo u tlacitka Zobrazit duplicity.

- _ » o o -
FormFlow | ‘ 4  ARCHV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA [EDLISTVE SPISOVASLUZBA > ‘

== == ==] — =
m [ e 3 e ™
Adresar Novy»  Obsluhovany  Souhlas Hledat vARES  HledatvISDS  HledatvROB  Hledatv ROS Zobrazit duplicity podle Nazvu
subjekt~  sGDPR (sestavené: 23.3.202115:18:28")

7.9 Narizeni GDPR a ukladané udaje

GDPR neboli obecné nafizeni o ochrané udaju (General Data Protection Regulation), je pravni rdmec, ktery
stanovuje pravidla pro sbér a zpracovani osobnich Udajl fyzickych osob v ramci Evropské unie.

Podle nafizeni GDPR byste méli idaje o svych kontaktech ukladat vzdy za konkrétnim u¢elem a mit k tomu
odpovidajici opravnéni, napfiklad ze zakona nebo ziskanim souhlasu dané osoby. Adresar ve FormFlow
proto umoznuje pfFislusné Ucely evidovat a jejich existenci pak zobrazuje u jednotlivych udaja.

Podkladem k Ucelu je typicky dokument &i jiny prvek ulozeny ve FormFlow. Ke kontaktu jej pfipojte v sekci
Vazby (popisuje kapitola 7.5.6 Vytvoreni vazby). U jednotlivych Udajl v sekci Zakladni Gdaje ¢i Kontaktni
Udaje se pak vpravo zobrazi ikona zeleného zatrzeni +*, ktera signalizuje, Ze pro dany Udaj evidujete
alespon jeden ucel. Pokud zadny ucel evidovan neni, zobrazuje se u udaje oranzovy symbol upozornéni

7.9.1 Postup pfi evidenci udaju

Pfedtim, nez za¢nete evidovat Udaje u zaznamu v Adresafri, je vhodné si pfipravit datoveé struktury. To spada
do zodpovédnosti administratora FormFlow.

Administrator vlozi do ¢iselniku u¢elt odpovidajici ucel ¢i ucely evidence dat. Poté vytvori dataset, ve kterém
uvede, ktera data budou evidovana a za jakym ucelem. Pfi spravé jednotlivych kontaktd pak postupujte
nasledovné:

[ ] Uzivatel nebo automaticky proces vlozi do FormFlow, napfiklad do spisové sluzby, dokument ¢i
formular opravriujici ke spravé dat. To muze byt napfiklad smlouva, souhlas subjektu dat nebo
dokument odkazujici na jiné opravnéni vyplyvajici ze zakona. Pokud dokument oznacite Stitkem
Souhlas s GDPR, zafadi se do seznamu, ktery je snadno pfistupny tlaCitkem pfimo v Adresari.

[ | Uzivatel spravujici Adresar si zobrazi detail kontaktu a v sekci Vazby vytvofi vazbu mezi kontaktem a
zminénym dokumentem (&i jinym prvkem). Soucasti vazby je i vybér datasetu, a tedy i udajd, které
jsou danou vazbou pokryty. Popisuje kapitola 7.5.6 Vytvofeni vazby.

Poznamka: jednorazove je v této fazi mozné zalozit i novy dataset pokryvajici pouze dany pfipad.

[ | Po pfidani vazby se v detailu kontaktu oznaéi udaje z datasetu zelenym zatrzenim. Tyto Udaje nyni

muzete vyplnit a uloZit.
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7.9.2 Oznaceni dokumentu majicich souhlas s GDPR

Oznacovani dokumentd majicich souhlas s GDPR se realizuje v podobé pfifazeni stitku Souhlas s GDPR.
Oznaceni timto Stitkem se realizuje ve formularich Prichozi dokument nebo Odchozi dokument.

Po otevfeni formulafe a volbé pivodce se zpfistupni ovladace v sekci Doplfujici informace. U pole Stitky
klepnéte na symbol tuzky — Upravit Stitky.

Dopliiujici informace

Kategorie: Yyberte kategorii zdznamu -

Stitky: ¥

PoZet fyzickych listh dokumentu: PoZet fyzickych listd pFloh: Iﬁ
PoZet svazkd listinnych piiloh: PoZet a druh nelistinnych piiloh:

V dialogu Stitky pak otevfete pole voliée a vyberte polozku Souhlas s GDPR.

Stitky

Souhlas s GDPR -

Ulozt h Zrudit
Ulodit 3titky

7.9.3 Prehled dokumenti majicich souhlas s GDPR

Tlacitko Souhlas s GDPR, umisténé na pasu karet, zobrazi pfehled dokumentt v Elektronické spisové
sluzbé, které byly oznaceny Stitkem Souhlas s GDPR.

- ‘

ARCHIV DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR

[i L—:T‘ - S ARES ‘ ‘ =Fﬁ
Adresar Novy v  Obsluhovany  Souhlas HledatvARES  HledatvISDS HledatvROB  Hledat v ROS Zobrazit duplicity
subjekt v s GDPR @

S dokumenty v tomto pfehledu mlzZete dale pracovat stejné jako v jinych prehledech dokument( spisové
sluzby.

Dokumenty GDFR

n 7 Fitr

1 Akce Typ va ¥ Druh wa ¥ Pi. va ¥ Cislo jednaci va ¥ JID wa ¥ Véc wa ¥ |
0 H O 4 g Spol-12-Neznalek/22/03/19 Spol-000000018 Pozvanka na Skolenie J
O H O =4l B 602-199/2019-Aneika SWB02-000009848 zaznamu J
O H 0 @ |f| 602-78/2019—-Aneik: SWE02-000009006 Odchozi dokument - Spisovka I;
O HO = |f| 602-66/2019—-Administrator SWE02-000008942 Zamitnuti Zaloby J
O H 0 |f| 602-1513/2018—-Administrator SWE02-000007496 genius F
[ H 0 B4 |f| ISEN-112/2018-Administrator ISEN-000223 Vyroba domu L v
< >

L 2 Celkowy pocetzaznami: 15 | Zobrazeno 1- 15 HLs ¥ | Export
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7.9.4 Automatizace GDPR vazeb

K dispozici je také automatizované vytvareni GDPR vazeb. To umoziiuje zjednoduseni prace
zpracovatelim, aby nemuseli pfi kazdém pfijeti nového formulafe zadavat ruéné polozky ve formulafi do
Adresare a k nim nasledné pfidavat GDPR vazby.

Nastaveni automatizace vytvareni GDPR vazeb je popsano v Administratorské pfirucce.

Pokud je tato funkcionalita nastavena, funguje takto. Jakmile je vyplnén novy formuléaf, v Adresari se nalezne
zaznam o daném kontaktu a k nému jsou jiz automaticky pfifazeny GDPR vazby. Neni tedy nutné je vytvaret
rucné.
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8 Elektronicka spisova sluzba

8.1 Vyznam Elektronicke spisove sluzby

Elektronicka spisova sluzba je ur€ena pro spravu elektronickych zprav, datovych zprav systému datovych
schranek a pro spravu listovnich zasilek, jejichz origindly se posilaji listovni, tedy klasickou papirovou
postou.

Zakladem této aplikace je modul ELEKTRONICKA SPISOVA SLUZBA (ESS), tedy modul pro komunikaci
s datovou schrankou, pfijem, odesilani a zpracovani zasilek elektronické posty i zasilek listovnich,
digitalizovanych prostfednictvim skeneru.

Cely systém umoziiuje komunikaci s jednou nebo vice datovymi schrankami sou¢asné. Nastaveni pro
komunikaci s kazdou ze schranek je samostatné, pfi¢emz je mozné propojeni jejich komunikace navzajem
(typické feSeni holdingu). Kazdému uzivateli Elektronické spisové sluzby je pomoci pfistupovych prav
umoznén pfistup pouze k t&m zpravam a funkcim, které pro ného maji vyznam.

Elektronick& spisovéa sluZzba nabizi nasledujici funkce:

| Komunikaéni rozhrani mezi informaénim systémem datovych schranek (ISDS) a organizaci uzivatele.
] PFijem datovych zprav.

| Distribuci datovych zprav konkrétnim uzivatelim, zajiSténi kolobéhu datové zpravy uvnitf organizace.
[ ]

Odeslani datovych zprav s uréenim roli a odpovédnosti — to znamena roli odpovédnosti za obsah
datové zpravy a roli odpovédnosti za jeji faktické odeslani (napf. osoba opravnéna).

Stvrzeni odpovédnosti za obsah a zabezpeceni zpravy pomoci elektronického podpisu uzivatele.

Archivaci datovych zasilek nejen jako vysledkud vnitfniho kolobéhu, ale i Uplného originalu datovych
zprav (pfijatych i odeslanych) tak, jak pfiSly z informaéniho systému datovych schranek.

[ ] Evidenci zprav (denik pfichozi posty, denik odchozi posty).

u Zpracovani listovnich zprav, tedy klasické papirové posty, at jiz na strané pfijmu, ¢i odeslani.
Digitalizace papirové posty je provadéna prostfednictvim skeneru.

[ ] Odesilani a pfijem PosStovnich datovych zprav.

Odesilani a pfijem zasilek elektronické posty (e-mail).

[ ] V prostfedi ESS Ize realizovat zapGjcky dokumentt i spis(, a to rozpracovanych i uzavienych.
Uzavfeny dokument nebo spis muze zapujcit uzivatel, ktery dokument ¢i spis uzaviral nebo je uveden
v konfiguraci jako osoba s pravem pro znovuotevieni dokument nebo spisu.

Podrobnéjsi popis vSech vlastnosti naleznete dale v textu.

8.2 Obecny postup prace s Elektronickou spisovou
sluzbou
8.2.1 Usporadani Spisové sluzby

Funkce Elektronické spisové sluzby se ovladaiji tlagitky umist&nymi na karté SPISOVA SLUZBA.

o FormFlow | | < SPRAVA ADRESAR [EZSGUISICTMM RIADENA > | 8 Ancika Formuldiova (FF) W [a[e[E] A OO | A
— = = <]
4 0 @& W 5 E | [3 E
Nowj = Zéamamy~  Spisy Lokélnyadresar Front~  Statistka~  Registratirnydennik  Dorudenky UPVS  Podatelfia prijem  Podatelfia odoslanie  Pogtové podacie harky  Zasielky

Na karté naleznete tato tlacitka:

| Novy — vytvofeni nového dokumentu &i spisu. Podrobnosti popisuji kapitoly 8.3.1.1 Vytvoreni nového
dokumentu, 8.4.1.1 Vytvoreni nového odchoziho dokumentu a 8.9.1.1 ZaloZeni nového spisu.
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Dokumenty — pfehled dokumentu, popisuje kapitola 8.10 Prehled dokumentd.
Spisy — pfehled spisu ulozenych v Elektronické spisové sluzbé, popisuje kapitola 8.11 Pfehled spisu.
Lokalni adresar — otevie okno lokalniho adresare nastaveného obsluhovaného subjektu.

Fronta — sprava pfichozich a odchozich zprav, které se pravé zpracovavaji: ¢ekaji na odeslani €i
stazeni, nebo se jejich odeslani €i stazeni z néjakého divodu nepodafilo. Popisuje kapitola 8.15
Fronta.

[ | Statistika — souhrnné informace o poc¢tech dokumentu a spist evidovanych Elektronickou spisovou
sluzbou, popisuje kapitola 8.16 Statistika.

[ ] Podaci denik — zobrazuje Udaje, kdy byly které dokumenty spisovou sluzbou zaevidovany,
modifikovany a zpracovany. Kazda polozka nabizi moznost detailniho pohledu na pfislusny dokument.
Lze nad nim filtrovat pomoci rozSifeného filtru.

u Doruéenky UPVS — pro manualni potvrzeni doruéenek zprav odeslanych z portalu UPVS — sluzba,
ktera se vyuziva pro praci se slovenskymi datovymi schrankami ke stazeni slovenskych DZ
odeslanych z portalu UPVS (Ustredny portal verejnej spravy).

[ ] Podatelna — zobrazuje pfehled dokumentu pfijatych do Elektronické spisové sluzby, popisuje kapitola
8.12 Podatelna.

u Vypravna — pfehled dokumentl pfipravenych k odeslani ¢i odeslanych z Elektronické spisové sluzby,
popisuje kapitola 8.13 Vypravna.

[ ] PosStovni podaci archy — otevie okno s pfehledem postovnich podacich archu.

Pozor — néktera z tlacitek mozna nevidite. Jejich zastoupeni totiz zalezi na nastaveni Administratora.

8.2.2 Certifikaty a elektronicky podpis

Vétsinu akci s datovou zpravou vyzaduje potvrzeni vasim elektronickym podpisem. Pro vytvoreni
elektronického podpisu je nutné, abyste méli v systému &i na pfenosném zafizeni nainstalovany sv(j
certifikat, ktery musi byt vydan nékterou z certifikacnich autorit (napf. PostSignum &i Prvni certifikaéni) nebo
vnitini certifikaCni autoritou organizace (napf. pomoci serveru Windows 2000 a nové&jSich).

Po stisknuti tlaCitka ve formulafi je uZivatel poZzadan o vybér kvalifikovaného certifikatu ze svého ulozisté a
vzapéti se formular se zpravou odesle k dal§imu zpracovani. Aplikace pro vybér certifikatu z osobniho
ulozisté a nasledné podepsani je provadéno v aplikaci Signer. Pokud ji nemate dosud nainstalovanou,
nabidne se jeji instalace v pfipadé potfeby automaticky pfi otevieni formulare.

8.2.3 Sdileni dokumentt a spist

Dokumenty a spisy, ke kterym mate pfistup, mizete nasdilet i jinému uzivateli, ktery k nim zatim nema zadna
pristupova prava. Sdilenim mu umoznite dokument &i spis prohlizet, ovSem bez jakychkoli zasah( do jeho
vyfizovani.

Dialog pro nastaveni sdileni zobrazite klepnutim na tlagitko "« v pravém hornim rohu formulare.

Dialog se sklada celkem ze tfi zalozek. Prvni dvé zalozky, Uzivatelé a Skupiny a role, slouzi k pfidélovani
prava ke Cteni aktualni verze dokumentu.
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FormFlow

Uiivatelé Skupiny arole Efektivni prava - ziskana sdilenim
UZivatel: *
Formuldfovd Hana L4 Pfidat pravo ke éteni

Akce wa ¥ i Uiivatel wa ¥ ! Pravoke éteni va ¥
] s Formuldfova Hana Posledniverze

7% Celkowy potet zaznami: 1

At uz se rozhodnete pridélit pfistup jednotlivym uzivatelim nebo celym skupinam &i rolim, postup je v obou
pfipadech obdobny. Zvolte pFislusnou zalozku a v poli Uzivatel, respektive Skupina nebo role zvolte, komu
ma byt pravo pfidéleno. Akci potvrdte tlacitkem Pridat pravo ke ¢éteni.

V tabulce najdete seznam vSech uZivatell, respektive skupin &i roli, kterym bylo pravo na Cteni pridéleno.
Pomoci tlacitka O ve sloupci Akce miiZzete pfidélené pravo opét odebrat. Symbol panacka ukazuje status
uzivatele: & Aktivniinterni uzivatel, & Aktivni externi uzivatel.

Treti zalozka, Efektivni prava — ziskana sdilenim, zobrazuje vysledné pfidéleni prava pro jednotlivé
uzivatele FormFlow na zakladé pfidanych prav pro skupiny, role i individualniho nastaveni.

8.2.4 Tisk dokumentt a spist

Dokumenty a spisy, se kterymi pracujete, si mlzete vytisknout pomoci Sablon, které jsou ulozeny ve
FormFlow.

U

Tisk zah3jite klepnutim na tlacitko pravém hornim rohu formulare. Poté se zobrazi dialog pro vybér
tiskové Sablony.

Vybér sablony
Kompletni formulaf -

Sablonu potvrdte tlagitkem Vybrat. Podle volby Sablony systém vytvofi a ve zvlastnim okné zobrazi nahled
na dokument v podobé, jaké bude vytistén. Sablonu Kompletni formular je mozné ulozit ve formatu PDF,
v pripadé ostatnich Sablon je nabidnuto otevfeni ¢i ulozeni souboru s dokumentem ve formatu DOCX.
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Nahled dokumentu

Prichozi dokument
Predat Kogie dokumentu viogit do spisu

Pivodee Dokumentacs - plvadce

Odesilatel

wyhledat odesilatele:

Zalofit novy kontakt:

Informace o dokumentu

wéc:

Datumn podani: Zpilisob podani’

Podaci &islo: Fodaci podta:
Pfilohy (0)
Doplfujici informace

Kategorie: Firemni sluZebnt Lhiita k vyfizeni:

itky: Souhlas 3 GOPR

pofet fyzickych listld

Enar fuzirioich listii nfilnh-

Otevfit v noveé zdloice %

Dokument podle potfeby otevriete, ulozte ¢i obvyklym zpisobem vytisknéte.

8.3 Prichozi dokument

Pfichozim dokumentem pro zac¢lenéni do Elektronické spisové sluzby muze byt datova zprava, zasilka
elektronické posty (e-mail) nebo bézna listovni zprava (po digitalizaci skenerem).

Elektronické& spisova sluzba nacte zpravu z datové schranky nebo zasilky elektronické poSty a vlozi ji do
formulare Pfichozi dokument. Zprava je doru¢ena uzivateli uréenému podle pravidel nastavenych pro tfidéni
nactenych zprav. Formular se zpravou v Elektronické spisové sluzbé podléha nastavenému kolobéhu
formulard mezi jeho uzivateli. V ramci kolobéhu uzivatel svym elektronickym podpisem potvrdi prevzeti
odpovédnosti za FeSeni obsahu doslé datové zpravy (je-li potvrzeni elektronickych podpisem nastaveno).

Pokud se jedna o pfichozi listovni zpravu, obsluha ji digitalizuje pomoci skeneru. Vznikly soubor vloZi do
formulare Elektronické spisové sluzby — Prichozi dokument; dale pokracuje kolobéh obdobnym zplsobem
jako u zpravy vybrané ze systému datovych schranek.

Pro zpravy pfichazejici ze slovenskych datovych schranek se pouziva samostatny formular, ktery ma
nékteré polozky odlisné. Rozdily popisuje podkapitola 8.3.10 Pfichozi zpravy ze slovenskych datovych
schranek.

8.3.1 Nové a existujici prichozi dokumenty

8.3.1.1 Vytvoreni nového dokumentu

Zpravy prichazejici elektronickou cestou — at’ jiz prostfednictvim elektronické posty nebo systému datovych
schranek — jsou Elektronickou spisovou sluzbou zpracovavany automaticky a jejich formulare do rukou
uzivatel( pfichazeji jiz v pfedvyplnéné podobé.

Odlisny postup je pro listovni zpravy, které je tfeba nejprve ruéné digitalizovat a vlozit do Elektronické
spisoveé sluzby. To obvykle provadi ur¢eny pracovnik podatelny.

Pokud chcete do Elektronicke spisové sluzby vlozit novy Prichozi dokument, klepnéte na karté SPISOVA
SLUZBA na tlagitko Novy a zvolte polozku Pfichozi dokument.
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o FormFlow | ‘ #  DOKUMENTY PROCESY  SPRAVA

B O = & B

Nowy + Dokumenty~  Spisy Lokdinfadreséf Fronta~  Statistka~  Podacidenik

n] Prichozi dokument
Odchozi dokument

(g9 Spis

Do nového okna se otevre formulaf Pfichozi dokument. Ze vSeho nejdfive vyberte Plivodce (vice
naleznete v kapitole 8.3.2.2 Vybér pdvodce). VloZte udaje o odesilateli a pfijemci, isla jednaci a dalSi udaje
z pfichoziho dokumentu (vice k jednotlivym polim formulafe najdete v kapitole 8.3.2 Popis formulare
prichoziho dokumentu). Zpravu naskenujte a vlozte do sekce Prilohy.

Podobny postup muzete pouzit nejen pro zpravy z klasické posty, ale i dalSi dokumenty, které jste pfijali
jinymi cestami, napfiklad osobnim pfedanim nebo z nesledované e-mailové adresy.

Vytvofenim pfichozi zpravy se stavate osobou, ktera dokument vyfizuje. Pokud spada do odpovédnosti
nékoho jiného, mu dokument predejte.

8.3.1.2 Existujici prichozi dokument

Novou pfichozi zpravu muze zaloZit jina osoba (napfiklad obsluha podatelny) a dokument vam nasledné
predat. Takové zpravy najdete na karté SPISOVA SLUZBA> Dokumenty> Dokumenty z ESS, pfipadné na
karté PROCESY> Moje k vyfizeni. Pfevezmete-li dokument a potvrdite pfevzeti tladitkem ve formulafi,
stavate se osobou odpovédnou za jeho vyfizeni.

Neékteré dokumenty vam muze jina osoba v priibéhu vyfizovani predlozit k vyjadreni. | ty najdete na kar-

té¢ PROCESY> Moje k vyfizeni. V takovém pfipadé pouze pfipojite, co je tfeba — napfiklad podpis ¢i komen-
tar — a Elektronicka spisova sluzba zpravu preda zpét vyfizujici osobé nebo dalSimu uzivateli k vyjadfeni.

K vyhledani pravé zpracovavanych, ale i uzavienych odchozich (i pfichozich) dokumentd mizete pouzit i
okno oteviené tlacitkem Dokumenty na karté SPISOVA SLUZBA. K upfesnéni hledaného dokumentu (at uz

podle nazvu, zpracovatele &i tfeba stavu zpracovani) pouzijte filtraéni tlagitko umisténé nad seznamem.
Podrobnéjsi popis vyhledavani v seznamu dokumentu najdete v kapitole 2.5.4 Filtr zaznamd.

Poklepanim na nazev vyhledaného dokumentu otevrete formular Pfichozi dokument. V ném si mizete
zpravu prohlédnout i upravit.

8.3.2 Popis formulare prichoziho dokumentu

Pokud byla pfichozi zprava zpracovana automaticky, at jiz z e-mailové schranky €i pochazejici ze systému
datovych schranek, pak budou néktera pole formulare pfedem vyplnéna. Takova pole jiz neni mozné dale
upravovat. Pokud pfichozi listovni zasilku Ci e-mailovou zpravu vkladate sami, je tfeba vyplnit vSechna pole
ruéné.

8.3.2.1 Zahlavi okna formulare

ZaloZzky v zahlavi dokumentu (Predat, Cesta, Kopie dokumentu a VloZzit do spisu) se tykaji jeho kolobéhu.
Viz kap. 8.3.5 Cesta dokumentu, 8.3.6 Kopie dokumentu a 8.3.4 Zafazeni prichoziho dokumentu do spisu).

Prichozi dokument
Piedat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

V pravém hornim rohu formulare naleznete skupinu tlagitek:
| Tlagitko + (Vazby) otevie okno pro vytvofeni nadfizenych a podfizenych vazeb dokumentu.

[ | Tlagitko == (Sdileni dokumentu) slouzi ke sdileni dokumentu s dalSimi uzivateli. Sdileni popisuje
kapitola 8.2.3 Sdileni dokumentu a spis(.

u Tlagitkem == (Vyisknout formulaF) dokument vytisknete. Tisk popisuje kapitola 8.2.4 Tisk dokumentt
a spisd.
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| Tlacitkem H (Historie dokumentu) zobrazite historii dokumentu, tedy seznam akci, které v ném
probéhly od jeho zalozeni — vznik, zafazeni do spisu, prohlizeni, pfedani apod.

[ ] Tlagitko x (Zavfit formular) pouzijte pro momentalni ukonceni prace s dokumentem. Pfipadné Upravy
predtim nezapomerite potvrdit tlacitkem Ulozit ve spodni ¢asti formulare, jinak pfijdete o vSechny
zmény od posledniho ulozeni.

8.3.2.2 Vybér plivodce

Plvodcem dokumentu je vase organizace, tedy pfijemce prichozi zpravy. Spravuje-li vaSe Elektronicka
spisova sluzba dokumenty pro vice puvodc( (napfiklad pro rozsahlé organizace, které maji vice datovych
schranek), je potfeba vybrat patficny subjekt. Bez volby plivodce nebudou dostupné nékteré dalsi ¢asti
formulare, naptiklad pfidéleni JID a Cisla jednaciho (viz kapitolu 8.3.2.3 JID a Cislo jednaci).

Prichozi dokument

Pfedat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Plvodce: * -- VWyberte plvodce -- -

Pokud potfebujete upravit nespravné zvoleného plvodce, Ize tuto volbu anulovat tlacitkem € nachazejicim
se za nazvem subjektu.

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Ziskat JID Ziskat Cislo jednaci
Pidvodce: Software602 a.s. h@

Pokud klepnete na tlacitko se symbolem Sipky v pravé ¢asti okna, sekce Plavodce se rozsifi o
needitovatelné Udaje o adrese a datové schrance zvoleného puvodce.

Pivodee: Softwareé02 a.s. - -~
Adresa: Hornokrdska 13, 14000 Praha - dvbunxcvbncnzm 1D schranky: aydaadk \[["J
)4 r - r
8.3.2.3 JID a Cislo jednaci

Pro zpracovani v Elektronicke spisoveé sluzbé je vyzadovan JID (jednoznacny identifikator dokumentu, Cislo
je neménné) a Cislo jednaci. Tlacitka pro vygenerovani téchto hodnot se zpfistupni, jakmile je dokumentu
pridélen puvodce. Tlac¢itka se zobrazi na zakladé nastaveni typu spisové sluzby administratorem:

[ | Pokud je nastaven typ Prioraci, zobrazi se po vyb&ru Pivodce pouze jedno tlagitko: Ziskat Cislo
jednaci. Po stisknuti tlagitka se nastavi JID a Cislo jednaci zarover. Takovy dokument si v prib&hu
zpracovani ponecha své ¢islo jednaci, které mu bylo pfidéleno na za¢atku, a Ize ho vlozit do vice
spisu (s podminkou, Ze spis musi byt stejného typu — tedy prioraci).

[ ] Pokud je nastaven typ Sbérnym archem, zobrazuji se dvé tladitka — Ziskat JID a Ziskat Cislo
jednaci. Stiskem tlagitka Ziskat Cislo jednaci se dokumentu pfifadi ob& hodnoty, zatimco stisknutim
tlagitka Ziskat JID se priradi pouze JID. Cislo jednaci miZete a nemusite pfifadit, zavisi to na
pfipadném vlozeni do spisu. Pokud tento dokument vlozite do spisu, pfevezme Cislo jednaci spisu
spolu s administratorem nastavenou maskou. Takovy dokument Ize vlozit pouze do jednoho spisu.

Format obou ¢isel je pfedem uréeny a nastaveny administratorem Elektronické spisové sluzby. Maze se lisit
pro rizné puvodce.

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu
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8.3.24 Odesilatel

Sekce Odesilatel slouzi k vyplnéni identifikacnich udaju, které jsou uvedeny v samotné zasilce (dopise,
datové zpravé apod.). Pfi automatizovaném pfijmu se ovéfuje, zda je jiz odesilatel ulozen v adresafi
Elektronické spisové sluzby, a pokud v ném neni, systém jej do néj ulozi. Pfichozi dokument vytvofeny
stazenim datové zpravy nebo elektronické zpravy ma pole Odesilatel jiz vyplnéné.

Odesilatel
Vyhledat odesilatele: *

ZaloZit novy kontakt: Nova fyzicka osoba N?Vé. Wéd%ﬂc' Nova pravnicka osobal Hiedat v ARES Hiedat v ISDS Hledat v ROB Hledat v ROS

Pokud je aktivni funkce Zjednodus$ené vytvareni adresat, je zastoupeni tlacitek redukovano o tlacitko
Nova podnikajici fyzickad osoba (viz kapitola 8.3.2.4.3 ZjednodusSené vytvareni adresatq).

Odesilatel
Vyhledat odesilatele: *

ZaloZit novy kontakt: Nova fyzickd osoba Nova pravnicka osoba Hledat v ARES Hiedat v ISDS Hledat v ROB Hledat v ROS

8.3.24.1 Vyhledani odesilatele v Adresari pomoci naseptavace

V pfipadé ruéniho vytvareni pfichoziho dokumentu muzete odesilatele vybrat pfimym zplGsobem, j. vyuzit
sluzby tzv. naSeptavace — do pole Vyhledat odesilatele zapisujte (tfi a vice) prvni znaky nékterého prvku
adresy (jméno, pfijmeni, ale i mésto, ulice a podobné). Ze zobrazené nabidky pak vyberte vhodnou adresu.

Odesilatel
Wyhledat odesilatele: * vIE
A Jitina Vigkova
Lalozit novy kontakt: Jary Cimrmana 90, Liptakov, 44444

@ |apacek@602.cz

Informace o dokumentu & Kleofs Vicek

Neznalkova 3/4, Kvitetkov, 25874 @
& Sarka VIékova nar.:26.11.1987
Datum podani: &4 Gandalfova B6/6, Hobitin, 5432

@ lapacek@E02 cz
2 Jindtitka Nenovakova

Pifikova 2/333, VIckovice, 33322

Véc: *

Podaci &fslo:

e smn

Pozor — u jednotlivych odesilatell byvaji uvedeny az tfi adresy.

] S modrym znakem ,zavinac" (@) — pro zasilky odeslané elektronickou postou (e-mailem).

u S ¢ernou dopisni obalkou (&4) — pro zasilky odeslané klasickou listovni poStou.

[ | Se Zlutou polovic¢ni obalkou (77) — pro zasilky odeslané pomoci systému datovych schranek (ISDS).

Pokud se vybira pravnicka osoba, je zaroven soucasti nabidky i jeji zastupce (zastupci) a naopak.

[Stepikoval

& Sarka Slepickova
Mufikova 3/3, Slepickovice, 29999
U kurniku 1/2, Slepickovice, 29988
@ merlinmerlin@seznam.cz

ili Kokofarma s.r.o IC:63078236 I
U kurniku 1/2, Slepickovice, 29988
U kurniku 1/2, Slepikovice, 29988 [zast.: Sarka Slepitkovd]

Pokud existuje zastupce k firmé, je zobrazen pfi naSeptavani samotné firmy. Jméno zastupce je doplnéno v
poli K rukam, v pfipadé volby tohoto kontaktu. Pokud je vice zastupcl, je mozné je zménit, bud zadanim
jména, nebo naseptanim pomoci standardnich tfi mezer, kdy se zobrazi vSichni zastupci. Pokud dojde ke
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zméné u firmy a vytvofi se nova verze kontaktu, po naseptani bud firmy nebo zastupce se nasepta pouze
aktualni verze.

8.3.2.4.2 Vlozeni adresy nového odesilatele do Adresare

Neni-li odesilatel dosud uloZzen v Adresari, mGzete jej nyni vytvofit pomoci tlacitek Nova fyzicka osoba,
Nova podnikajici fyzickd osoba nebo Nova pravnicka osoba. Zobrazi se okno pro vytvofeni nového
kontaktu v Adresari pfipravené pro zapis adresy daného typu.

FormFlow

Jrn

VSimnéte si sekce Provozovny — zde mizZete danému odesilateli pfimo pfidat zaznam o jeho pfipadné
provozovné (provozovnach) a nemusite je jiz vkladat jako samostatny kontakt.

Pozor — vytvofeni nebo Upravy kontaktll jsou mozné teprve po pfifazeni JID !

8.3.2.4.3 Zjednodusené vytvareni adresatu

Pokud je aktivni funkce Zjednodusené vytvareni adresat(, po klepnuti na tlaCitko Nova fyzick4 osoba nebo
Nova pravnicka osoba formulare Pfichozi dokument (€i Odchozi dokument) nedojde pfi pozadavku na
vytvofeni adresata k otevieni standardniho okna Adresare. Misto toho se novy adresat vytvofi v modalnim
okné s ovladaci pro zakladnimi Udaje, podle kterych se pak v Adresari subjekt vytvori.

PFi vybéru pravnické osoby je v okné pfepinac pro vybér typu subjektu (Pravnicka osoba a Provozovna), u
téchto typu je mozné zalozit zaroven zastupce.

Zakiadni delaje

Typ subjekbu: ® Prévnicks osoba ) Provozovna

Nazev pravnicke osoby: *

Ic:

Listupce:

E-mail zéstupce:

Ulice: Cislo: /
PsC: Obec:

E-mail:

Po vyplnéni a uloZeni do Adresare dojde k pfeneseni hodnot zpét do formulare (pro zobrazeni dajl o
vytvofeném adresatu). Editace adresata jiz dale bude probihat pfes standardni okno modulu Adresar.

ZjednodusSené vytvareni adresatt povoli Administrator v konfiguraci Elektronické spisové sluzby.
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8.3.2.4.4 Vyhledani odesilatele v nékterém z registru
Vlozit odesilatele mlzete také zkusit pomoci tladitek Hledat v ARES, Hledat v ISDS, Hledat v ROB ¢i
Hledat v ROS vyhledanim v pfislusném registru.

Podrobny popis vyhledani v registrech je uveden v kapitole 7.7 Vyhledani subjektu v ARES, ISDS, ROB a
ROS.

FormFlow

Nazev: " {[ols
Kusak

wa¥ | ICO way Nizey wa ¥ | Adresa wa ¥

i m 22682616 endtelaven 5.0, Hostavickd, 14, 34, Hioubdain, Praha, 19800, Hiavni misto Praha. Ces_.

8.3.24.5 Detail kontaktu odesilatele

Pro zobrazeni detailu kontaktu stisknéte Sipku dola ~~ vedle tlacitka Upravit kontakt (tlacitkem ~ opét
skryjete detaily). Tlaitkem & Zpét na vybér odesilatele je moZné vyplnéné udaje zrusit a vratit se

k vyhledavacimu dialogu.

Odesilatel Anezka Formulafova ~
Klasicka postovni zasilka / podatelna «
Nazev: Anefka Formularova
Ulice: U dvou fifikd 6 Obec: Fifikov
psc: 36985 Stat:

8.3.2.5 Informace o dokumentu

PFi automatickém zaloZeni pfichoziho dokumentu jsou vybrané udaje v sekci Informace o dokumentu
prevzaty z datové zpravy nebo elektronické posty. Tyto pfevzaté hodnoty jiZ nelze ménit. PoloZka Véc je
povinna a bez ni neni mozné dokument vyfidit a uzavfit. K dalSim vypliovanym udajiim patfi datum a ¢as
Podani. Polozka Zpisob podani upfesriuje zplisob doru¢eni dokumentu — napfiklad doporué¢ené, kuryrem a
podobné.

Informace o dokumentu
Véc: * llustrace do dokumentace

Datum podani: 8. 3. 2021 Cas podani: 10:58 Zplsob podani: doporuceny dopis “
Podaci éislo: DR258147369U Podaci posta: Balikov nad Obalkou

ﬁ.J. odesilatele: 123456HU S.z. odesilatele: Nebylo zadano

Nase &.j.: 987654BU Nase 5.z.: Nebylo zadano

K rukam: Do vl. rukou: Zakézat dorugeni fikci: Forma: Analogova A
Popis: Priklad pifichoziho dokumentu

Dalsi udaje Ize zobrazit stiskem tlaitka rozbaleni sekce = umisténém v pravém hornim rohu sekce,
pfipadné je tlacitkem sbaleni «~ opét skryt. Zde naleznete zplisob podani, ¢isla jednaci a spisové znacky
jak odesilatele, tak pfijemce, dale pak Udaje jako K rukam, doruéeni Do vlastnich rukou a pfipadny zakaz
doruceni fikci. V polozce Forma lze rozliSit, zda jde o elektronicky, analogovy (papirovy) nebo hybridni
dokument; pfednastavena hodnota je analogovy.

Pritomnost nékterych polozek v této sekci zavisi na typu zpravy. Napfiklad jde-li o e-mail, obsahuje tato
sekce i cely Text zpravy. Naopak pro klasické listovni zpravy se zde uvadéji Podaci €islo a Podaci posta.

Pokud vam byl dokument pfedan jinym uzivatelem, naleznete v zahlavi sekce Informace o dokumentu
vyzvu k pfevzeti dokumentu. Teprve poté je mozné s dokumentem déle pracovat.
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8.3.2.6 Pfilohy

K pfichozimu dokumentu miZze byt nactenim ze souboru nyni pfipojena jedna nebo vice pfiloh. V pfipadé
datové zpravy je pfiloha povinna. S pfilohami budete pracovat v sekci Prilohy, kde &islo v zavorce znamena

pocet jiz pfipojenych pfiloh.

Antivirova kontrola viech priloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh

Prilohy (1) VioZit z DMS VloZit ze Sablony VioZit z disku hdl
O R Plna-moc-PODEPSANA. pdf 233 042 bajtl Q Konvertovat do PDF m ﬁ

Zpusobu pfipojeni pfilohy je nékolik:

u Nacteni dokumentu z nékteré z dokumentovych slozek FormFlow docilite stiskem tlacitka Vlozit

z DMS. Zobrazi se vAm modalni okno Seznam dokumentu.

BV jeho levé ¢asti je vypsana struktura dokumentovych sloZek. Vyberte pozadovanou slozku a

klepnéte na jeji polozku. Tuto ¢ast okna muzete zUzit nebo minimalizovat pomoci tlacitek

s dvojitymi Sipkami v jejim pravém hornim rohu.

BV pravé Casti okna vyhledejte soubor(y), které chcete zaradit do formulafe a klepnutim do poli¢ka

v prvnim sloupci je zaskrtnutim oznacte.
m  Stisknutim tlacitka VlIozit vybrané soubory vlozite do formulare.

Seznam dokumentd

— Dokumenty / Slozky / Dokumentace - ilustracni
I Aneta doku

Podfizeny filtr

W System602 n §7 Finr

B Test VaSek

Smiouvy O Akce Nazev va ¥ i Vytvofeno va ¥

Mik o 3 @ Now Microsoit Word Docume...  1910.202114:00:40

Test Pecich =

Veve [0 m X @ Dokumentku_schvaleniu.pdf 710.202108:12:37
[[= pokumentace itustracnr | B & @ Kpodpisudoox 24.8.202112:29:42

Bojova slozka

Testadm O m & @ Tojemijtextikdocx 3.8.202111:54:59

iPados O i &. o POZNAMKYTXT 16.9.2019 14:24:05

= TestElastic 3 MILNIKY.DOCX 16.9.2019 14:16:55

Unix 0O aio ’ - o

Dokumentaéni slozka < il

Krychle

llustra&ni sloZka > w o« o» oo 5 Celkovy podet zdznami: 8 | Zobrazeno 1- 8

Kvalif...

X X X X X X

va v

Stav va ¥

Rozpracovany
Rozpracovany
Rozpracovany
Rozpracovany
Rozpracovany

Rozpracovany

Admi
Slové
Form
Form
Form

Form

Muze se stat, Ze vybrany dokument je jiz vloZen v jiném procesu. Pak je zobrazen dotaz, zda jej
chcete presto vlozit i do tohoto procesu. Zde zalezi na nastaveni FormFlow, zda Ize DMS dokumenty
vkladat do vice procest (SPRAVA> Dokumenty> Nastaveni> voli¢ Paralelni vlozeni dokumentd do

vice procesu).

[ ] Prosté prilozeni souboru — pokud chcete pfipojit soubor, ktery mate ulozeny na disku, stisknéte
tlacitko Vlozit z disku. V nasledujicim dialogu jej vyberte, Ize vybrat i vice soubord najednou.

Autc ™

v
>

Zavfit

] Pietazenim souboru — do formulafe je mozné vlozit soubory ulozené na disku pocitae pfetazenim
do sekce Prilohy, misto vloZeni je oznaceno preruSovanym obdélnikem, timto zpisobem je mozné

vkladat vice souborl najednou.
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] Sken papirového dokumentu — tlagitko Vlozit ze skeneru je vhodné pro pfipady, kdy jes$té nemate
dokument pfipraveny v odpovidajicim formatu souboru. Volba zobrazi dialog, ve kterém si mlzete
prilohu pfipravit. Mate-li k dispozici skenovaci zafizeni, miizete jej zde pfimo pouzit k vytvoreni
digitalni podoby papirového dokumentu, nebo pouzijte volbu Otevfit oskenovany dokument
z adresare k vytvoreni PDF souboru z obrazku (jiz naskenovanych stranek, ale tfeba i fotografii), které
mate uloZzené na disku pocitace. Vybrané soubory budou slou¢eny do jednoho PDF dokumentu a ten
vlozen jako pfiloha do zpracovavaného formulare.

VioZit z DMS VloZit ze Sablony VloZit ze skeneru « VioZit z disku

| VloZit soubor ze skeneru |

Skenovat dokument “
Nahled Ziskat ze skenovadho zafizeni
\izor do dokumentsca Vybrat skener MNenalezeno skenovad zafizeni

Zdroj dokumentu

W Harnim Dolikavd 12.2.2008

Typ dokumentu

Plnd moc

Rozligeni

Format stranky

MNastaveni jasu

369 14, Harn Dotkay Oboustranné snimani

(®) Otevfit oskenovany dokument z adresafe
Stisknéte tadtko Vybrat soubory & vyberte jeden nebo vice
soubor obsahujicich oskenované strénky dokumentu. Vybér
wice soubord provedete stisknutim kldvesy Shift nebo Ctrla
vybérem my&i nebo kurzorovymi klavesami.

[Jvybrané soubory po konverzi smazat

Vybrat soubary

Strana: |1 | [1 Pocet vybrangch soubori: 1

t nahled Skenovat Pokradovat

] Vlozeni ze Sablony — mate-li pfipravené Sablony pro automatické vytvoreni pfiloh, klepnéte na tlacitko
VloZit ze Sablony. V dialogu Vybér Sablony zvolte Sablonu ze seznamu a potvrdte ji tladitkem
Vybrat. Dokument bude automaticky vygenerovan podle udajll vypinénych ve formulafi.

Vybér &ablony

i Dopis - obecné v

Pro vlozeni dalSich soubor( vyuzijte stejnych tlacitek uvedenych vyse (Vlozit z disku, Vlozit ze Sablony,
Vlozit ze skeneru) nebo pouzijte pretazeni soubortl do formulare.

8.3.2.6.1 Antivirova kontrola, jeji vysledek a stav podpist

Pfed dalSi praci se souborem nactenym do pfilohy je zapotfebi tento soubor otestovat antivirovym
programem. K tomu slouzi tlac¢itka Antivirova kontrola v§ech pfiloh a Antivirovéa kontrola
nezkontrolovanych pfiloh.

Pozor — pokud mate nastaven vlastni zplisob antivirové kontroly, tlacitka ani indikator se tu nezobrazuiji!
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O R Plna-roc-PODEPSANA. pdf 233 042 bajtd Q

VioZit ze Sablony

Antivirova kontrola vsech priloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh

Vlevo od pole s nazvem souboru se zobrazuji dvé ikony, zobrazujici stav kontroly elektronickych podpisl a
vysledek antivirové kontroly souboru.

Prilohy (1)

O R Pina-moc-PODEPSANA. pdf
- Stav podpisu: Neovéfen glvallel

Stavy kontroly podpisu mazou byt nasledujici:

| R hnédy symbol peceti oznaduje soubor, jehoZ podpisy jesté nebyly zkontrolovany. Kontrolu spustite
klepnutim na tlacitko Ovérit podpisy o néco nize v rozbalené sekci PFilohy.

| # 8edy symbol pedeti oznaduje soubor, ktery neobsahuje Zadné elektronické podpisy.

| # zeleny symbol pec€eti oznacuje soubor, jehoZ elektronické podpisy byly ovéfeny a jsou platné.
[ ] R &erveny symbol pedeti oznaduje soubor s neplatnym elektronickym podpisem.

Je-li nastavena antivirova kontrola, vlevo od pole s ndzvem souboru se zobrazuje ikona informujici o stavu
antivirové kontroly souboru. Neni-li antivirova kontrola zapnuta, symbol se nezobrazuje.

[ | ? oranzovy symbol stitu oznacuje soubor, ktery je$té nebyl antivirem zkontrolovan. Klepnutim na
jedno z tlaCitek Antivirova kontrola vsech priloh nebo Antivirova kontrola nezkontrolovanych
priloh si vyzadate okamzité ovéfeni souboru.

[ | ® zeleny symbol &titu ozna&uje soubor, ktery byl zkontrolovan a je v poradku.

| ® gerveny symbol §titu oznaduje soubor, ktery je dle antivirové kontroly oznaéen jako zavirovany.
S takovym souborem neni mozné pracovat, to znamenad, Ze ho nelze stahnout ani otevfit v nahledu.
Symbol se také oznacuje neznamy format souboru.

V poli Cas antivirové kontroly je uvedeno datum a &as, kdy byl dokument naposledy zkontrolovan
antivirem.

V poli Antivirova aplikace je uvedena informace, jakym antivirovym programem a s jakou antivirovou
databazi byla kontrola provedena. Obé pole jsou viditelna jen pfi rozSifeném zobrazeni.

8.3.2.6.2 Zobrazeni a ulozeni souboru z pfilohy
Jakmile je pfiloha naétena do formulafe, mlzete s ni dale pracovat pomoci tlacitek:

Q Konvertovat do PDF ﬁ

[ O, Zobrazi nahled prilohy.

] zkonvertuje pfilohu do formatu PDF. Pokud napfiklad soubor TXT zkonvertujete do
PDF, zméni se tlaitko na Prevést zpét z PDF. Jeho stiskem vyZadate zpétnou konverzi do vychoziho
formatu.

m TR otevie dialog, ktery da na vybér zobrazeni piilohy nebo jeji staZeni jako souboru na disk
pocitace.
u i odstrani pfilohu z formulare.

Pro kazdou z pfiloh je zobrazena vlastni sada tlagitek.
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8.3.2.6.3 Dalsi udaje o souboru v priloze

Pro nasledujici manipulace je dobré si sekci Prilohy otevfit do rozsifené podoby klepnutim na tlacitko se
Sipkou (»),vpravo od tlacitka VloZit z disku.

erohy (1
OR Plna-moc-PODEPSANA. pdf 233 042 bajti Q ]
Proces: Vyberte proces bt Zpusob spusténi procesu: Vyberte zplisob spusténi procesu -

Pokud si sekci PFilohy rozbalite, zobrazi se ke kazdé pfiloze dalsi udaje.

Prilohy (1) Viozit 7 DMS e o el Ty Viogit 7 disku ~

[J R '®  Pina-moc-PODEPSANA.pdf 233 042 bajtd Q Konvertovat do PDF ﬁ
s it 4L

Cas antivirove kontroly: 26.05.2021 07:54 Antivirovéd aplikace: ClamAV 0.103.2/26181/Tue May 25 13:17:38 2021

Slozka DMS: /Dokumentace - ilustracni Zobrazit metadata
Kvalifikované uchovani: NeudrZovat - Hlavni piiloha: QO Anonymizovana piiloha
Ovéfit podpisy
Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh

Proces: Vyberte proces b Zplsob spusténi procesu: Vyberte zplisob spusténi procesu

-

Spustit proces

Do pole Popis prilohy muzete zapsat libovolny popisny text vztahujici se k této pfiloze

Tlacgitky vpravo od pole Popis pfilohy mlzete pfilohu vioZzenou ve formatu PDF elektronicky podepsat
a/nebo orazitkovat Casovym razitkem. Je potfeba, aby byly dokumenty nejprve zkontrolovany
antivirem, do té doby je nebude mozné podepsat a zobrazi se dialog s upozornénim.

Podrobné informace o podepisovani dokument(i najdete v kapitole 9. Podepisovani dokumentt.

24 X

Podepsat dokurment

Pokud to charakter dokumentu umozriuje, jsou také k dispozici tlacitka pro konverzi z listinné do

do elektronické podoby a naopak.

Voli¢ Slozka DMS umoznuje vybrat slozku dokumentové ¢asti FormFlow, kam ma byt pfichozi
dokument ulozen. Vyberte pfislusnou slozku a potvrdte vybér. Poté se zobrazi stejné okno pro vlozeni
dokumentu, jako pfi vkladani dokumentu v samotné DMS ¢&asti. U tohoto vlozeného dokumentu poté
v DMS uvidite v sekci Vazby vazbu na proces, ve kterém se nachazi.

Pole Kvalifikované uchovani umozfiuje zménit nastaveni pro dlouhodobou udrzbu dokumentu.

8.3.2.6.4 Ovéreni podpisti

Pokud je soubor elektronicky podepsany, tlacitkem Ovéfit podpisy si vyzadate ovéfeni vSech podpisu
v souboru. V zobrazeném okné prohlizeCe najdete vycet podpist s podrobnostmi o jejich vydavateli a
platnosti. Stru¢ny udaj o stavu podpist se zobrazi i pfimo ve formulafi.
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Cas posledniho ovéeni: 14.07.2021 19:36:23 Pocet podpisti: 1 Inovu ovéfit podpisy Vysledek ovéreni

Vyjsledek ovérent: Vechny podpisy jsou platné nebo €asteéné platné. Vénujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpist a zptisobu jejich ovéfeni.

Podrobny vysledek ovéfeni, ktery se zobrazi v samostatném okné, Ize ziskat pomoci tlacitka Vysledek
ovéreni. Ovéfeni podpisl mlzete zopakovat stiskem tlacitka Znovu ovérit podpisy. BliZze viz kapitola 9.4.5
Vysledek ovéfeni podpisu v okné formulare.

Pokud je v pfichozim formulafi vicero dokument(, je mozné ovéfit vSechny podpisy sou¢asné pomoci
tlacitka Kontrola podpisti vSech dokumentt u tlacitek s antivirovou ochranou.

Dakurrient FLHA_MOGC_2017001 paf
Sty VEachay podpisy jsou platné nebo Easteiné platné Vnue prasim poramast detainim informacim o typech podpisd a 2pdssbu jejch oubfen

Vyprieni 2212 2024 093114 +01.00

Fotet podpsd 1

Owidena doe 30 1 2020 20°46'59 +01:00

Podpis £ 1, autor podpisy: Ing. Jili Lapadek, vydavalel PestSignum Qualfied CA 4

Staw Fodpis je platny. K podpesu je phpojena dasove raziko,

Cdhadovany Eas dpiného owidfeni Jid dping ovéfen k 511 2018 21 16 40 (efektnri £as oraken)

Typ eenifikaty podpisy QUALIFED

Sésiové Cislo cenifikitu 1495

Pledmét cenifikity CoCZ organzationklentibersNTRCZ-6076236, OnSoftware 602 a5, OU=2 CNeing. Wi Lapdlek SN=Lapatek GN=Aii serialNumbersPOTES2 miesdokumentac e
Vydavated certifikity C=C7 prgarazationkdertfier=NTROZ-47114083 O=Ceskd padtal 5 p CM=PastSignum Qualfied CA 4

Expirace cenificity 24 11, 2020 124413 +01.00

Certiat prodicuzen do 2212 2024 09:31:14 +01:00

Cas podepsani jo opatfen Easovim razikem 5 11 2019 21:16:40 +01:00

Z 21:16:32 +01:00

G2 organzationklentiier=NTRGZ-47 114583, 0=Ceskd postal, 5.p. GN=FostSignum Quaified GA 4
C2 erganizationklentifier=HTRCZ-47114583, O=Ceski poftal. 5.p. CH=PostSignum Roat QCA 4

Cas podepsani pochazi z hodin poctate

Certifikatnl cesta

Plipojena tasova razitka 1
Casave raziiko &. 1
Stav VALID
Predmét cenfikat CRCZ,OUSNTREZATI14983,0U=Time Stamping Authanty, O=Cested pastal, 5.p. 5 47114983) CN=PostSignum TSA - TSU 2
Vyitanvated certifikitu CaC7 O=Ceski pastal 5 p [ 47114963 CH=PastSigrum Qualfied CA 3-TSA
Expirace certifisdiu 2212, 2024 093114 +01.00

Oteviit v nové zalofce m

8.3.2.7 Anonymizace prilohy

Anonymizace pfilohy spociva ve vytvoreni jeji verze se znecitelnénymi partiemi s osobnimi udaji, ktera bude
vhodna pro zvefejnéni. Pozor — nema vliv na pfilohu dokumentu jako takovou. Vznikne samostatny soubor
stojici zcela mimo formular Prichozi dokument.

8.3.2.7.1 Anonymizace prilohy dokumentu pomoci aplikace Signer

Tento zpUsob vytvofi ze souboru v pfiloze dokumentu anonymizovanou verzi. Klepnutim na pravou ¢ast
tlaCitka Anonymizovana pfiloha se otevie pfikazova nabidka, ktera zpocatku obsahuje jen jeden pfikaz —

Anonymizovat pfilohu.
Anonymizovana piiloha

|| Anonymizovat pr’ilc:huﬂj

Jeho spusténim se otevie okno aplikace Signer pfipravené k anonymizaci dokumentu. Vénujte pozornost
upozornéni v dialogu — z anonymizovaného dokumentu budou odstranény vSechny podpisy i ¢asova razitka.
Po potvrzeni bezpeénostniho dotazu tahem mysi, vyberte oblast, kterou budete chtit anonymizovat
(znemoznit jeji viditelnost). Pak stisknéte tlacitko Potvrdit v li§t€ nad oknem se zobrazenym dokumentem.
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" Signer - [dokument]

Noxirdirud cokett e ek iyl vt ricbs B/ s gl & repeniencs Exishuici oblasti rovndZ mithnte ulaBt nebio nadist nové Ulo3t..
s

Zmocfiuji pani Blanku Fifikovou, narozenou 12.12.1976

v Bofivojové Hradci, bytem v Horni Dolikové, Nekoneénd ul.
€.666, PSC 369 14, k manipulacim vedoucim k zneplatnéni
pristupovych Gdaji k mé datové schrance ID = aaaabbbb a
poskytnuti pfistupovych tdajli novych.

MVDr. Antonin Hafik
U dvou miokd 3
369 14, Horni Dolikov

;{ntﬁntn ?ﬁ!ﬁf

Ing. Jifi Lapacek

Stranka 1/1 | 21x29,7 cm (~Ad) | 100 % | SHA-256 Webova sluZba neni dostupna | Podepsano | PDF/A-2B | Bluetooth: nepfipojenc

Tim se vratite do okna s formulafem P¥ichozi dokument. Klepnutim na pravou ¢ast tlagitka
Anonymizovand priloha se otevie nabidka — tentokrat s péti pfikazy.

Anonymizovana priloha

| Znovu anonymizovat prilohu

1 Pokracovat v anonymizaci prilohy
Otevrit anonymizovanou prilohu
Ulezit anonymizovanou pfilohu @
Odebrat anonymizovanou prilohu

u Pfikaz Znovu anonymizovat pfilohu odebere vyznaceni anonymizovanych oblasti a vrati dokument
do stavu, jaky mél na za¢atku procesu — k potvrzeni dotazu po puvodnim stisku tlacitka
Anonymizovat pfilohu.

[ ] Pfikaz Pokracovat v anonymizaci pfilohy otevie znovu okno Signeru se zobrazenim vSech jiz
anonymizovanych oblasti a umozni oznacit dalSi oblast.

] Pfikaz Otevfit anonymizovanou pfilohu otevie anonymizovany dokument do nahledového okna
k prohlizeni. Anonymizované oblasti vidite jako ¢erné zabarvené ¢asti.

Nahled dokumentu

Find moc

[ | Pfikaz Ulozit anonymizovanou pfilohu nabidne dialog pro otevfeni nebo ulozeni anonymizované
pfilohy do souboru. Soubor je uloZzen pod plvodnim nazvem doplnénym na zacatku o text
anonymizovano_ do slozky, kam se ukladaji stazené soubory.

u Pfikaz Odebrat anonymizovanou pfilohu — stornuje veSkeré dosud provedené anonymizacéni kroky.
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8.3.2.7.2 Anonymizace naéteného souboru

Tento zpusob slouzi k anonymizaci libovolného souboru nacteného z disku pocitace. Klepnutim na tlacitko
Anonymizovana pfiloha mimo pravou Cast se Sipkou se zobrazi dialog, ve kterém vyberete poZadovany
dokument z disku pocitace. Sipkou na pravé strané tlaCitka poté muzete pfilohu otevfit nebo ulozit.

8.3.2.8 Stazeni vSech pfriloh

Pokud ma pfichozi dokument dvé a vice pfiloh, mlzete je stahnout vSechny najednou na disk pocitace.
Klepnutim na tlacitko Stahnout vS§echny pfilohy se ze vSech pfiloh vytvofi jeden archivni soubor ve formatu
ZIP. Ten vam je pak nabidnut k uloZeni nebo otevfeni.

AW SRR a B
Popis prilohy: E’]‘ .A.
Cas antivirové kontroly: 14.07.2021 19:38 Antivirova aplikace: ClamAV 0.103.2/26231/Wed Jul 14 13:05:45 2021

Slozka DMS: -- Wyberte slozku DMS -- -

Kvalifikované uchovani: Vychozi hd Hlavni piloha:

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirovd kontrola nezkontrolovanych pifloh Kontrola podpist viech dokumentd Stahnout viechny piilohy 'h

Proces: Viyberte proces - Zplsab spusténi procesu: Vyberte zplisob spusténi procesu

Spustit proces

8.3.2.9 Spousténi procesu

Pro dalSi zpracovani vami vybranych pfiloh se zde nachazeji administratorem nadefinované procesy, ve
kterych mohou byt vybrané pfilohy spustény. Je-li k pfichozi zpraveé pfilozen dokument, mdze nastaveny
proces zalozit odpovidajici novy formular a dokument k nému pfilozit.

PFed spusténim procesu nejprve zaskrtnutim vyberte, kterych pfiloh se ma tykat. Voli€em Proces vyberte
proces, ktery ma byt nad dokumentem spustén.

Poté vyberte ze seznamu typ procesu. Volic¢em ZpUsob spusténi procesu je tfeba dale vybrat, zda ma byt
pro vSechny oznacené soubory spustén jeden spolecny proces, nebo pro kazdy ze souborl spustén
samostatny proces.

Volbu potvrdte tlacitkem Spustit proces. Zobrazi se hlaSeni o vytvorfeni procesu, systém automaticky
vytvofi formular a pfedvyplini pfilohu, Véc a Gdaje o vytvofeni dokumentu. Proces poté naleznete v sekci
Procesy — Moje k vyfizeni.

Proces: SPIS_ASIC - Zpusob spuiténi procesu: fJadan proces pro jednu oznaenou pfilohu -
Spustit proces %

Pochazi-li zprava z datové schranky nebo elektronické posty, obsahuje pavodni formulaf kromé pfiloh i
zvlastni sekci pro Original datové zpravy nebo Origindl zpravy. Ta umozfiuje podobné zachazeni jako
ostatni pfilohy (kvalifikované uchovani, vlozeni do DMS ¢&asti, stazeni klepnutim na tlagitko Pfiloha), navic je
vybavena tlac¢itkem Tisk obalky DZ pro vyti§téni souhrnnych Udaju o datové zpravé. Pokud pfi vytvareni
procesu zatrhnete spolu se standardni pfilohou i original datové zpravy, bude vytvofen proces dle
navoleného spusténi i s touto pfilohou.

Original datove zpravy 7439298.zfo 828 066 bajth -- Vyberte sloku .. v DDA: - Priloha Tisk obalky DZ

8.3.2.10 Doplnujici informace
V sekci Doplnujici informace najdete informace, které se pfimo netykaji adresovani a pfiloh.

[ ] Kategorie — vybérem kategorie vyplnite pfednastavené hodnoty do polozky Lhita k vyfizeni a dale
nékolika poloZek v sekci Vytizeni dokumentu: Vécna skupina, Skarta¢ni rezim a Zpusob vyfizeni.
Jejich popis najdete v kapitole 8.3.2.12 Vyrizeni dokumentu.
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| Lhata k vyfizeni — doba, za jakou m& byt Pfichozi dokument vyfizen. Hodnota muze byt
pfednastavena z vybrané kategorie nebo ji Ize zadat ruéné — v tom pfipadé vlozte nejen Ciselnou
hodnotu, ale vyberte i ¢asovou jednotku (dny/hodiny). Pokud Ihlta vyprsi, aniz by byl dokument
vyfizen, systém muze podle nastaveni odeslat uréené osobé e-mailova upozornéni.

u Stitky — pro moznost snadného filtrovani v pfehledu dokumentt je mozné kazdému dokumentu
prifadit jeden ¢i vice stitk(l. Klepnutim na tladitko # zobrazite pole pro vybér stitku, Ize vybrat vice
Stitk( najednou. Pomoci stejného tlagitka Ize pozdéji jiz pridélené Stitky odebrat.

[ ] Pocet fyzickych listi dokumentu, Pocet fyzickych lista priloh, Pocet svazk listinnych pfiloh a
Pocet druh nelistinnych pfiloh jsou pole, do kterych jsou zapsany pocty jednotlivych list pFiloh.

Dopliiujici informace

Kategorie: Firemni slufebni € Lhita k witzeni: 1 den

Stithy: Firemni _/
Poet fyzickjch listd dokumentu: | 2 Poiet fyzickych listd priloh: 1

Poget svazkd listinnych pfiloh: Poget a druh nelistinnych pfloh:

V této sekci se navic mohou podle vlastnosti dokumentu zobrazovat dvé tlacitka:

[ ] Souvisejici dokumenty — tladitko se zobrazuje pouze v pfipadé, Ze existuji néjaké dalsi dokumenty
souvisejici s timto dokumentem (napfiklad vytvofené jako nasledny proces, kopie dokumentu apod.) &i
pokud byl dokument zafazen do spisu. Stiskem tla¢itka zobrazite pfehled téchto dokumentu ¢i spis(.

u Zobrazit spis — je zobrazeno pouze v pfipadé, kdy je dokument viozen do spisu. Stiskem tlacitka
zobrazite pfimo formular spisu, ve kterém je dokument viozen.

8.3.2.11 Komentare k dokumentu

Do sekce Komentare mlze kazdy uzivatel vloZit svou poznamku k dokumentu, pfipadné svuij komentar
doplnit pfilohou nebo nékolika pfilohami.

Komentare (0) \@

Ve vychozim stavu, kdy jesté zadny komentar nebyl pfipojen, mize byt sekce ,sbalena®“. Pro zadani prvniho
komentare sekci ,rozbalite” klepnutim na tlacitko - v jeji pravé casti.

Komentare (0)

Stejnym tlaCitkem Ize sekci opét ,sbalit”

Komentare (0)

Nowy komentar:

Zadejte komentar
Prilohu ke komentari vioZite tlacitkem ,,VloZit prilohy ke komentdfi“, nebo pretazenim na komentar.
] Novy komentar — vstupni pole pro vlozeni textu komentare.

[ | Vlozit prilohy ke komentafi — klepnutim na tlacitko zobrazite okno pro vybér souboru s pfilohou
na disku pocitaCe. Soubor(y) Ize také ke komentafi pfipojit z nékterého souborového manazeru tahem
mysSi (drag & drop) nad komentafovou sekci.

| Priloha — otevfe dialog s moznostmi nadist pfilohu do prohlize€e &i ulozit do souboru.
u Odstranit prilohu (ﬁ) — vyjme danou pfilohu z komentare.
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Komentare (1) ~

Novy komentar:

Popis pniadoval%ch Uikonti VioZit pfilohy ke komentafi
DOCMASTER.TXT Priloha ﬁ

Potfebujete-li pfiloZit vice nez jednu pfilohu, postup opakujte. TlaCitkem Ulozit komentare se obsah
komentar( ulozi do dokumentu. Pokud komentare neulozZite a zaviete okno s formulafem, komentare pfi
pfistim nadteni ve formulafi nebudou.

8.3.2.12 Vyrizeni dokumentu

Sekce Vyfizeni dokumentu shrnuje informace tykajici se samotného procesu zpracovani. Udaj o datu
vytvofeni dokumentu a osobé, ktera jej vytvofila (Dokument vytvofil), je neménny. Podobné i osoba, ktera
dokument vyfizuje (Dokument zpracovava), je pfevzata z vlastnosti dokumentu a pole nelze zménit pfimo,
pouze pfedanim dokumentu.

Sekce je ve vychozim stavu zobrazena ,sbalend” — celou ji uvidite az po rozbaleni tlaitkem se Sipkou
v pravém hornim okraji sekce.

Vyrizeni dokumentu

Dokument vytvoril: 10. 3. 2021 - Administrator GNU (Admin) Dokument zpracovava: Administrator GNU (Admin)

Voli¢ Vyberte vécnou skupinu / Vécna skupina pracuje jako naseptavac — pro vybér pozadované vécné
skupiny napi$te minimalné 3 znaky z jejiho nazvu, poté vam formular nabidne nalezené moznosti. DalSi
zpusoby hledani: stisknéte tfikrat za sebou klavesu mezernik, v tom pfipadé se vam zobrazi vSechny vécné
skupiny. Chcete-li zobrazit deset naposledy pouzitych vécnych skupin, zadejte tfi znaky *.

V naseptavaci se pro orientaci zobrazuji i nazvy spisového planu oznacené symbolem . Tyto nadzvy neni
mozné vybrat. Vécné skupiny jsou zobrazovany ve stromové strukture, dle jejich irovné a maji ikonu
zalomené Sipky L.

Vyrizeni dokumentu

Dokument vytvoril: 10. 3. 2021 - Administrator GNU (Admin)

Vyberte vécnou skupinu: skartal

[] Pozastavit skartaéni operz
b 2019/Skartace - 01

Zadajte dobu platnosti: L 2019/skartace SO - a

Zplsob wyifzeni dokumentu: "+ 2019/Skartace V0 - a

Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko €.

Mé-li Vécna skupina pfidélen pouze jeden Skartaéni rezim, je podle ni automaticky pfedvyplnén, v pfipade,
Ze ma skartac¢nich rezim( vice, je potfeba jeden z nabizenych vybrat. Skartaéni rezim uréuje, jak bude
s dokumentem v budoucnosti nakladano, zda bude skartovan, nebo archivovéan.

Vécna skupina: 2019714273 - Smérnice -

Skartaéni refim: -

. L skartace dolumentu - test skartace dokumentu (4, 1)
Pozastavit skartaéni operd

Po uzavient spisu 1 - Popis tohoto skartaéniho reZimu (5, 25)

Soucasti Skartacéniho rezimu je Skarta¢ni znak (A — archivovat, S — skartovat, V — jesté neni rozhodnuto) a
spoustéci udalost, tedy okamzik, od kterého se pocita skartacni Ihdta. Podle typu spoustéci udalosti
vypliite pfisludny udaj:
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| Uzivatelské datum — vyplnte pole Datum.

[ | Po ukonéeni platnosti — vyplrite pole Datum platnosti ¢i Zadejte rok platnosti, umisténé o néco
nize. Mezi témito dvéma zplsoby zadani konce platnosti mizete pfepinat pomoci tladitek Zadat
datum platnosti a Zadat rok platnosti.

u Po uzavieni dokumentu — v tomto pfipadé neni nutné zadavat zadné datum, skartaéni Ihata zaéina
bé&Zet uzavienim/vyfizenim dokumentu.

Vécnou skupinu i Skartaéni rezim je mozné dodate¢né upravit klepnutim na tlagitko €.

[ ] Pozastavit skartacni operaci — je-li toto pole zaskrtnuto, nebude tento dokument, ani spis, ve kterém
je dokument vilozen, zafazovan do skartaéniho fizeni. Pfi dalSim otevieni takového formulare se bude
zobrazovat informace o pozastaveni skartacni operace a datum. Tyto dokumenty je pozdéji taktéz
mozno filtrovat.

[ ] Zpusob vytizeni dokumentu — informace o tom, jakym postupem je tento dokument vyfizovan.
ZpUsob vyfizeni vyberte z pfedem nastaveného seznamu. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit,
klepnéte na tlacitko €.

[ ] Fyzické ulozeni dokumentu — dokumenty vzdy nemusi mit pouze elektronické pfilohy, do tohoto pole
muZete slovné zadat umisténi souvisejicich dokumentud (napf. Archiv A11, fada 7, police 44, pozice
2019/772).

[ ] Ztvarnéni — slouzi k zaznamenani, jaka podoba dokumentu je zde ulozena: napfiklad prvopis, opis,
vytah apod.

u Bezpeénostni kategorie — zafazeni dokumentu do bezpec€nostni kategorie organizace.

VyFizeni dokumentu A~

Dokument vytvoril: 14. 7. 2021 - Administrator GNU (Admin) Dokument zpracovava: Administrator GNU (Admin)

Vécna skupina: * SW602.2020 - Spisovy plan pro Software602 a.s. -

Skarta¢ni rezim: V/0 - UZivatelské datum. Datum: * -
Pozastavit skartacni operaci

Zadajte dobu platnosti: 2025 Zadat rok platnosti

Zplisob vyfizeni dokumentu: * Wyiizujicim dokumentem € Datum: 14. 7. 2021

Fyzické uloZeni dokumentu: | Testovaci slozky

Ztvarnéni: Prvopis A Bezpecnostni kategorie: Davérné A

8.3.2.13 Zapujceni dokumentu

Sekce Zapujéeno slouZi pro vybér uzivatele, kterému byl dokument zapuj¢en a uréeni ¢asového intervalu
zapujcky. Postaci napsat prvni tfi znaky ze jména, poté nasSeptavac nabidne odpovidajici uzivatele k vybéru.

Ztvarnéni: Formularova Hana @
Formulafova Anezka (FF)
Zapujéeno |form

Po vybéru se zobrazi pole Zaptijéeno od, Zapujéeno do a Vraceno. Do prvnich dvou z nich viozte ¢asovy
interval, od kdy a do kdy je dokument zapujéen, po vraceni zadejte datum vraceni. VSechny zapujcky jsou
ukladany do historie dokumentu.

Zapljéeno Formularova Hana € Zapijéeno od:  14.7.2021 Zaphjceno do: | 31.7.2021 Vraceno:

Sekce Zapujéeno je viditelna i v pfipadé, Ze je pfedchozi sekce — Vyfizeni dokumentu — sbalena.
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8.3.3 Predavani a pridélovani prichozich dokumentu

Prichozi dokument mizeme povazovat za ur€ity Ukol, ktery je tfeba zpracovat, vyfidit a nékterym z uréenych
zpusobu uzavfit. Ke zpracovani je vzdy uréena jedna osoba, ktera za dokument odpovida a svym podpisem
(pokud je podepisovani nastaveno) stvrzuje, ze zpracovani probéhlo podle standard( organizace.

| Dokument muzZete predat jiné osobé. Aby bylo pfedani platné, musi jej pfijemce potvrdit.

[ ] Druhou moznosti je dokument pridélit, v tom pfipadé je zména platna okamzité a pfijemce ji nijak
nepotvrzuje, ale ani nemuze odmitnout. Pravo na pfimé pfidélovani dokumentu (a tedy i pfislusné
tlacitko ve formulafi) maji jen uzivatelé majici k tomu opravnéni pridélené Administratorem.

Chcete-li pfedat nebo pridélit dokument k vyfizeni jiné osobé, klepnéte na zalozku Predat v zahlavi
formulare.

Nejprve v poli Predat uzivateli pomoci naseptavace vyberte jméno uzivatele, kterému chcete dokument
predat (pridélit). NaSeptavac nabizi jména od zadani tfetiho znaku, dalSimi znaky vybér upfesnite.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Predat uivatels: form Predat uihatel
Formularova Hana
Formulafova Anezka (FF) @

Vybér potvrdte tlacitkem Predat uzivateli ¢i Pridélit uzivateli. Vybrany uZivatel bude o akci informovéan a
v pfipadé pfedani jej musi potvrdit. Tim pfevezme odpovédnost za vyfizeni dokumentu. Pokud prevzeti
odmitne, dokument vam bude vracen k vyfizeni a pfi otevieni se zobrazi divod odmitnuti.

Byl-li dokument pfidélen, je zména platna okamzité.

POZOR! Pfedanim dokumentu odevzdavate trvale veskerou odpovédnost za jeho vyfizeni. Pokud chcete
dokument pfedlozit k doplnéni &i vyjadfeni jinému uzivateli a poté pokracovat v jeho vyfizovani, pouzijte
kolobéh v sekci Cesta dokumentu, ktery je popsan v kapitole 8.3.5 Cesta dokumentu.

Proces predavani a pfidélovani je analogicky postupu u odchozich dokumentu a je podrobné popsan
v kapitole 8.4.4 Predavani a pridélovani odchozich dokumentu.

8.3.4 Zarazeni prichoziho dokumentu do spisu

V okamziku, kdy ma dokument pfidéleny alespori JID (viz kapitolu 8.3.2.3 JID a Cislo jednaci), mize byt
zafazen do spisu. Zalozku Vlozit do spisu s odpovidajicimi funkcemi naleznete v z&hlavi formulare.

ZaloZka Vlozit do spisu obsahuje v horni ¢asti pole Vyhledat spis pro vyhledani existujicich spist a o néco
nize tlacitko pro vytvofeni spisu nového.

Pokud chcete zalozit Uplné novy spis, stisknéte tlacitko Zalozit novy spis. Po potvrzeni dotazu o zalozeni se
novy spis vytvoii a FormFlow vam oznameni vloZzeni daného dokumentu do tohoto nové vytvoreného spisu.

Vytvoreny spis naleznete na karté Spisova sluzba v sekci Spisy a bude mit nazev odpovidajici danému
dokumentu (to Ize pozdé&ji zménit).

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu V0ot do spisu

Vyhledat spis: Jen mé spisy: []

ZaloZit novy spis

Chcete-li dokument vlozit do jiz existujiciho spisu, pouzijte pole Vyhledat spis s naSeptavacem,

ktery usnadni vyhledani spisu podle jeho nazvu, spisové znacky a nazvu obsluhovaného subjektu. Vybér Ize
zUzit zaskrtnutim policka Jen mé spisy.

Po vyhledani spisu v naseptavaci a potvrzeni vybéru se zobrazi detaily spisu (Spisova znacka, Nazev,
Subjekt) a také dvé tlacitka:

| Zobrazit spis — zobrazi spis do modalniho okna, kde s nim Ize standardné pracovat.
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[ ] Vlozit do spisu — vlozi dokument do daného spisu.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu

Detail spisu “«
Spis. zn.: 602-00039/18-Administrator_Administrator Mazev: Test vioZeni dokumentd 002

Jakmile bude dokument vloZen do spisu, zobrazi se v sekci Doplnujici informace tladitko Zobrazit spis. |
nadéle je v sekci z dispozici tlagitko ZaloZit novy spis.

Princip prace se zafazenim pfichoziho dokumentu do spisu je analogicky zafazeni odchoziho dokumentu do
spisu a je podrobné popsan v kapitole 8.4.5 Zarazeni odchoziho dokumentu do spisu.

8.3.5 Cesta dokumentu

PrestoZze osoba odpovédna za vyfizeni dokumentu je vzdy jedind, na jeho zpracovani se mize postupné
podilet vice uzivatell. Toho docilite sestavenim kolobéhu, v jehoz ramci je dokument postupné pfedlozen
k vyjadfeni uréenym osobam.

V horni ¢asti formulare klepnéte na zalozku Cesta. Zobrazi se tabulka pro sestaveni kolobéhu dokumentu.

Kazdy fadek tabulky odpovida jednomu uzivateli. Ve sloupci Uzivatel vyberte, kterému uzivateli méa byt
formular predlozen: napiste do pole jméno ¢&i jeho ¢ast a z nabidnutych moznosti vyberte tu spravnou osobu.
Do sloupce Komentar pak muazete doplnit text, ktery se uzivateli zobrazi.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Stav | UZivatel Komentar
form| + -
Formulérova Hana @
Zahajit kolob&h

Dokument mlze timto zplsobem projit rukama vice osob. Podle potfeby tedy pridejte tlacitkem + dalsi
polozky seznamu a vyberte dal$i uzivatele, kterym ma byt dokument postupné pfedan. Tlagitko — pouzijte
pro pfipadné vymazani nepotiebné polozky.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kaopie dokumentu Vlozit do spisu

Stav UZivatel Komentai
Formuldrova Hana Prosim zkontrolovat vécnou stranku + -
slo| Potiebujeme lokalizovat + -
Slovak — -
Vislous Vaclav @ Eehafitikobbeh

Jakmile je kolob&h naplanovany, tlac¢itkem Zahdjit kolobéh odesSlete dokument prvnimu ze seznamu
uzivatel(. Tomu se nyni bude dokument zobrazovat ve slozce Moje k vyfizeni a bude s nim moci
manipulovat, tedy napfiklad doplnit nékteré udaje, pfipominkovat, viozit vlastni komentar apod. Poté
dokument pfeda dalSi osobé ze seznamu pomoci tlaitka Postoupit dalSimu, umisténého v pravé horni
Casti okna. Pokud pfi vyfizovani zjisti, Ze dokumentu néco schazi, ma moznost jej vratit zpét osobé, ktera jej
zpracovavala pred nim. K tomu slouzi tlagitko Vratit predchozimu. Jinym zpUsobem ale do kolobéhu
zasahovat nemuze.

Znacky vlevo od jmen uzivatell naznacuji priibéh kolobéhu: uzivatel oznaceny +" se jiz k dokumentu
vyjadril, uzivatel se znackou | | jej ma pravé na stole.
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Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Stav | UZivatel Komentar

T

Az dokument projde vyjadfenim vSech uréenych osob, vrati se k osobé odpovédné za vyfizeni.

V prubéhu kolobéhu nemuze vyfizujici osoba formulaf upravovat. Ma ale moznost kolobéh prerusit a
tlacitkem Prevzit formular dokument pfesunout zpét na svUj stdl. Poté miize pokracovat ve vyfizovani, nebo
napfiklad zménit i vytvofit novy kolobé&h.

+ | Ugetni Tamara (ucetni)

Reditel Jan (reditel)

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu WloZit do spisu

FormularF je pouze pro Eteni

Stav | UZivatel Komentai
«" | Ucetni Tamara (ucetni)

Reditel Jan (reditel)

8.3.6 Kopie dokumentu

V nékterych situacich muze byt praktické vytvofit kopii dokumentu, tedy zcela novy dokument s vlastnim
¢islem jednacim, jehoZ obsah je totozny s jiz existujicim dokumentem. K tomu muzete vyuzit sekce Kopie
dokumentu. Podobné jako pfedchozi sekce i tuto zobrazite klepnutim na ousko stejnojmenné zalozky.

V tabulce Uzivatelé zadejte ¢ast jména uzivatele, ktery ma byt autorem (zpracovatelem) nové vytvofeného
dokumentu, a z nabidnutého seznamu vyberte pozadovanou osobu. Tlagitkem + muzete pfidat dalsi fadky a
tim vytvofit nékolik kopii souCasné.

Po stisknuti tlacitka Kopirovat je vytvofena (i jsou vytvofeny) kopie dokumentu a zobrazi se vybranym
uzivatelim Elektronické spisové sluzby v sekci K vyfizeni.

Pfichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Uzivatelé

P. Anezka + -

Poiet kopii vytvofenych z tohoto dokumentu: 0 Kopirovat b

8.3.7 Vyftizeni dokumentu

VyfFizenim dokumentu se rozumi jeho Uplné zpracovani a nasledné uzavreni. Zplsob vyFizeni zavisi na
obsahu dokumentu — nékteré zpravy staéi vzit na védomi, jiné projdou schvalovacim procesem nebo jsou
vyfizeny podpisem odpovédné osoby.

Za vyftizeni je vzdy odpovédna osoba uvedena v polozce Dokument zpracoval. Tato osoba ma jako jedina
pravo dokument oznacit jako vyfizeny — tim zaroven pfebira odpovédnost za spravnost dokumentu a za to,
Ze byly provedeny veskeré nalezitosti. Pokud chcete prenechat vyfizovani dokumentu jiné osobé&, dokument
ji pfedejte.

Vyrizeni dokumentu

Dokument vytvoril: 29. 8. 2019 - AneZka Dokument zpracoval: Anezka
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Ma-li dokument vSechny nalezitosti, stisknéte tlaCitko Vyridit dokument umisténé na konci formulare. Pokud
formular vyzaduje elektronicky podpis, pfilozte ho v nasledujicim dialogu. Tim je dokument oznacen jako
vyfizeny.

8.3.8 Vazebni vztahy prichozich dokumentu

Pomoci vazeb muzete specifikovat vazebni vztahy pfichozich dokumentl s procesy, spisy a subjekty
z Adresére — napfiklad nadfizenost a podfizenost, souvislost, dllezitost a podobné.

&

Okno pro vytvareni a Upravy vazeb otevrete stiskem tlacitka Vazby. To je umisténo v pravém hornim rohu
okna Odchozi dokument.

FormFlow

Entita: * MNézew: * Vazrba: * Dataser:

- Pridat vazbu

[] Maafzerd vazty | ] Podfizend vazoy

Zidna dana

Voli€em Entita vyberte entitu, tedy druh zaznamu, ktery chcete provazat, maze to byt dokument z DMS
¢asti, dokument z ESS (Elektronické spisové sluzby), spis €i proces, pfipadné subjekt z Adresare.

FormFlow

Entita: *

Vyberte entitu E‘
Vyberte entitu
Dokument ESS
Dokument DMS
Spis L

Proces

Subjekt z adresare k

V poli Nazev napiste minimalné prvni tfi znaky z nazvu a klepnéte na ikonu lupy. Zobrazi se seznam
s polozkami odpovidajici hledanému nazvu. Klepnutim na vybrany dokument vybér potvrdite.

FormFlow
Nova fyzicka osoba Nova podnikajici fyzicka osoba Nova pravnicka osoba
Entita: * Nazev: * Vazba: *
Subjekt z adresare v Vyhledat nazev v Vyberte vazbu -
formu
[] Nadfizené vazoy | [_] Podfizene vazby [FO] Anezka Formul&fova (JID: ADR/ALL/O00000263) (Skupina viech obsluhovanych subjekti)
[FO] Mgr. AneZka Formularova (JID: DOC-JID 0005) (Adresar dokumentace CZ)
74dn4 data

Momentalné vybrano
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VSimnéte si trojice tlacitek Nové fyzickad osoba, Nova podnikajici fyzickd osoba a Nova pravnickéa
osoba. Ta se zobrazi pfi vybéru moznosti Subjekt z adresare a umozni v pfipadé potfeby specifikovat zcela
nové subjekty a ulozit je do Adresare. Poté v poli Vazba vyberte typ dané vazby (podfizena, nadfazena
apod.).

Vazba: *
Vyberte vazbu B

| Q
Vyberte vazbu -~
je podiizeny

ie nadfizeny

Kopie

Kopie2

Test

Vychozi

VSeobecné dokumenty

Vazba

Souvisejici

Je piilohou

Neni souvisejici

DileZité

Hrozna prace

Opacny nazev ™

|

Vybér celé vazby potvrdite tlaCitkem Pfidat vazbu. Uspésné zaloZeni vazby je oznameno zelenou zpravou
Vazba byla uloZena. Udaje o vazbé se zobrazi v okné v pfehledné tabulce. U kazdé polozky je ve sloupci
Akce dvojice tladitek:

u Upravit (<) — otevie okno Editace vazby, ve kterém mzete jednotlivé slozky vazby doplinit nebo
zménit.

] Smazat (fl) — vymaZze kompletni specifikaci dané vazby.

FormFlow

Nové fyzicka osoba Nova podnikajici fyzicka osoba Nova pravnicka osoba

‘ Vazba byla uloZena.

Entita: * Nazev: * Vazba: * Dataset:

Vyberte entitu v

[] Nadfizené vazby [ ] Podfizené vazby

Akce  Vazba va ¥ { Entita va ¥ i Nazev va ¥ I JID va¥ (I Vytvoiil va ¥ ! Vyivoreno va %
Ve ﬂ Tento ESS Dokument "je podfizeny” Subjekt z adresare Mgr. AneZka Formulafova DOC-JID 0005  Administrator GNU (Admin) 16.7.2021 11:50:41
el T I ol > Celkovy potet zaznama: 1| Zobrazeno 1-1

Seznam vazeb v tabulce Ize filtrovat tak, Ze budou zobrazeny jen nadfizené vazby (vlevo nad tabulkou
zaSkrtnéte policko Nadfizené vazby) nebo jen podiizené vazby (zaskrtnéte policko PodFizené vazby).

8.3.9 DalSi prace s dokumentem

8.3.9.1 Ulozeni

Pokud v dokumentu provedete jakékoliv Upravy, ulozte jej pomoci tlacitka Ulozit dokument ve spodni ¢asti
formulare. Tim se zmény pfenesou na server Elektronické spisové sluzby.
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8.3.9.2 Storno

Pokud byl dokument vytvofen omylem (napfiklad zbyte¢na duplicita) a nema smysl jej vyfizovat, mizete jej
stornovat. Dokument bude vSak stéle veden v Elektronické spisové sluzbé s poznamkou o stornovani.

Chcete-li dokument stornovat, klepnéte ve spodni ¢asti formulare na tlacitko Storno. Formular se doplni o
pole Dlvod stornovani, kde presnéji vysvétlete své rozhodnuti. Pokracujte stiskem tlacitka Stornovat
dokument. Pokud formular vyzaduje potvrzeni elektronickym podpisem, zobrazi nejprve dialog pro jeho
vloZeni a poté je dokument stornovan.

UloEit dokument UleZit prichozi dokument.

Stornovat prichozi dokument.

Vyridit dokument Wyridit prichozi dokument.

Divod stornovani: duplicita|

UleFit dokument UloZit prichozi dokument.

Mestornovat Zruiit storno prichoziho dokumentu.

Stornovat dokument h Potvrdit storno prichoziho dokumentu.

8.3.9.3 Odpoved

U dokumentl doru€enych datovou schrankou ¢i e-mailem se navic zobrazuji tlacitka pro snadné vytvoreni

odpovédi.

] Tlacitkem Vytvorit odpovéd vytvorite novy odchozi dokument podle Udaju z tohoto pfichoziho.
Puavodni dokument neni vytvofenim odpovédi nijak ovlivnén.

[ ] Zvolite-li tla¢itko Vyf¥idit a odpovédét, nejprve probéhne standardni vyfizeni tohoto pfichoziho
dokumentu vcetné pfiloZzeni elektronického podpisu. Teprve poté bude podle Gdaju z dokumentu
vytvofena nova odchozi zprava.

Vytvorit odpovéd” “ Vytvorit odpovéd na pfichoz dokument.

Vyridit a odpovEdét Vyridit prichozn dokument a nasledné vytvorit odpovéd.

8.3.94 Predani jiné datové schrance

Pochazi-li dokument z datové schranky, je zde k dispozici i dvojice tlagitek pro pfedani zpravy, napfiklad pro
pripady, kdy byla zprava omylem doru¢ena nespravnému adresatovi. Volba Pfedat jiné DS vytvofi podle
Udajli z tohoto dokumentu novy odchozi dokument, ve kterém je tfeba vyplnit adresata a zpravu poté
odeslat. Druhé tlacitko, Predat jiné DS a vyfidit, zaroven s vytvofenim odchozi zpravy provede i Ukony
nutné pro vyfizeni dokumentu.

8.3.9.5 Prace s vyfizenym dokumentem
Vyfizeny a uzavieny dokument mizete prohlizet.

Muze se stat, Ze dokument je potfeba i po uzavreni jesté upravit. V takovém pFipadé muaze vyfizujici osoba
odebrat svUj podpis stisknutim tlacitka Znovu otevrit. Tim se dokument vrati mezi rozpracované a najdete
jej i na karté PROCESY pod tlagitkem Moje k vyfizeni.
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8.3.10 Prichozi zpravy ze slovenskych datovych schranek

Pokud je Elektronicka spisova sluzba nastavena pro prijem elektronickych zprav z UPVS (Ustredny portal
verejnej spravy), naleznete je mezi pfichozimi dokumenty jako samostatny typ formulare. Vétsina jeho poli,
identifikacnich udaju i ovladacich prvkl je shodna s ostatnimi pfichozimi dokumenty. Tato kapitola blize
popisuje dvé odliSnosti: odkaz na formular datové zpravy a pfilohy.

8.3.10.1 Formular UPVS

Prichozi dokument pochazejici ze slovenské datové schranky obsahuje sekci Formular UPVS. Ta zobrazuje
informaci o typu agendy tak, jak je rozliSuje systém slovenskych datovych schranek, a tlacitko Otvorit’
formular UPVS.

Formular UPVS Vieobecna agenda Otvorit formular UPVS

Klepnutim na tla€itko Otvorit’ formular UPVS zobrazite detaily datové zpravy. Mohou se lisit podle typu
datové zpravy, ale obvykle obsahuji pfedmét a text zpravy a seznam pfiloh, které si zde mazete prohlédnout
¢i stahnout na disk pocitace. Tlacitkem Stiahnut’ XML lokalne si mlzete na disk ulozit i textové ¢asti zpravy.

Vieobecna agenda

Predmet 31-08 Test == ZEP 002
Text testovaci zprava se ZEP prilohami 002
P
PRILOHY
Nazov suboru 185473 byts
OvéFit STAHNOUT | ‘ NAHLED
PRILOHY
Nazov suboru 100279 byts
OvéFit STAHNOUT | ‘ NAHLED
PRILOHY
Nazov suboru 280149 byts
OvéEfit STAHNOUT | ‘ NAHLED
STIAHNUT XML

LOKALNE

8.3.10.2 Pfilohy

S prilohami elektronické zpravy mazete pracovat i pfimo ve formulafi pfichozi zpravy. Pokud nejsou
podepsané, jsou zde ulozeny pfimo, obdobné jako v jinych formulafich, a mlzete si je zde prohlizet i
stahnout do pocitace nebo je zkonvertovat do PDF a ulozit samostatné do nékteré ze slozek Elektronické
spisové sluzby.
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Prilohy 4 prilohy

1.2.docx 185 473 bajtov Prilcha

Ditec_test1.pdf.xzep.pdf 100 279 bajtov Prilcha

Portal_1.xzep.pdf 280 149 bajtov Prilcha

Lo P PP

Portal_2.xzep.pdf 280 149 bajtov Priloha

Prace s podepsanymi pfilohami je trochu odliSna, protoze podepsané pfilohy slovenskych datovych zprav
jsou ulozeny ve specialnim formatu ZEP. Aby bylo mozné s nimi pracovat, Elektronicka spisova sluzba je
automaticky konvertuje do puvodniho formatu pfed vioZzenim do elektronické zpravy. Klepnutim na tla¢itko
Priloha tedy ziskate zkonvertovany soubor ve formatu, ktery si mizete precist, ale bez elektronického
podpisu pfilozeného elektronickou schrankou.

Podrobnosti o tomto konvertovaném souboru i 0 podepsaném souboru ZEP jsou k dispozici v detailu sekce
Prilohy, kterou si mlzete rozbalit tlacitkem . U kazdé pfilohy jsou zobrazeny nejdfive Udaje tykajici se
zkonvertované (Citelné) podoby souboru. Tla¢itkem Priloha mizete soubor stahnout na disk pocitace.
Tlacitko Konvertovat’ do PDF slouzi ke konverzi soubort jinych formatll do PDF; ve vedlejSim poli zvolte
slozku spisové sluzby, do které se vysledny soubor ulozi. Nasleduji informace o pfipadnych podpisech

v puvodnim souboru. Tyto Udaje mlzZete obcerstvit tlacitkem Znovu overit’ podpisy. Podrobné Gdaje o
podpisech zobrazi tladitko Vysledok overenia.

Ditec_test1.pdf.xzep.pdf 100 279 bajtov O\ Prilcha
Kriticky: El. zaznam prevedeny do listinnej podoby:
Popis prilohy: - Vyberte adresar DMS =
Cas posledného overenia: 31.08.2016 09:51:02 Potet podpisov: 0 Inowvu overit' podpisy
Vysledok overenia: Dokument neobsahuje elektronické podpisy.
Pévodny subar ZEP: Ditec_test1.pdf.xzep Velkost: 145 332 bajtov Priloha ZEP
Cas posledného overenia: 14.09.2016 16:25:07 Pocet podpisov: 0

Vysledok overenia: Dokument necbsahuje elektronické podpisy.

Nize nasleduji udaje o souboru ZEP, tedy pfiloze v takové podobé, jaka je ulozena v datové zpravé.
Tlacitkem Priloha ZEP si mlzete tento soubor stahnout na disk pocitace. Dale jsou zde uvedeny zakladni
udaje o ovéreni. Tlacitkem Znovu overit’ ZEP si muzete vyzadat dalSi ovéreni, jeho podrobnosti si pak
zobrazite tlacitkem Vysledok overenia ZEP.

8.4 Odchozi dokument

Novy odchozi dokument (MSG_OUT) vytvofite vyplnénim formulafe Odchozi dokument (SPISOVA
SLUZBA> Novy> Odchozi dokument).

Novy dokument mGze byt uréen do systému datovych schranek, pro e-mail i klasickou listovni poStu. Stejny
formular se pouzije i pro vytvoreni tzv. vlastniho dokumentu, ktery nebude odeslan zadnému adresatovi, ale
jde o vnitini dokument organizace.

Formulaf nového dokumentu obvykle podiéha kolobé&hu formulara, ¢imz se elektronickymi podpisy zajisti
prevzeti odpovédnosti za obsah zpravy a za jeji skute¢né odeslani.

Po schvaleni, tedy po pfilozeni elektronického podpisu odpovédné osoby, Elektronicka spisova sluzba
zpravu odesle a archivuje. Pokud je povolena funkce Vypravny, pak v pfipadé listovnich zasilek pfebira
odpovédnost za vypraveni (tisk, viozeni do obdalky a odeslani) zvoleny uzivatel (pracovnik vypravny), ktery
po skute€ném odeslani dopisu datum odeslani nastavi ve formulafi.

8.4.1 Nové a existujici odchozi dokumenty

8.4.1.1 Vytvoreni nového odchoziho dokumentu

Pro vytvoreni noveého odchoziho dokumentu v Elektronicke spisoveé sluzbé klepnéte na karté SPISOVA
SLUZBA na tlacitko Novy a spustte pfikaz Odchozi dokument.
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v FormFlow | ‘ 4  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR [EGIZEICVERVri:IN

[ 3 & § B b

Nowy + Dokumenty~  Spisy  LokdIniadresaf  Frontaw  Statistika» Podaci denik

Pfichozi dokument
Odchozi dokument

9 Seis

Tim otevrete potfebny formulaf a mizete zacit vkladat udaje. V tu chvili se stavate osobou odpovédnou za
vyfizeni dokumentu.

Novy odchozi dokument mlze byt také vytvofen automaticky systémem, napfiklad jako odpovéd na prichozi
dokument. V takovém pfipadé jej pfidélena odpovédna osoba nalezne na karté SPISOVA SLUZBA v okné
Dokumenty, pfipadné na karté PROCESY v okné Moje k vyfizeni.

8.4.1.2 Existujici odchozi dokumenty

Novou zpravu miize zalozit i jina osoba a dokument vam nasledné predat. Takové zpravy najdete na karté
SPISOVA SLUZBA v okné& Dokumenty, piipadné na kart¢ PROCESY v okné& Moje k vyfizeni. Pfevezmete-
li dokument, stavate se osobou odpovédnou za jeho vyfizeni.

Nékteré dokumenty vam miiZe jind osoba v prubéhu vyfizovani pfedlozit k vyjadfeni. | ty najdete

v PROCESECH pod tladitkem Moje k vyfizeni. V takovém pfipadé pouze pfipojite, co je tfeba — napfiklad
podpis ¢i komentaF — a dokument postoupite bud zpét vyfizujici osobé&, nebo dal§imu uzivateli k vyjadfeni.

K vyhledani pravé zpracovavanych, ale i uzavfenych odchozich (i pfichozich) dokumenti mizete pouzit i
sekci Dokumenty na karté SPISOVA SLUZBA. K upfesnéni hledaného dokumentu (at uz podle nazvu,
zpracovatele Ci tfeba stavu zpracovani) pouzijte filtracni tlacitko umisténé nad seznamem. Podrobné;jsi popis
vyhledavani v seznamu dokumentu najdete v kapitole 2.5.4 Filtr zaznamd.

8.4.2 Formular odchoziho dokumentu

8.4.2.1 Odchozi a vlastni dokument

Formulaf Odchozi dokument ma dvé podoby: kromé vytvofeni odchoziho dokumentu jej Ize pouzit i pro
vytvofeni dokumentu vlastniho, ktery slouzi pouze pro vnitfni potfeby organizace. Vedle nazvu formulare
Odchozi dokument je tlacitko se Sipkou .

Odchozi dokument ~

Piedat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Plvodce * — Vyberte ptvodce -- -

Klepnutim na toto tlacitko se otevie sekce se dvéma tlaCitky — Zménit na vlastni dokument a Zménit na
odchozi dokument.

Odchozi dokument A
Zménit na odchozi dokument Zménit na vlastni dokument “
Pfedat Cesta Kopie dokumentu VioZit do spisu

Klepnutim na pfislusné tlacitko pfepnete dokument do vybrané podoby, coZ se projevi i zménou titulku
v zahlavi.
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Vlastni dokument v

Predat Cesta Kopie dokumentu Vlozit do spisu
Plivodce * -- Wberte plvodce -- -
8.4.2.2 Zalozky pro upfesnéni kolobéhu dokumentu

ZaloZzky v zahlavi formulafe (Predat, Cesta, Kopie dokumentu a Vlozit do spisu) se tykaji jeho kolobéhu.
Popis jednotlivych zalozek najdete v kapitolach 8.4.4 Predavani a pfidélovani odchozich dokumentt, 8.4.6
Cesta dokumentu, 8.4.7 Kopie dokumentu a 8.4.5 Zafazeni odchoziho dokumentu do spisu).

8.4.2.3 Tlacitka v pravém hornim rohu formulare
V pravém hornim rohu formulare naleznete skupinu tlagitek:
| Tlagitko = (Vazby) otevie okno pro vytvofeni nadfizenych a podfizenych vazeb dokumentu.

[ ] Tlagitko “= (Sdileni dokumentu) slouzi ke sdileni dokumentu s dalSimi uzivateli. Sdileni popisuje
kapitola 8.2.3 Sdileni dokumentu a spisd.

| Tlagitkem == (Vytisknout formulaF) dokument vytisknete. Tisk popisuje kapitola 8.2.4 Tisk dokumentt
a spisd.

[ | Tlagitkem (Historie dokumentu) zobrazite historii dokumentu, tedy akci, které v ném probéhly od
jeho zalozeni — vznik, zafazeni do spisu, prohlizeni, pfedani apod.

u Tlagitko -+~ (Zavfit formulaf) pouZijte pro momentélni ukonceni prace s dokumentem. Pfipadné zmény
pfedtim nezapomerite potvrdit tlaCitkem UloZit ve spodni ¢asti formulare.

8.4.2.4 Odesilatel (puvodce)

Odesilatelem, a tedy i ptivodcem zpravy je vaSe organizace. Pokud spravujete vice datovych schranek,
pak zde mulzete mit na vybér z vice plvodcl. V tom pFipadé volicem Puvodce vyberte, kterého plvodce se
odesilany dokument tyka.

Odchozi dokument v
Piredat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Plvodce * -
1234
7asilky (0 asdfgh
asilky (0) blabla test
Nova zasilka: ! Dokumentace CZ. S Nova zasilka pres Stitek

Dokumentacni subjekt

Vybér puvodce je nezbytny pro nékteré dalsi kroky zpracovani dokumentu, napfiklad pro pfidéleni Cisla
jednaciho nebo vybér vécné skupiny.

8.4.2.5 JID a Cislo jednaci

Pro zpracovani v Elektronicke spisoveé sluzbé je vyzadovan JID (jednoznacny identifikator dokumentu, Cislo
je neménné) a Cislo jednaci. Tlacitka pro vygenerovani téchto hodnot se zobrazi, jakmile je dokumentu
pFidélen puvodce. Tladitka jsou zastoupena na zakladé nastaveni typu spisové sluzby administratorem:

| Pokud je nastaven typ Prioraci, zobrazi se po vybéru Pavodce pouze jedno tlagitko: Ziskat Cislo
jednaci. Po stisknuti tlagitka se nastavi JID a Cislo jednaci zarover. Takovy dokument si v prib&hu
zpracovani ponecha své Cislo jednaci, které mu bylo pfidéleno na zaCatku, a Ize ho vloZit do vice
spisll (s podminkou, Ze spis musi byt stejného typu — tedy prioraci).
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] Pokud je nastaven typ Sbérnym archem, zobrazuji se dvé tlagitka — Ziskat JID a Ziskat Cislo
jednaci. Stiskem tlagitka Ziskat Cislo jednaci se dokumentu pfifadi ob& hodnoty, zatimco stisknutim
tlagitka Ziskat JID se pfiradi pouze JID. Cislo jednaci miZete a nemusite pfifadit, zavisi to na
pfipadném vlozeni do spisu. Pokud tento dokument vlozite do spisu, pfevezme Cislo jednaci spisu
spolu s administratorem nastavenou maskou. Takovy dokument Ize vlozit pouze do jednoho spisu.

Format obou ¢isel je pfedem uréeny a nastaveny administratorem Elektronické spisové sluzby. Maze se lisit
pro rizné puvodce, proto je nutné nejprve zvolit odpovidajiciho plvodce v nasledujici sekci (jak popisuje
kapitola 8.4.2.6 Adresat).

Odchozi dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu Vlozt do spisu
C e )
8.4.2.6 Adresati dokumentu

Dokument muze byt uréeny jednomu i vétSimu mnozstvi adresatq, jejichz seznam se sestavuje v sekci
Zasilky.

Zasilky (0)

Nova zasilka: Zadejte minimalné 3 znaky pro vyhledani adresdta. .. Nova zasilka pres Stitek Pridat novou zsilku Kompletni seznam zésilek

Podoba udaju zavisi na tom, jakym zplisobem ma byt zprava odeslana: zda pomoci datové schranky, e-
mailem nebo klasickou listovni poStou. Tyto varianty Ize i kombinovat, tedy pro kazdého adresata dokumentu
zvolit jinou doru¢ovaci metodu.

Pozor — vytvofeni adresatl je vazano na zadani JID. A JID mGzete vyzadat az po vybéru puvodce.

8.4.2.6.1 Vybér adresata pomoci naseptavace

Adresata jiz podchyceného ve FormFlow mizete vybrat pfimym zplsobem, tj. vyuzit sluzby tzv. naSeptavace
— do pole Nova zasilka zapisujte (tfi a vice) prvni znaky nékterého prvku adresy (jméno, pfijmeni, ale i
mésto, ulice a podobné). Ze zobrazené nabidky pak vyberte vhodnou adresu.

Zasilky (0)

Nova zasilka: viE

2 Jifina Vigkova
B4 Jary Cimrmana 90, Liptakov, 444 44
@ |apacek@602.cz

Informace o dokumentu

Véc: * 2 Kleofs Vigek

MNeznalkova 3/4, KviteCkov, 258 74
Prilohy (0) £ Sarka VIEkova nar.:26.11.1987

Gandalfova 66/6, Hobitin, 654 32 @

@ lapacek@6B02.cz
2 Jindfiska Nenovakova
Pifikova 2/333, VIckovice, 333 22

Doplriujici informace
Kategorie:

Pozor — u jednotlivych adresatt byvaji uvedeny az tfi adresy.

[ ] S modrym znakem ,zavinac¢" (@) — pro odeslani elektronickou postou (e-mailem).

[ | S ¢ernou dopisni obalkou (&) — pro odeslani klasickou listovni poStou.

u Se Zlutou polovi¢ni obalkou (77) — pro odeslani pomoci systému datovych schranek (ISDS).

Klepnéte na konkrétni polozku odpovidajici zamyslenému zplUsobu odeslani. Zvolena adresa se vlozi do
tabulky vytvofené pod polem Nova zasilka.
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Zasilky (1)

~
Nova zasilka: Zadejte minimalhé 3 znaky pro vyhledani adresata. ..
Adresat JID zasilky Odeslano Dodéno Doruceno Akce
= j;ﬁr;'acm'r‘n";f; 90, Liptakov, 444 44 SW602-000017085 Meodeslano Nedoddno — |-e-esseemeenes s 2 i

Pokud se jedna o pravnickou osobu, zohlednuji se pfi jejim vybéru i osoby zastupcu a provozovny.

Zasilky (1)
Nova zdsilka: [kokal
il Kokofarma s.r.o 1€:63078236
U kurniku 1/2, Slepickovice, 29988
Adresat U kurniku 1/2, Slepickovice, 20988 [zast.: Sarka Slepitkova]
Kokofarma s.r.o & Sarka Slepiékova [zast.: Kokofarma s.r.o] @
Sarka Slepickova ——— p I
U kurniku 1/2, Slepitko Mufikova 3/3, Slepickovice, 29999

Pokud existuje zastupce k firmé, je zobrazen pfi naSeptavani samotné firmy. Jméno zastupce je doplnéno v
poli K rukam, v pfipadé volby tohoto kontaktu. Pokud je vice zastupcu, je mozné je zménit, bud zadanim
jména, nebo nadeptanim pomoci standardnich tfi mezer, kdy se zobrazi vSichni zastupci. Pokud dojde ke

zméné u firmy a vytvofi se nova verze kontaktu, po naseptani bud firmy nebo zastupce se naSepta pouze
aktualni verze.

8.4.2.6.2 Vybér adresata pomoci stitkli z Adresare

Dalsi zplsob vybéru nabizi tlaCitko Nova zasilka pres stitek. Jeho pomoci mizete vyuzit pro vybér adresy
Stitky specifikované v Adreséfi. Stiskem tlagitka se otevie okno, ve kterém v poli Stitek z adresare pomoci
naseptavace vyberte pozadovany stitek. Napfiklad kdyz zapiSete znaky ,d{“, mUzete dostat na vybér tfeba
Stitky Ddlezité nebo Ddlezity zédkaznik. Po vybéru Stitku upfesnéte voli¢em Vyberte prioritu kontaktu typ
kontaktu, kterého se ma stitek tykat (napfiklad Trvaly pobyt nebo Dorucovaci adresa).

FormFlow

Stitek z adresare: % Dalezity zakaznik

Vyberte prioritu kontaktd Typ kontaktu "Datova schranka ISDS"
Typ kontaktu "Dorucovaci adresa v IZSR"
Typ kontaktu "E-mail”

Typ kontaktu "Trvaly pobyt"

Typ kontakiu "Adresa podnikani / sidla”

|

Zait

Stiskem tladitka Vygenerovat se vyhledaji vSechny adresy odpovidajici nastaveni kritérii a vlozi ve formulafi
Odchozi dokument do sekce Zasilky. Zde mlzete nepotfebné poloZzky vymazat tlacitkem Odstranit
zasilku ve sloupci Akce, pfipadné vybér kombinovat s ostatnimi moznostmi.

Tak tfeba mUlzete ziskat adresy vSech kontaktu se Stitkem ,DdleZity zakaznik" bez ohledu na typ adresy.
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Zasilky (3) ~
Nova zasilka: Zadejte minimalné 3 znaky pro vyhledani adresata. ..
Adresét JID zésilky Odeslano Dodéno Doruéeno Akee
= j;f;‘acl‘;:f;";]; 90, Liptako, 444 44 SW602-000017085 Neodeslano Nedoddno — |<eseemeeceaes s 2 0
@ Q::f:;ggg;;lﬁwj SW602-000017086 Meodeslanc Nedodano Nedoruéeno s 8 0
= gi?;‘d‘mf:‘g;’;k‘;‘gmi KeE, 140 00 SW602-000017087 Neodeslano Nedoddno |-r-eeeeeeeces 7/ & 0
8.4.2.6.3 Vytvoreni nové adresy

Treti zpusob specifikace adresy nabizi tlacitko PFidat novou zasilku. Jeho pomoci Ize v novém okné:
[ ] vyhledat a vlozit adresu subjektu podchyceného v Adresafi s moznosti jeji Upravy,
] pfipadné zaloZit zcela novou adresu subjektu vybraného typu.

FormFlow

b}

(@) veschny adresy () Dateve sehranky (") Postevni adresy ) E-maiy

I

Subjekt z adresare:;

& Fyzicks soba BB Fyzicka podnikajici o3oba i Prévnicks osoba m Zawiit

Nejprve se podivejme, jak vyhledate v Adresafi existujici subjekt. Pomoci pfepinace v horni ¢asti okna
otevieného zminénym tlacitkem muzete zUzit vybér typu adresy — misto prohlizeni vSech adres miizete
nastavit hledani jen v datovych schrankach, poStovnich adreséach (listovni poSty) nebo v adresach
elektronické posty.

Nyni muzete do pole Subjekt z adresare, fungujiciho jako naseptavac, zapsat prvni znaky nékterého prvku
adresy hledaného subjektu. Napfiklad fetézec znak(l ,vIE“ napfiklad vyhleda subjekty s pfijmenim Vicek Ci
Vickova nebo subjekty bydlici ve Vickovicich. Klepnutim mysi vyberte vhodnou polozku. Otevie se okno
popisujici detail zasilky.

FormFlow
@ V&echny adresy O Datové schranky O Postovni adresy O E-maily
Subjekt z adresare: vigkova|
8 Jitina Vigkova

4 Jary Cimrmana 90, Liptakov, 444 44
8 Fyzicks osoba h
@ lapacek@602.cz

8 SarkaVickova
<] Gandalfova 66/6, Hobitin, 654 32
@ lapacek@602.cz

Pokud adreséat dosud neni v Adresari podchycen, mlzete zalozit kontakt zcela novy. Klepnéte na jedno z
tlaCitek — Fyzické osoba, Fyzicka podnikajici osoba nebo Pravnicka osoba. Otevie se okno Adresare,
kde vytvofite pfislusny kontakt.

Po jeho uloZeni se poloZka s adresou zaradi do vybéru nabizeného u pole Subjekt z adresare.

Pozor — vytvofeni nebo Upravy kontaktd jsou mozné teprve po pfifazeni JID !
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8.42.64 Zjednodusené vytvoreni adresy

Pokud je aktivni funkce Zjednodusené vytvareni adresatt, po klepnuti na tlacitko Pridat novou zasilku se
neotevie standardni okno Adresare. Misto toho se novy adresat vytvofi v modalnim okné s ovladaci pro
zakladni udaje, podle kterych se pak v Adresari subjekt vytvori. K dispozici jsou tladitka Fyzicka osoba a
Pravnicka osoba (tlacitko pro podnikajici fyzickou osobu zde neni k dispozici).

FormFlow

@ Vsechny adresy Datoveé schranky Postovni adresy E-maily

Jen ve &titku: — Viyberte —

Subjekt z adresafe:

fees Hledat v ARES Hledat v ISDS a Fyzicka osoba L‘l Pravnicka osoba Zaviit

Jejich stiskem se otevie modalni okno pro zaloZeni nového subjektu. Pfi vybéru pravnické osoby je v okné
prepinac pro vybér typu subjektu (Pravnicka osoba a Provozovna), u téchto typl je mozné zalozit zaroven
zastupce.

iti Zalozeni nového subjektu

Zakladni udaje

Typ subjektu: @® Pravnicka osoba Provozovna
Nazev pravnické osoby: ™

1E:

Zastupce:

E-mail zastupce:

Ulice: Cislo: /
PsC: Obec:
E-mail:

UloZit Zavfit

Po vypInéni a uloZzeni do Adresare dojde k pfeneseni hodnot zpét do formulafe (pro zobrazeni udaju o
vytvofeném adresatu). Editace adresata jiz dale bude probihat pfes standardni okno modulu Adresar.

Poznamka — zjednodusené vytvareni adresatu aktivuje Administrator v konfiguraci Elektronické spisové
sluzby.nastavenim ESS_SIMPLE_CONTACT_CREATE na hodnotu 1.

8.4.2.7 Vkladani vice adresatu

Pokud ma byt adresati odchoziho dokumentu vice, cely postup opakujte. Seznam adresatu se postupné
vytvafi pod polem Zasilky v pfehledné tabulce. V prvnim sloupci je graficky symbol (s bublinovou
napovédou) oznacujici typ zasilky — e-mail, klasicka poStovni zasilka, datova zprava.
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Zasilky (4) ~

Nova zasilka: Zadejte minimalné 3 znaky pro vyhledani adresata...
Adresat JID zasilky Odeslano Dodano Doruceno Akce
= j;f:i“ﬂ]‘;:‘:;’:; 90, Liptakor, 444 44 SW602-000017085 Neodeslano Nedodano /s 2 i
@ ag:ci::@?g?”czlﬁwé SW602-000017086 Neodeslano Nedodano Nedoruéeno /s 2 @
Eé‘;‘r’;ﬂ' ministerstvo SW602-000017088 Neodeslano Nedodano Nedoruceno Ve B @
= f,;’;ﬂfﬁ;:‘?;‘aha 4, 140 00, 2 SW602-000017090 Neodeslano Nedodéno 7/ 5 1

Indikatory ve sloupcich Odeslano, Dodano a Doruceno se pribézné méni podle stavu té které zasilky
(Neodeslano/Odeslano, Nedodano/Dodéano a Nedoruéeno/Doruéeno).

Ve sloupci Akce je trojice tlagitek umoziujici upravy jednotlivych zasilek.

| Tlagitko Editovat zasilku # otevie okno, kde je zobrazena informace o subjektu z Adresére, jemuz
se zasilka posila a daje o adrese podle typu zasilky. Blize viz nasledujici kapitola 8.4.2.8 Zobrazeni
seznamu zasilek.

] Tlacitko Editovat fyzickou osobu i (Editovat podnikajici fyzickou osobu @, Editovat
pravnickou osobu !) otevie okno Adresare s moznosti upravit dany kontakt.

] Tlagitko Odstranit zasilku O pouzijte pro smazani jiz vlozeného adresata.

8.4.2.8 Zobrazeni seznamu zasilek

Pokud mate zasilek specifikovano vétsi mnozstvi, klepnéte ve formulafi Odchozi dokument v sekci Zasilky
na tla¢itko Kompletni seznam. Otevie se okno, ve kterém je mozné vidét prehled vSech zasilek. V okné
muZzete zasilky upravovat, mazat, pfipadné pfidavat dalsi.

FormFlow
K Finr Boowd zisiia ples Eifek
Akce  wa ¥ | NDzsily wa ¥ | Adresdt wa ¥ Adresa wa ¥ Odesliing wa ¥ | Dodéne = ¥ | Dorsgens s ¥
| B SWE02-000017085 Jina ViZkowd Jdry Climmana, 90, Liptdkoy, 44...  Neodeslédno
ral | 6] SWE02-0000MT0RE AneFka Formuldfovd lapacek@60Zcz Meadorudaeno
el | SWG02-000MT0BE Testovaci minsterstvo misdmx Nedoruteno
| = SWE02-00007090 Jan Feman Vlasnd, 5, Praha 4, 14000, CZ
< >
- || - T Colkovy podet zdznamis 4 | Zobrazeno 1 - 4 % Expont
8.4.2.9 Uprava parametru zasilky

Klepnutim na tlagitko Editovat zasilku (#) ve sloupci Akce oteviete okno Editace zasilky.

Odeslano Dodano Doruceno Akce

Neodeslano Nedodano | -ee---eeeeeee- /@ 2 o

Kompletni se Editovat zasilku

V okné jsou dvé sekce. Horni sekce je vzdy stejna a je nazvana Subjekt z adresare. Dolni sekce se lisi
podle typu zasilky.

8.4.2.9.1 Cilova adresa subjektu
V sekci Subjekt z adresare vidite v needitovatelném poli Subjekt nazev subjektu, o jehoz adresu jde.
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Subjekt z adresare

Subjekt: [FO | $4rka Vickova (nar 1987-11-26 00:00:00.000) o s

Kontakt: Trvaly pobyt: Gandalfova 66/6, Hobitin, 65432 v

Vpravo od pole jsou dvé tladitka:

| o _ Zobrazit informaci o verzi kontaktu — ukaze udaj o pofadovém &isle veze kontaktu spolu
s informaci o datu a ¢ase jeho vzniku.
[ ] 7 Editovat subjekt — otevie okno Adresare pro Upravu adresy subjektu v dané verzi.

Pole Kontakt je voli¢, ktery umozni zménit charakter kontaktu. Pokud je pro dany subjekt k dispozici vice
adres, tak Ize jeho pomoci zaménit tfeba adresovani do datové schranky za adresovani do schranky
elektronické posty €i pro odeslani listovni postou.

8.4.2.9.2 Odeslani elektronickou poStou
Dolni sekce pro adresu schranky elektronické posty se jmenuje Elektronicka poSta a nese dvé

needitovatelna pole — Nazev firmy (instituce) s popisnym nazvem adresy (jménem adresata) a e-mail
s uvedenim vlastni adresy schranky.

Elektronicka posta

Nazev Firmy, instituce: Anezka Formulafova

e-mail: lapacak@E02.02

8.4.29.3 Odeslani pres datovou schranku

Dolni sekce pro adresu datové schranky se jmenuje Datova zprava a nese jednak needitovatelna pole
s popisem kontaktu pfes datovou schranku (ID schranky a dale IC, Jméno a pfijmeni a Adresa majitele).

Datova zprava

|ID schranky: mitsdrnx 16: 93387806
Jméno a pfijmeni: Testovaci ministerstvo

Adresa: K novému sidlisti 196/20, Praha 4, 142 00, Ceska republika

Organizacni jednotka: Cislo organizaéni jednotky:

K rukam:

Dale jsou k dispozici tfi pole k doplnéni nebo kontrole upfesriujicich Udaji pro doruCeni datove zpravy —
Organizacni jednotka, Cislo organizac¢ni jednotky a K rukam.

8.4.294 Odeslani jako listovni zasilka

zasilky.
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Postovni zasilka

Dorugeni ® Pfes wypravnu O Bez vyjpravny Typ dopis na dorucenku £ Bez hybridni posty 7

(O K rukam je nad firmou @ K rukam je pod firmou Sluzby

MNazev Firmy, instituce: Sarka VIEkova

Osloveni: I PE— .
Vazena pani

K rukam:

Adresa: Gandalfova 66/6, Hobitin, 65432

E-mail: lapacek@602.cz

Cislo zasilky:

Pfepina¢ Doruéeni nabizi moznosti Pfes vypravnu nebo Bez vypravny — pouze pro odeslani Bez hybridni
posty.

[ ] V pfipadé volby Bez vypravny je zasilka povazovana za odeslanou ihned a uzZivatel, ktery ji vyfizuje,
je odpovédny i za vypraveni (tedy fyzické doru¢eni na postu, kuryrovi apod.).

u PFi odeslani s nastavenou volbou Pfes vypravnu se zasilka nepovazuje za odeslanou ihned, ale je
predana vypravné — specialnimu pracovisti, které je odpovédné za vytvoreni fyzické zasilky a jeji
odneseni na postu (Ci pfedani kuryrovi apod.). Teprve pak je zasilka oznaCena jako odeslana,
doplnéna o datum skute¢ného odeslani a uzaviena.

Voli¢ Typ umozni vybrat typ doruceni jako obyCejny dopis, doporu€eny dopis, dopis na doru¢enku, doruceni
kuryrem ¢&i doruceni prostfednictvim dorucovaci sluzby. Voli¢ je funkéni jen pro nastaveni Bez hybridni
posty.

Jedna z variant odeslani dopisu je totiz pomoci takzvané hybridni posty Ceské posty. Pfi tomto zplisobu
odeslani je dopis predan pfislusné sluzbé elektronicky, posta jej vytiskne a odeSle v papirové podobé na
ur€enou adresu. Po doru€eni sluzba zaSle zpét do FormFlow doruenku elektronickou cestou. Aby byl tento
zpUsob odeslani k dispozici, musi byt hybridni poSta ve FormFlow nastavena a povolena administratorem.

Bez hybridni posty ™~
Bez hybridni posty

Dopis Online S

Hromadna konverzni posta

u Bez hybridni poSty — tato zasilka nebude doru€ena s vyuzitim sluZzeb hybridni poSty.

[ ] Dopis Online — zasilka bude doru¢ena hybridni postou s vyuzitim sluzby Dopis Online v
ekonomickém rezimu.

u Dopis Online + zaskrtnuté policko Prioritni reZzim (policko je k dispozici jen pfi této volbé) — zasilka
bude dorucena hybridni postou s vyuZitim sluzby Dopis Online v prioritnim reZimu, coZz znamen4, Ze
vytisténa a zabalena zasilka bude postou odeslana v tentyz den, co jste ji vy odeslali do datové
schranky Ceské posty.

[ ] Hromadna konverzni poSta — zasilka bude doru¢ena hybridni postou s vyuzitim sluzby Hromadné
konverzni poSta. Pokud je do zasilky vioZzen dokument v souboru ve formatu PDF podepsany
dokument byl Ceskou postou opravdu k tisku prevzat ze souboru podepsaného platnym
kvalifikovanym certifikdtem. Také zde je moznost zaskrtnutim poli¢ka zvolit Prioritni rezim.

Prepinac¢ K rukam je nad firmou / K rukam je pod firmou ovliviiuje pofadi a dostupnost zbyvajicich
vstupnich poli v dolni ¢asti sekce, slouzicich k sestaveni hlavickovych udaji zasilky.
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Postovni zasilka

Doruceni (@) Pes wypravnu () Bez vypravny Typ obyéeiny dopis ~ Bez hybridni posty ~
() K rukam je nad firmou (@ K rukdm je pod firmou SluZby

Nazev Firmy, instituce: Kleofas Vigek

Osloveni: Vazeny pan

K rukam:

Adresa: Neznama 001, Bezejmenna Lhota, 258 74

Cislo zésilky:

Tlacitko Upravit vyuzijete k nastaveni v pfipadé, ze k odeslani zasilky je tfeba vyzadat uréitou sluzbu —
napfiklad doruéeni s dodejkou, doruceni do vlastnich rukou, zkracenou Ih{itu pro vyzvednuti, nastaveni ceny
zasilky apod.

Sluzby

— Viyberte sluzbu — ~ Pridat

Akce Zkratka va ¥ Popis wa Hodnota wa ¥
] uc udané cena 2500
ﬁ ur uloZit jen T dni (zkraceni Ihity pro vyzvednuti)

Zaviit

Tlacitkem Upravit oteviete okno Sluzby, ve kterém sestavite seznam sluzeb, které maji byt pouzity
v souvislosti se zasilkou.

[ ] Volicem Vyberte sluzbu vyhledejte ndzev poZzadované sluzby — napfiklad UC — udané cena.

u Pokud je tfeba, jako v tomto pFipadé, zapiste do pole Zadejte hodnotu konkrétni hodnotu sluzby (zde
u udané ceny ¢astku v K&).

[ | Tlacitkem Pridat nastaveni ulozte a podle potfeby vyberte a pfidejte dalsi sluzby. Zkratky vybranych
sluzeb se zobrazi v sekci PoStovni zasilka v needitovatelném poli Sluzby.

8.4.2.10 Tisk poStovnich adres

K pfipravé listovnich zasilek muzete vyuzit tlaCitko Tisk poStovnich adres, které pfipravi arch s adresami
pfijemcu pro vylepeni na obalky. Po klepnuti na tladitko se zobrazi dialog pro vybér Sablony. Zvolte Sablonu
a potvrdte ji tlacitkem Vybrat. Elektronickd spisova sluzba poté pfipravi a nabidne ke stazeni soubor ve
formatu Microsoft Office, ktery mlzete obvyklym zpusobem vytisknout.

Vyber sablony

> f

Obalka C5 :
Obélka C5 - dodejkova Ay
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8.4.2.11 Informace o dokumentu

Pokud vam byl dokument pfedan jinym uzivatelem, naleznete v zahlavi sekce Informace o dokumentu
vyzvu k pfevzeti dokumentu. Teprve poté je mozné s dokumentem dale pracovat. Dalsi informace
k pfedavani najdete v kapitole 8.4.4 Pfedavani a pfidélovani odchozich dokument.

PoloZka Véc je povinna a bez ni neni mozné dokument odeslat. Pokud si tlacitkem ~ rozbalite celou sekci,
muUZete na dalSich Fadcich vyplnit Cisla jednaci své i pfijemcu (Nase €islo jednaci se vypliuje automaticky
na zakladé Cisla jednaciho; Vase €islo jednaci muze byt také vyplnéno automaticky, je-li pfevzato

jméno &lovéka, kterému je zasilka uréena ,K rukam®, popfipadé do vlastnich rukou, Ize zvolit Formu
(elektronickou, analogovou &i hybridni) a pfipadné zakazat doruceni fikci.

Informace o dokumentu ~
Véc: * Priklad odchoziho dokumentu se spisenymi adresami

Nase Cislo jednaci: Nebylo zadano Nase Cislo spisu:

Vase Cislo jednaci: Nebylo zaddno Vase Cislo spisu:

K rukam: Nebylo zaddno Do vl. rukou: | Zakdzat dorucent fikci: | Forma: * Elektronicka A
Text zpravy:

Popis:

Jde-li o e-mail, obsahuje tato sekce i pole pro cely Text zpravy.

8.4.2.12 Vkladani priloh

K formulafi maze byt pfilozena jedna nebo vice pfiloh — soubor(l, které jsou souéasti zpravy. V pfipadé
datové zpravy je pfiloha povinna.

Zpusobu pfipojeni pfilohy je nékolik:
u Nacteni dokumentu z nékteré z dokumentovych slozek FormFlow docilite stiskem tlacitka Vlozit
z DMS. Zobrazi se vam modalni okno Seznam dokument.

Seznam dokument(

Dokumenty / SloZky / Dokumentace - ilustra&ni
il Aneta doku

Podfizeny filir
i System602 n ﬂ*f Filtr
B Test Vadek

miour ce dzev wa vofeno va ¥ | valif.. va ¥} av va utc
i Smlouvy Ak N ¥ H ¥ | Kvalif v i st v i Aue®
_':_nlk Pociich O .i. o Nowy Microsoft Word Docume...  19.10.202114:09:40 x Rozpracovany Admi

est Peciic
VéVé O ﬂ &. o Dokument_ku_schvaleniu.pdf 710.202108:12:37 x Rozpracovany Slové

I Dokumentace - ilustracni | o L @ Kpodpisu.docx 24.8.202112:29:42 x Rozpracovany Form

Bojova slozka
Testadm O m & @ Tojemijtextikdoex 3.8.202111:54:59 x Rozpracovany Form
iPados 0O & L @ POZNAMKYIXT 16.9.2019 14:24:05 x Rozpracovany Form
W TestElastic
Uni O ﬂ .i. o MILNIKY.DOCX 16.9.2019 14:16:55 x Rozpracovany Form

nix

v
Dokumentatnf slozka < . . >
Krychle
llustragni sloZka v w | @ »  »» 2 Celkovy poGet zéznamie: 8| Zobrazeno 1- 8
v
< >
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B Vjeho levé Casti je vypsana struktura dokumentovych sloZek. Vyberte poZzadovanou sloZku a
klepnéte na jeji poloZzku. Tuto ¢ast okna muzete zUzit nebo minimalizovat pomoci tlacitek
s dvojitymi Sipkami v jejim pravém hornim rohu.

BV pravé ¢asti okna vyhledejte soubor(y), které chcete zaradit do formulafe a klepnutim do polic¢ka
v prvnim sloupci je zaSkrtnutim oznacte.

B Stisknutim tladitka Vlozit vybrané soubory vlozite do formulafe.

Muze se stat, ze vybrany dokument je jiz vlozen v jiném procesu. Pak je zobrazen dotaz, zda jej
chcete pfesto vlozit i do tohoto procesu. Zde zalezi na nastaveni FormFlow, zda Ize DMS dokumenty
vkladat do vice procesti (SPRAVA> Dokumenty> Nastaveni> voli¢ Paralelni vloZeni dokumenta do
vice procesu).

[ ] Vlozeni souboru na¢teného z disku — pokud chcete jednodus$e pfilozit soubor, ktery mate ulozeny
na disku pocitace, stisknéte tlacitko Vlozit z disku (nebo dokument jednoduse pretahnéte do sekce
Prilohy, tato sekce se oramuje) a v nasledujicim dialogu jej vyberte. Pomoci tlac¢itka PFiloha si
samotnou pfilohu mizete stahnout (napf. po podepsani certifikatem), nebo ji pomoci tla¢itka koSe
smazat.

VloZit z DMS VloZit ze Sablony VioZit z disku hd
233 042 bajtd Q Konvertovat do PDF m ]

[ ] Sken papirového dokumentu — tlacitko Vlozit ze skeneru je vhodné pro pfipady, kdy je§té nemate
dokument pfipraveny v odpovidajicim formatu souboru. Volba zobrazi dialog, ve kterém si mlzete
prilohu pfipravit. Mate-li k dispozici skenovaci zafizeni, mizete jej zde pfimo pouzit k vytvoreni
digitalni podoby papirového dokumentu.

To ale neni jedina moznost. Tento dialog mlzete také pouzit (pfes volbu Otevrit oskenovany
dokument z adresare) k vytvofeni PDF souboru z obrazk( (jiz naskenovanych stranek, ale tfeba i
fotografii), které mate ulozené na disku pocitace. Vybrané soubory budou slou€eny do jednoho PDF
dokumentu a ten vlozen jako pfiloha do zpracovavaného formulare.

VioZit z DMS VioZit ze Sablony VioZit ze skeneru @ VioZit z disku

Nahled (@) Ziskat ze skenovacho zafizeni
Vybrat skener Samsung Universal Scan Driver v
Vror do dokumentace Zdroj dokumentu Deska skeneru v
Typ dokumentu Stupné Sedi v
PIna mOC Rozieni 300 DPI v
Forméat stranky A4 ~
Nastaveni jasu Standardni v

Oboustranne srimani

Sedimire gl

(O Oteviit oskenovany dokument z adresafe

Stisknéte tladitko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubord obsahujicich oskenované stranky dokumentu. Vybér
vice soubord provedete stisknutim Kavesy Shift nebo Ctrl a
vybérem mySi nebo kurzorovymi kidvesami.

Pocet sejmutich stranek: 0

Zobrazit ndhled Skenovat Zaviit
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u Ze Sablony — mate-li pfipravené Sablony pro automatické vytvoreni pfilohy, klepnéte na tlaitko Vlozit
ze Sablony.

VioZit z DMS \ﬁ)}':it ze Sablony VloZit z disku

| VloZit soubor ze Sablony |

V dialogu Vybér Sablony zvolte Sablonu ze seznamu a potvrdte ji tlacitkem Vybrat. Dokument bude
automaticky vygenerovan podle Udajl vyplnénych ve formulafi.

Vybér sablony

Obdlka C5a -

J

] Pietazenim souboru — do formulafe je mozné vloZit soubory uloZzené na disku pocitae pfetazenim
do sekce Prilohy, misto vioZeni je oznaeno preruSovanym obdélnikem, timto zpisobem je mozné
vkladat vice soubort najednou.

Potfebujete-li pfilozit vice nez jednu pfilohu, opakujte jeden z vySe popsanych postup.

8.4.2.13 Nahled na obsah dokumentu a konverze do PDF

Tlagitkem se symbolem lupy ( Q ) si mlzete zobrazit nahled na obsah souboru pfimo v prohlizeéi vedle
formulare, pokud to typ souboru umoznuje. Jinak se vam soubor po antivirové kontrole nabidne ke stazeni.

Tlagitkem Konvertovat do PDF Ize vlozeny soubor konvertovat do formatu PDF. Probéhla-li konverze
Uuspésné, je vychozi soubor ve formulafi nahrazen souborem zkonvertovanym.

8.4.2.14 Antivirova kontrola a kontrola podpisu
Pozor — pokud mate nastaven vlastni zplsob antivirové kontroly, tla¢itka ani indikator se tu nezobrazuiji!

Vlevo od pole s nazvem souboru se mohou zobrazovat dvé ikony, zobrazujici stav kontroly elektronickych
podpisu a pFipadné stav antivirové kontroly souboru.

Prilohy (1)

;1\\) ' Plna-moc-PODEPSAMA. pdf

' Stav podpisu: Neovéren KE=e il

Stavy kontroly podpisu mazou byt nasledujici:

| R hnédy symbol peceti oznacuje soubor, jehoz podpisy jesté nebyly zkontrolovany. Kontrolu spustite
klepnutim na tlacitko Ovérit podpisy o néco nize v rozbalené sekci Prilohy.

| R Sedy symbol peceti oznacuje soubor, ktery neobsahuje zadné elektronické podpisy.

| . zeleny symbol peceti oznacuje soubor, jehoz elektronické podpisy byly ovéfeny a jsou platné.
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m R gerveny symbol peceti oznatuje soubor s neplatnym elektronickym podpisem.

Je-li nastavena antivirova kontrola, vlevo od pole s ndzvem souboru se zobrazuje i ikona informujici o stavu
antivirové kontroly souboru. Neni-li antivirova kontrola zapnuta, symbol se nezobrazuje.

| oranzovy symbol &titu oznaduje soubor, ktery jeSté nebyl antivirem zkontrolovan. Klepnutim na
jedno z tlacitek Antivirova kontrola vS§ech pfiloh nebo Antivirova kontrola nezkontrolovanych
pfiloh si vyZadate okamzité ovéfeni souboru.

| @ zeleny symbol §titu oznaCuje soubor, ktery byl zkontrolovan a je v poradku.

u ® gerveny symbol $titu oznaduje soubor, ktery je dle antivirové kontroly oznaden jako zavirovany.
S takovym souborem neni mozné pracovat, to znamena, Ze ho nelze stahnout ani otevfit v nahledu.

8.4.2.15 DalSi nastaveni v sekci Prilohy

Pokud si sekci Prilohy tlacitkem =~ vpravo od tlacitka Vlozit z disku vice rozbalite, zobrazi se ke kazdé
priloze sada dalSich ovladac, které je mozné pouzit k blizsi specifikaci zplisobu zpracovani pfilohy.

o
| pioha
u Do pole Popis prilohy je mozné zapsat libovolny text popisujici obsah a vyznam pfilozeného souboru.

[ ] Tlacgitky 4 & mozete pfilohu ve formatu PDF elektronicky podepsat a/nebo opatfit Easovym razitkem.
Je v8ak potieba, aby dokumenty byly nejprve zkontrolovany antivirem. Do té doby je nebude mozné
podepsat a zobrazi se dialog s upozornénim. Obé tlacitka jsou viditelnd, pokud je nastaveno
podepisovani pomoci doplfiku Signer. Jestlize mate nastaveno podepisovani pomoci Sluzby
serverového podepisovani, vidite pouze tlacitko Podepsat dokument.

Podrobné informace o podepisovani dokumentt najdete v kapitole 9. Podepisovani dokumentt od
str.315.

[ ] Pokud to charakter pfilohy umoznuije, jsou také k dispozici tlacitka pro konverzi z listinné do

u Pole SloZka DMS umoziiuje vybrat slozku dokumentové ¢asti FormFlow, kam ma byt dokument
uloZen. Vyberte pfislusnou sloZzku a potvrdte vybér. Poté se zobrazi stejné okno pro vloZeni
dokumentu, jako pfi vkladani dokumentu v samotné DMS ¢&asti. U tohoto vlozeného dokumentu poté
v DMS uvidite v sekci Vazby vazbu na proces, ve kterém se nachazi.

[ ] Voli¢ Kvalifikované uchovani — jeho pomoci mizete zménit nastaveni pro dlouhodobou udrzbu
dokumentu.

u Nastavenim pfepinace Hlavni pfiloha mlzete oznacit dokument, ktery je povazovany za hlavni
pfilohu (pokud pfikladate vice pfiloh).

[ ] Tlag¢itko Anonymizovana priloha — slouzi ke vlozeni anonymizované verze dokumentu (s
odstranénymi osobnimi udaji), vhodné napfiklad pro zvefejnéni. Kliknutim na toto tlacitko se zobrazi
dialogové okno, ve kterém vyberete patiény dokument z disku pogitade a vloZite do formulare. Sipkou
na pravé strané tlac¢itka poté mlzete pfilohu otevfit nebo ulozit.

[ ] Tlacitkem Ovérit podpisy ovéfite podpisy u jednoho dokumentu. Tlacitkem Kontrola podpist vSech
dokumentu si zajistite ovéfeni podpislt vSech dokumentd ve formulafi.
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Prilohy (1)

VioZit z DMS VioZit ze Sablony VioZit ze skeneru VioZit z disku ~

® @ Plna-moc-PODEPSANA.pdf 233 042 bajtd Q KonvertovatdoPF 1 Pifoha [

4L

Popis piflohy:
Cas antivirove kontroly: 14.07.2021 21:24 Antivirova aplikace: ClamAV 0.103.2/26231/Wed Jul 14 13:05:45 2021
SloZka DMS: /Dokumentace - ilustraéni

Kvalifikované uchovani:

Cas posledniho ovéfeni:

Vysledek ovéieni:

NeudrZovat hd Hlavni piiloha: Q Autorizovana konverze pro ,Hromadnou konverzni postu®: [ Anonymizovana piiloha

14.07.2021 21:26:43 Poet podpisi: 1 Znovu ovérit podpisy Vysledek ovéfeni

V3echny podpisy jsou platné nebo asteéné platné. Vénujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpisti a zpsobu jejich ovéreni.

Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

Tlac¢itkem Znovu ovérit podpisy si vyzadate opakované ovéfeni vSech podpisu ve formulafi. Blize viz
kapitola 9.4.5 Vysledek ovéreni podpisu v okné formulare.

Pokud je soubor elektronicky podepsany, tlacitkem Vysledek ovéreni zobrazite v novém okné seznam

podpisli s podr
formulafri.

Drokument
Stav

VyprSeni
Polel podpisd
Owviteno dne

obnostmi o jejich vydavateli a platnosti. Struény Udaj o stavu podpisl se zobrazi i pfimo ve

Pina_moc_PODEPSANA pdf
Ve adpisy [2ou platng nebo &
23 10 2026 1251 50 +02 00

1

5,1, 2021 16:31:08 +01:00

Vnufie prosim pozom

Podpis & 1, autor podpisu. I

ydavatel cerifikitu
Exprace cenifiitu

Centifikin prodioulen do

Certifikatni cesta
Pfipojena Easova razitka
Casowé raziko £ 1
Stav

Pledmét certifikatu
ydavatel certifikaiu

Exprace cenifikitu

8.4.2.16

g il Laphtek, vydavatel: PostSigrum Qualiied GA 4

Stav Pedpis e platng. K podpisu je plipojens Easové razitko

Odhadovany £as Gpiného ovdfeni Jid Gplned oviten k 5.1 2021 12:13:05 {efekttnl Las oradent)

Typ certikiéty podpsu QUALIFEED

Sénove dislo ceriiitu 153e53¢

Pledmét certifikdtu C=CZ crganizationidentifier=NTRCZ-630TE238 O=Software 802 a s OU=2,CN=Ing. Jifi Lapalek, SH=Lapalek GN=.lifi 1 TEG2 tithe=dok 3

=07 organizationkdentifier=NTRCZ-4711 4883 O=Ceska pota), s.p. CN=PostSignum Cualified CA 4
512 2021 10:40.21 +01.00
23 10 2026 12:51 59 +02 00

Cas podepsani je opatfen Easawjm razitkem 51,2021 12:13:05 +01:00
(as podepsani pochazi z hodin potitate 6.1, 2021 129255 +01:00

#1 CN. G207 organizationkdentiber=NTRCZ-47114903 O=Ceska podtal $ p CH=PostSignum Qualiied CA 4
#2 CN: C=CZ organizationkdentifier=NTRCZ-47 114883, O=Ceska postal, s p CH=PostSignum Root QCA 4

1
VALID
=07 organizabonidentiier=NTRCZ- 47114883 O=Ceska poftal, s.p. OU=Time Stamping Authority CN=FostSignum T5a - TSU 2

G=GZ organizabonidentier=NTRCZ- 47114883 O=Ceska posta), s.p. CN=FPostSignum Cuakfied CA 5
23 10 2026 1251 59 +02.00

Qteviit v nove zdloZce OK

Stazeni vSech pfiloh

Pokud ma odchozi dokument dvé a vice pfiloh, mizete je stahnout vSechny najednou na disk pocitace.

Klepnutim na t
ZIP. Tenvam j

la¢itko Stahnout vSechny prilohy se ze vSech pfiloh vytvofi jeden archivni soubor ve formatu

e pak nabidnut k uloZeni nebo otevreni.

R @  DOCMASTER.TXT 1202 bajtd (o} KowertovatdoPOF ~ l  Pioha [

Popis prilohy:
Cas antivirové kontroly: 14.07.2021 21:29 Antivirova aplikace: ClamAV 0.103.2/26231/Wed Jul 14 13:05:45 2021
Slozka DMS: /Dokumentace - flustragni

Kvalifikované uchovani: NeudrZovat - Hlavni pifloha: Q Anonymizovana piiloha
Cas posledniho ovéfeni: 14.07.2021 21:29:14 Poget podpisti: Inovu ovérit podpisy Vysledek ovéreni

Vysledek ovéfeni:

#38: Neznamy format souboru: text/plain

Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh Kontrola podpisti viech dokumentti Stahnout viechny piilohy “

8.4.2.17

Y

Dopliujici informace

V sekci Doplnujici informace muzete dokument zaradit do jedné z pfednastavenych kategorii. Volicem
Kategorie vyberte ze seznamu kategorii, kterou chcete tomuto dokumentu pfifadit.

Nékteré z kate
VyprSi-li Ih(ta,

gorii mohou mit pfedepsanou Ihdtu na vyfizeni, ktera se pak bude na dokument vztahovat.
aniz by byl dokument vyfizen, spisova sluzba na to upozorni ur€enou osobu zaslanim e-
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mailové zpravy. Podle nastaveni mohou byt podobna upozornéni odesilana opakované v uréenych
intervalech pfed vyprSenim IhGty. Lhatu nastavite v poli Lhita k vyfizeni.

K dokumentu Ize dale pfitadit popisné $titky. Vpravo od pole Stitky klepnéte na tlagitko # a vhodny Stitek
vyberte ze seznamu. Pokud je tfeba, Ize timto postupem pfidat i dalsi stitky.

Dale je v této sekci pomoci poslednich dvou vstupnich poli mozné evidovat Poéet fyzickych listi
dokumentu, pfipadné Pocet fyzickych listi pfiloh.

Doplriujici informace

Kategorie: Bé&7na kategorie € Lhata k vyFizeni: 10 dni hd
Stitky: Firemni, Souhlas s GDPR Ve
Pocet fyzickych listd dokumentu: 5 Pocet fyzickych listd priloh: 2 Souvisejici dokumenty

Tlagitko Souvisejici dokumenty se zobrazuje pouze v pFipadé, Ze existuji néjaké dals$i dokumenty
souvisejici s timto dokumentem (napfiklad vytvofené jako nasledny proces, kopie dokumentu apod.) €i
pokud byl dokument zafazen do spisu. Stiskem tladitka si pak zobrazite pfehled téchto akci.

Ve starSich verzich FormFlow se zde takeé zobrazovalo tlacitko Zobrazit spis (pouze v pfipadé, Zze dokument
je soucasti spisu). Tlacitko bylo pfesunuto do horni ¢asti formulafe nad pole pro zadani JID a Cisla
jednaciho. Stiskem tlacitka zobrazite okno SPIS s popisem daného spisu.

8.4.2.18 Komentare

Do sekce Komentare muze kazdy uzivatel vlozit svou poznamku k dokumentu, pfipadné svij komentar
doplnit pfilohou nebo nékolika pfilohami.

Komentare (0 ) \@

Ve vychozim stavu, kdy jesté Zadny komentar nebyl pfipojen, mlze byt sekce ,sbalend“. Pro zadani prvniho
komentare sekci ,rozbalite“ klepnutim na tlacitko - v jeji pravé &asti.

Komentare (0)

Stejnym tlaCitkem Ize sekci opét ,sbalit”

Komentare (0)

Nowy komentar:

Zadejte komentar VioZit prilohy ke komentari

Prilohu ke komentadri viozite tlacitkem ,VloZit prilohy ke komentafi“, nebo pretaZenim na komentar.

UloZit komentare

[ ] Novy komentar — vstupni pole pro viozeni textu komentare.

| Vlozit pfilohy ke komentafi — klepnutim na tlaitko zobrazite okno pro vybér souboru s pfilohou
na disku pocitace. Soubor(y) Ize také ke komentafi pfipojit z nékterého souborového manazeru tahem
mysSi (drag & drop) nad komentafovou sekci.

| Priloha — otevfe dialog s moznostmi nacist pfilohu do prohlize€e ¢&i ulozit do souboru.
| Odstranit prilohu (ﬁ) — vyjme danou pfilohu z komentare.
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Komentare (1) ~

Novy komentar:

Popis pniadoval%ch Uikonti VioZit pfilohy ke komentafi
DOCMASTER.TXT Priloha ﬁ

Potfebujete-li pfidat vice nez jednu pfilohu, postup opakujte. Tlaitkem Ulozit komentare se obsah
komentar( ulozi do dokumentu. Pokud komentare neulozZite a zaviete okno s formulafem, komentare pfi
pfistim nadteni ve formulafi nebudou.

8.4.2.19 Vyrizeni dokumentu
Sekce Vyrizeni dokumentu shrnuje informace tykajici se samotného procesu zpracovani.

Udaj o osobé, ktera dokument vytvofila a datu vytvofeni dokumentu (Dokument vytvofil), je neménny.
Podobné i jméno osoby, ktera dokument vyfizuje (Dokument zpracovava), je prevzato z vlastnosti
dokumentu a nelze jej zménit pfimo, pouze pfedanim dokumentu, jak popisuje kapitola 8.4.4 Predavani a
pridélovani odchozich dokumentd.

VyFizeni dokumentu \@j

Dokument vytvoril: 5. 1. 2021 - Formularova Anedka (FF) Dokument zpracovévé: Formularfova Aneka (FF)

Tyto dva Udaje jsou jako jediné viditelné, pokud je sekce ,sbalena“. Rozbalite ji klepnutim na tlacitko ~ v jeji
pravé Casti.

Vyrizeni dokumentu

Dokument vytvoril: 7. 1. 2021 - Formularova Anezka (FF) Dokument zpracovava: Formularova Anezka (FF)

Vyberte vécnou skupinu: * Zadejte alespofl 3 znaky pro vyhledani, nebo zadejte 3x mezeru pro zobrazent navrhu...

[[] Pozastavit skartacni operaci

Zadejte rok platnosti: Zadat datum platnosti Zadat rok platnosti

Epﬂsob vyrizeni dokumentu: Datum: 7.1, 2021

Zapljceno: Vyhledejte uZivatele...

Fyzické ulozeni dokumentu:

Ztvarnéni: ~ Bezpecfnostni kategorie: 7

Povinné je zadéani v poli Vyberte vécnou skupinu. Nazev vécné skupiny Ize zapsat pfimo. Pfi tom funguje
tzv. nasSeptavac — od zapisu tfetiho znaku se nabizi nazvy vécnych skupin, které obsahuji v nazvu danou
skupinu znak(. Zapisem dal$ich znakU se volba upfesriuje.

Ve vysledcich vyhledani pomoci naSeptavace se pro orientaci zobrazuji i tu¢né vyznacené nadpisy
spisového planu s ikonou . Tyto nazvy neni mozné vybrat (po vybéru se z formulafe smazou). Vécné
skupiny jsou zobrazovany ve stromové struktufe, dle jejich urovné a maji ikonu zalomené Sipky L.

Dal$i zpusoby usnadnéni vyhledani:
u Stisknéte tfikrat za sebou mezernik, v tom pfipadé se vam zobrazi vSechny vécné skupiny.
[ ] Chcete-li zobrazit deset naposledy pouzitych vécnych skupin, zadejte tfi znaky *.

Pokud budete chtit pozdé&ji volbu upravit, klepnéte na tlacitko .
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Vyberte vécnou skupinu: spis

[] Pozastavit skartacni oper o
L SWE02.2020 - Spisovy plan pro Software02 a.s.

Zadejte rok platnosti:

~ SWE02.A0 - skartace AQ

L SW602.A.1 - skartace A1
Zapljceno: & SWE02.AS - skartace AS @

Ipusob vyfizeni dokumentu:

Fyzické uloZeni dokumentu: L _ : .
L SWE02 A B.10 - vécna skupina 3. Grovné

Ztvarnéni: & SWEB02V - skartace V
b SW6E02 V.0 - skartace VO

DalSi nastaveni se tyké skartaéniho rezimu. Skartacni rezim uréuje, jak bude s dokumentem v budoucnosti
nakladano, zda bude skartovan, nebo archivovan.
Ma-li Vécna skupina pfidélen pouze jeden skartaéni rezim, je podle ni automaticky predvyplnén.

V pfipadé, Ze ma vécna skupina skartaénich rezimu vice, je potfeba jeden z nich vybrat. K tomu se
zpfistupni voli¢ Skartaéni rezim; klepnutim do jeho pole se otevfe nabidka rezimu.

Vecna skupina: * SW602.2020 - Spisovy plan pro Software602 a.s.

Skartacni rezim: *

. skartacni rezim AD - test vytvoreni skartacniho rezimu AQ (A, 0)
[] Pozastavit skartacni oper

skartacni rezim S0 - skartacni rezim 50 (S, 0) ‘h

Zadejte rok platnosti: skartacni rezim V0 - skartacni rezim V0 (V, 0)

Skarta¢ni rezim charakterizuje skarta¢ni znak (A — archivovat, S — skartovat, V — jesté neni rozhodnuto).
Déle se definuje spoustéci udalost, tedy okamzik, od kterého za¢ne bézet skartacni Ih(ita.

Spoustéci udalosti muze byt dosazeni urcitého nastaveného data nebo dosazeni ukonéeni doby platnosti
dokumentu, pfipadné uzavfeni (vyfizeni) dokumentu.

Podle typu spoustéci udalosti se ve formulafi vyplni pfislusné udaje:
u Spoustéci udalosti ma byt uzivatelské datum — vyplrite pole Datum.

| Spoustéci udalosti ma byt ukonéeni platnosti dokumentu. To se da zadat jako konkrétni datum nebo
jen urcity rok. Pokud je stisknuté tlacitko Zadat datum platnosti, vyplite pomoci kalendainiho voli¢e
pole Datum platnosti. Chcete-li zadat jen rok, klepnéte na tladitko Zadat rok platnosti a vyplite
letopocCet do pole Zadejte rok platnosti.

| Spoustéci udalosti ma byt uzavieni dokumentu — v tomto pfipadé neni nutné zadavat zadné datum,
skartaéni Ihuta zacina bézet uzavienim &i vyfizenim dokumentu.

Poznamka — vécnou skupinu i skarta¢ni rezim je mozné dodateéné upravit klepnutim na tlacitko €.

Pokud zaskrtnete policko Pozastavit skartaéni operaci, nebude dany dokument (a ani spis, ve kterém je
dokument pfipadné vlozen), zafazovan do skartacniho fizeni. Pfi dalSim otevfeni takového formulare se
bude zobrazovat informace o pozastaveni skartacni operace a datum.

Volicem Zpusob vyrizeni dokumentu vyberete informaci o tom, jakym postupem je tento dokument
vyfizovan (napfiklad vzeti na védomi, vyfizeni a podobné). K tomuto voli¢i se vztahuje i vpravo umisténé
pole Datum, do které pomoci kalendafniho voli¢e zadate datum vyfizeni dokumentu. Pokud budete chtit
pozdé&ji volbu upravit, klepnéte na tlagitko .

Do pole Fyzické uloZeni dokumentu mizete zapsat nepovinny text tykajici se fyzické lokalizace uloZeni
daného dokumentu.

Voli¢ Ztvarnéni slouzi k zaznamenani, jaka podoba dokumentu je zde ulozena: napfiklad prvopis, opis Ci
vytah.

VoliCem Bezpeénostni kategorie vyberte jednu z poloZek z &iselniku bezpe&nostnich kategorii.
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Vyfizeni dokumentu ~

Dokument vytvofil: 14. 7. 2021 - Administrator GNU (Admin) Dokument zpracovava: Administrator GNU (Admin)

Vécna skupina: * SW602.2020 - Spisovy plan pro Software602 a.s. —

Skartaéni reZim: V/0 - UZivatelské datum. Datum: * L2
Pozastavit skartacni operaci

Zadajte dobu platnosti: 2025 Zadat rok platnosti

Zpiisob vyiizeni dokumentu: * Wyiizujicim dokumentem € patum: 14.7. 2021

Fyzické uloZent dokumentu: Testovaci sloZky

Ztvarnéni: Prvopis - Bezpefnostni kategorie: Davérneé -

8.4.2.20 Zapujceni dokumentu

Sekce Zapujéeno slouZi pro vybér uzivatele, kterému byl dokument zapujéen a uréeni ¢asového intervalu
zapujcky. Vstupni pole pouzijete pro vybér uzivatele, kterému byl dokument zap(j¢en. Funguje na principu
nadeptavace — postaci napsat prvni tfi znaky ze jména, poté naseptavac€ nabidne odpovidajici uzivatele

k vybéru. Zadavanim dalSich znakl se vybér zuzuje.

Ztvarnéni: Formularova Hana @
Formulafova Anezka (FF)
Zapujéeno |form

Po vybéru se zobrazi pole Zaptijéeno od, Zapujéeno do a Vraceno. Do prvnich dvou z nich viozte ¢asovy
interval, od kdy a do kdy je dokument zapuj¢en, po vraceni zadejte datum vraceni. VSechny zapjcky jsou
ukladany do historie dokumentu.

Zapljéeno Formularova Hana € Zapijéeno od: | 14.7.2021 Zapljéeno do: | 31.7.2021 Vrdceno:
Sekce Zapujéeno je viditelna i v pfipadé, Ze je pfedchozi sekce — Vyfizeni dokumentu — sbalena.

8.4.3 Vazebni vztahy odchozich dokumentu

Pomoci vazeb muzete specifikovat vazebni vztahy odchozich dokumentud s procesy, spisy a subjekty
z Adresére — napfiklad nadfizenost a podfizenost, souvislost, dllezitost a podobné.

&

Okno pro vytvareni a Upravy vazeb otevrete stiskem tlaCitka Vazby. To je umisténo v pravém hornim rohu
okna Odchozi dokument.

FormFlow

Entita: * Nazev: * Vazba: * Dataset:

Vyberte entitu ‘ . v Pfidat vazbu

[] Meactiirersé viarty ] Podfisené varty

2édnd data

Voliéem Entita vyberte entitu, tedy druh zaznamu, ktery chcete provazat, muze to byt dokument z DMS
¢asti, dokument z ESS (Elektronické spisoveé sluzby), spis Ci proces, pfipadné subjekt z Adresare.
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FormFlow

Entita: *

Vyberte entitu E‘

Vyberte entitu
Dokument ESS
Dokument DMS
Spis

Proces

Subjekt z adresare

V poli Nazev napiSte minimalné prvni tfi znaky z nazvu a klepnéte na ikonu lupy. Zobrazi se seznam
s poloZkami odpovidajici hledanému nazvu. Klepnutim na vybrany dokument vybér potvrdite.

FormFlow
Nova fyzicka osoba Nova podnikajici fyzicka osoba Nova pravnicka osoba
Entita: * Nazev: * Vazba: *
Subjekt z adresare ~ Vyhledat nazev - Vyberte vazbu -

formu

[] Nadfizené vazby | [_] Podfizené vazby [FO] Anezka Formulafova (JID: ADR/ALL/000000263) (Skupina viech obsluhovanych subjekiti)

[FO] Mgr. Anezka Fo@nuléh\'é (JID: DOC-JID 0005) (Adresar dokumentace CZ)
Zadna data
Momentalné vybrano

VSimnéte si trojice tlacitek Nova fyzicka osoba, Nova podnikajici fyzicka osoba a Nova pravnicka
osoba. Ta se zobrazi pfi vybéru moznosti Subjekt z adresare a umozni v pfipadé potfeby specifikovat zcela

nové subjekty a ulozit je do Adresare. Poté v poli Vazba vyberte typ dané vazby (podfizena, nadfazena
apod.).

Vazba: *
Vyberte vazbu B

|
Vyberte vazbu -
je nadfizeny

Kopie

Kopie2

Test

Vychozi

VSeobecné dokumenty

Vazba

Souvisejici

Je piilohou

Neni souvisejici

Dilezité

Hrozna prace

Opaény nazev v

Vybeér celé vazby potvrdite tlaCitkem Pfidat vazbu. Uspésné zaloZeni vazby je oznameno zelenou zpravou
Vazba byla uloZena. Udaje o vazbé se zobrazi v okné v pfehledné tabulce. U kazdé polozky je ve sloupci
Akce dvojice tladitek:

| Upravit () — otevie okno Editace vazby, ve kterém mzZete jednotlivé slozky vazby doplinit nebo

zmeénit.

u Smazat (M@l) — vymaze kompletni specifikaci dané vazby.
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FormFlow

Nova fyzickéd osoba Nova podnikajici fyzické osoba Nova préavnicka osoba

Vazba byla uloZena.

Entita: * Nazev: * Vazba: * Dataset:
Vyberte entitu v -
Nadfizené vazby Podfizené vazby
Akce  Vazba va ¥ { Entita va ¥ i Nizev va ¥ i JID va¥ (i Vytvofil va ¥ i Vyivofeno va ¥
Ve ﬁ Tento ESS Dokument "je podifzeny™ Subjekt z adreséie Mgr. AneZka Formuldfova DOC-JID 0005 = Administrator GNU (Admin) 16.7.2021 11:50:41
@ |« | » | 3P £ Celkovy podet zdznami: 11 Zobrazeno 1-1

Seznam vazeb v tabulce Ize filtrovat tak, Ze budou zobrazeny jen nadfizené vazby (vlevo nad tabulkou
zaskrtnéte policko Nadfizené vazby) nebo jen podfizené vazby (zaskrtnéte policko Podfizené vazby).

8.4.4 Predavani a pridélovani odchozich dokumentu

Osoba, ktera vytvofila dokument, je automaticky odpov&dna za jeho vyfizeni. Tuto roli je ale mozné zménit:

u Dokument muzZete predat jiné osobé. Aby bylo pfedani platné, musi jej pfijemce potvrdit.

[ ] Druhou moznosti je dokument pridélit, v tom pfipadé je zména platna okamzité a pfijemce ji nijak
nepotvrzuje, ale ani nemuze odmitnout. Pravo na pfimé pfidélovani dokumentu (a tedy i pfislusné
tlacitko ve formulafi) maji jen uzivatelé majici k tomu opravnéni.

POZOR! Pfedanim &i pfidélenim dokumentu odevzdavate trvale veSkerou odpovédnost za jeho vyfizeni.
Pokud v3ak jen chcete dokument predloZit k doplnéni &i vyjadfeni jinému uzivateli a poté sami znovu
pokracovat v jeho vyfizovani, pouzijte kolobéh v sekci Cesta dokumentu k vyjadreni, ktery je popsan

v kapitole 8.4.6 Cesta dokumentu.

Chcete-li predat &i pfidélit dokument k vyfizeni jinému uzivateli, klepnéte na zalozku Predat v zahlavi
formulare.

Nejprve v poli Predat uzivateli pomoci naSeptavace vyberte jméno uzivatele, kterému chcete dokument
predat (pfidélit). NaSeptavac nabizi jména od zadani tfetiho znaku, dalSimi znaky vybér upfesnite.

Odchozi dokument ~
Pfedat Cesta Kopie dokumentu VioZit do spisu
Formularova Hana @
Formulafova AneZka (FF)
JID: Urrovs vwouTr o T eunacn: 602-10/2021--Administrataor
v s T ”, v . .
8.4.4.1 Predani dokumentu jinému uzivateli

Chcete-li dokument uzivateli pfedat, pak jeho vybér potvrdte tlaCitkem Predat uzivateli. Dokument je pfedan
a na vasi strané se jeho formular uzavre. Pokud je tfeba, muZete jej sice otevfit, ale pouze v rezimu ke
cteni®.

Vybrany uzivatel bude o akci informovan a v pfipadé prfedani musi zménu potvrdit. Tim pfevezme
odpovédnost za vyfizeni dokumentu. Pokud pfevzeti odmitne, dokument vam bude vracen s udanim
ddvodu.
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Dokumenty z ESS

n T Fir |~ Moie [ K plevzet’ ] Rozoracovang Uzaviens | test | Y71 3
O Akce Zaevidovano Typ Druh PT. Cislo jednaci JID Véc ~
] H o 11.1.202117:30:32 @ Eg 602-10/2021--Administrator SW602-000017193 Predani smlouvy

. = g - - ]
Il H o 11.1.2021 09:10:06 @ || Tento dokument je nepevzaty ‘ SW602-000017192  test s avizovacim mailem
TR . 3 219071 15-41-07 Ll = QWRNZ-NNNM7IAR  TERT 1A
v re re re v .
8.4.4.2 Prevzeti nebo odmitnuti dokumentu uzivatelem

Pokud vam nékdo predal dokument k vyfizeni a je spravné nastaveno adresovani vaseho e-mailu, pfijde
vam do doruéené posty zprava:

Y Pfedmét oo Korespondenti @ Datum
Byl Vam postoupen dokument: Pfedani smlouvy ° FormFlow - MS ... 17:44
ErrmFElawe [ navarnanie na nednctiimnnct’ evtarmicrh l%l?iah ltrré 72 ErrmElaua - MRS 14-20

Soucasti zpravy je také odkaz, jehoz pomoci se dostanete pfimo k predanému dokumentu.

Dne 11.01.20821 Vam Administrator GNU (Admin) postoupil(a) dokument:
Predani smlouvy

JID: SWe92-800017193

€.j.: 682-18/2021--Administrator

Dokument m& byt vyrizen: 13.01.2821 17:38

Dokument stahnete zde:
https://mates.602.cz/msdev/login.php?goto=ushow&id=666941

Administrator GNU (Admin) Jméno uzivatele, ktery predal dokument
Formularova Hana Jméno uzivatele vyPizujici dokument
FormF low

Jinak dokument také najdete na DASHBOARD> Moje k vyfizeni, pfipadn& SPISOVA SLUZBA>
Dokumenty> Dokumenty z ESS.

Formulafi Odchozi dokument je po otevieni zobrazen v rezimu ,pouze ke ¢teni“. A to az do té doby, dokud
jej nepfevezmete.

Vyzva k prevzeti dokumentu se zobrazuje v sekci Informace o dokumentu pod sekci Zasilky. Prohlédnéte
si dokument a rozhodnéte se, zda jej pfevzit chcete, nebo ne. Klepnutim na tlacitko se Sipkou v pravé ¢asti
sekce se zobrazi dalSi (needitovatelé) informace podrobné popisujici dokument.

'
Informace o dokumentu @ Nebylo potvrzeno prevzeti dokumentu \@
Véc: * Pedani smlouvy

8.44.2.1 Prevzeti dokumentu

Klepnutim na tlaCitko Potvrdit prevzeti se v sekci Informace o dokumentu zobrazi informace Bylo
potvrzeno pirevzeti dokumentu se zelenym zatrzitkem. Timto okamzikem jste pfevzali odpovédnost za
dokument a mlzete jej zacit vyfizovat.

| po prevzeti dokumentu se ovSem bude ve formulafi jesté zobrazovat tlacitko Zrusit prevzeti, kterym
muZzete dodateéné vzit akci zpét. V takovém pfipadé vSak musite jesté ru¢né potvrdit odmitnuti prevzeti.
Pamatujte, Ze zmény, které do té doby byly ve formulafi provedeny, se projevi i po odmitnuti.

Informace o dokumentu +  Bylo potvrzeno prevzeti dokumentu Zrusit prevzeti ‘@

Pokud sekci dale oteviete tlagitkem se Sipkou, zpfistupni se nékteré ovladace pro popis dokumentu.
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+  Bylo potvrzeno pievzeti dokumentu Zrusit prevzeti A

Informace o dekumentu

Véc: * Piidéleni pro Hanu
Nage &islo jednaci: 602-13/2021--Formuldrova Nase &islo spisu:
Vage &islo jednaci: Nebylo zadano Vade E&islo spisu:
K rukam: Nebylo zadano Do vl rukou: D 7akazat doruteni fikci: D Forma: Elektronicka -
Text zpravy:
Popis:
8.4.4.2.2 Odmitnuti prevzeti dokumentu

Pokud se rozhodnete dokument nepfevzit, klepnéte na tlacitko Odmitnout prevzeti. Zobrazi se pole Divod
odmitnuti, do kterého zapiste, pro¢ dokument nechcete prevzit. Odmitnuti pak potvrdte tlacitkem
Odmitnout a vratit. Elektronicka spisova sluzba dokument vrati plivodci dokumentu i s va§im oddvodnénim.

Potvrdit prevzeti
@ Nebylo potvrzeno pfevzeti dokumentu
Neodmitat ~
Informace o dokumentu

Divod odmitnuti: Nespada do mé kompetence Odmitnout a vratit U
Véc: Predani smlouvy

Odlvodnéni se plvodci dokumentu zobrazi v podobé upozornéni v modrém ramecku vzdy, kdyz pfislusny

dokument znovu otevie. Upozornéni Ize potladit klepnutim na symbol kfizku v ramecku zcela vpravo.

Odchozi dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Prevzeti dokumentu bylo odmitnuto s odivodn&nim: Nespada do mé kompetence }

Predat uZivateli: Vyhledejte uZivatele... Pfidélit uZivateli Predat uZivateli

Pokud si osoba odmitajici pfevzeti svlj postoj rozmysli, mize stiskem tlacitka Neodmitat vratit sekci do
vychoziho stavu a pouzit tlacitko Potvrdit prevzeti.

Potvrdit prevzeti

@ Nebylo potvrzeno prevzeti dokumentu
Neodmitat ~
Informace o dokumentu &
Dirvod odmitnuti: Nespada do mé kempetence

Véc: Predani smlouvy

8.4.4.3 Pridéleni dokumentu

Aby uzivatel mohl dokument pfidé&lit, musi mit nastavené opravnéni. To nastavuje administrator (SPRAVA>
Spisova sluzba> Obsluhované subjekty> nastaveni pfidéleni).

Pridéleni dosahnete takto:

[ ] Vyberte pomoci naseptavace v poli Predat uzivateli jméno uzivatele, kterému chcete dokument
pridélit.

| Klepnéte na tlacitko Pridélit uzivateli.

Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Predat uzivateli: Formulérova Hana Pridélit uZivateti “ Predat uZivateli

! Pfeda autorstvi vybranému uZivateli ‘
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] Po potvrzeni dotazu je dokument pfidélen vybranému uzivateli.
Na strané pfidélujiciho Ize tento dokument otevfit pouze ke Cteni.

Uzivatel, kterému byl dokument pfidélen, nemusi nic potvrzovat, ale nem(ize také pfidéleni odmitnout. Ma
vSak moznost dokument pfedat nékomu dalSimu.

8.4.5 Zarazeni odchoziho dokumentu do spisu

Dokument zpracovavany ve formulafi Odchozi dokument Ize pfimo z tohoto formulare zafadit do spisu.
Muze to byt néktery z existujicich spist nebo pro tento Ucel zalozit spis zcela novy. Dokument maze byt
vloZen vzdy jen do jednoho spisu.

Pred vybérem spisu musi byt vybran Plivodce — viz kapitolu 8.4.2.4 Odesilatel (ptvodce). Aby dokument
mohl byt vioZzen do spisu, musi také mit pfidéleny JID (viz kapitolu 8.4.2.5 JID a Cislo jednaci), mize byt
zafazen do spisu. Zalozku Vlozit do spisu s odpovidajicimi funkcemi naleznete zahlavi formulare.

ZaloZka VloZzit do spisu obsahuje v horni ¢asti pole Vyhledat spis pro vyhledani existujicich spist a o néco
nize tlaitko Zalozit novy spis nabizi moznost vytvoreni spisu nového.

Odchozi dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Whledat spis: Jen mé spisy: []
~ s - s .
8.45.1 Vlozeni do existujiciho spisu

Chcete-li dokument vlozit do jiz existujiciho spisu, pouzijte pole Vyhledat spis s naSeptavacem, ktery
usnadni vyhledani spisu podle jeho nazvu, spisové znacky a nazvu obsluhovaného subjektu. Vybér Ize zizit
zaskrtnutim policka Jen mé spisy.

Po vyhledani spisu v naSeptavaci se zobrazi detaily spisu (Spisova znacka, Nazev, Subjekt) a také dvé
tlaCitka.

Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu WloZt do spisu
Detail spisu «
Spis. m.: swi02-TRANSAKCNI LOG-1/2017 Mazev: Transaként logy za rok 2017

Tla€itkem Zobrazit vybrany spis oteviete modalni okno s Gdaji o vybraném spisu. Posudte, zda se jedna
opravdu o poZzadovany spis.

Pokud zjistite, Zze jste vybrali nespravny spis, Ize volbu anulovat pomoci tla¢itka se Sipkou nad polem Nazev.

“

Spis pro vioZeni MSG_OUT @

Zobrazit vybrany spis VloZit do spisu

Dokument fyzicky vlozZite do spisu tladitkem VlIoZit do spisu. Jesté pfed tim je nutno specifikovat Véc
(vstupni pole Véc) a cislo jednaci (tlacitko Ziskat €islo jednaci).

Uspé&sné vlozeni dokumentu do spisu je pak ozndmeno zpravou v modrém ramecku.
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Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Vyhledat spis: Jen mé spisy: []
ZaloZit novy spis

JID: SW602-000017782 Cislo jednaci: 602-00001-0001/21-Administrator_Administrator

| nadale je v sekci z dispozici tla¢itko Zobrazit spis.

8.4.5.2 Vlozeni do nového spisu

Chcete-li dokument vlozit do nového spisu, ktery nyni zalozite, stisknéte tlacitko Zalozit novy spis. Po
potvrzeni dotazu o zaloZeni se novy spis vytvofi a FormFlow vam oznadmeni vlozeni daného dokumentu do
tohoto nové vytvofeného spisu. Vytvoreny spis naleznete na karté SPISOVA SLUZBA pod tlagitkem Spisy a
bude mit nazev odpovidajici danému dokumentu (to Ize pozdé&ji zménit).

Odchozi dokument ~

Predat Cesta

Vyhledat spis:
ZaloZit novy spis ‘h

Po stisku tohoto tlagitka je vytvofen novy spis, do kterého je dany dokument viozen.

Odchozi dokument v

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Vyhledat spis: Jen mé spisy: []

ZaloZit novy spis
[ Dokument je vioZen ve spisu. ] Zobrazit spis “

JID: SW602-000017158 Cislo Jednaci: 602-51/2021--Formulaiova

Tlagitkem Zobrazit spis oteviete okno SPIS, ve kterém urcite parametry nové zalozeného spisu.

SPIS

~

Spis
Pfedat Cesta
Spisova znacka: 602-5/2021--Formularova
Plvodce Software602 a.s. A
Adresa: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4vbxnxcvbncnxm
Nazev: * Novy spis - ukazka
Podrobnosti spisu:
Stithy: Raiffaisen bank Va
Kategorie: Personalni spis «
Pfifazeni subjektu z adresare
Spis bez prirazeného subjektu

Obsah spisu: Celkovy pocet: 1 VloZeni z DMS VloZeni dokumentu Seznam dokumenti

v

Oteviit v nove zalozce
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Pozor, obsah okna Ize rolovat pomoci posuvniku, neni zobrazen cely.
Tlagitkem OK se vratite do vychoziho dokumentu.

8.4.6 Cesta dokumentu

Prestoze osoba odpovédna za vyfizeni dokumentu je vzdy jedina, na jeho zpracovani se muze postupné
podilet vice uzivatell. Toho docilite sestavenim kolobéhu, v jehoz ramci je dokument postupné pfedlozen
k vyjadfeni uréenym osobam.

V horni ¢asti formulare klepnéte na zalozku Cesta. Zobrazi se tabulka pro sestaveni kolobéhu dokumentu.

Kazdy fadek tabulky odpovida jednomu uzivateli. Ve sloupci Uzivatel vyberte, kterému uzivateli ma byt
formular predlozen: napiste do pole jméno ¢&i jeho ¢ast a z nabidnutych moznosti vyberte tu spravnou osobu.
Do sloupce Komentar pak muazete doplnit text, ktery se uzivateli zobrazi.

Odchozi dokument e
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Stav | UZivatel Komentar
F. Anezka + -
redi‘ + -
editor =
Reditel Jan (reditel) I R

Dokument mlze timto zplsobem projit rukama vice osob. Podle potfeby tedy pridejte tlacitkem + dalsi
polozky seznamu a vyberte dal$i uzivatele, kterym ma byt dokument postupné pfedan. Tlacitko — pouzijte
pfipadné pro vymazani nepotiebné polozky.

Jakmile je kolobéh naplanovany, tla¢itkem Zahajit kolobéh odeslete dokument prvnimu ze seznamu
uzivatel(. Tomu se nyni bude dokument zobrazovat ve slozce Moje k vyfizeni a bude s nim moci
manipulovat, tedy napfiklad doplnit nékteré udaje, pfipominkovat, vlozit vlastni komentar apod. Pokud to ma
nastavené v konfiguraci, pfijde mu avizovaci zprava o dokumentu do mailu.

Odchozi dokument ~
Pfedat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Stav | Uzivatel Komentar
Formuldrovd Hana Prvni uZivatel v kolob&hu

Slovak. Druhy uZivatel kolobéhu

Vratit zadavateli h Postoupit daliimu

Poté dokument pfeda dal$i osobé ze seznamu pomoci tla¢itka Postoupit dalSimu, nachazejiciho se v horni
Casti okna. Pokud pfi vyfizovani zjisti, Ze dokumentu néco schazi, ma moznost jej vratit zpét zadavateli
kolobéhu. K tomu slouzi tla¢itko Vratit zadavateli. Jinym zplsobem ale do kolobé&hu zasahovat nem(ze.

Zelené znacky vpravo od poli se jmény uZivateld naznacuji pribéh kolobé&hu: uZivatel oznaceny +* se jiz
k dokumentu vyjadfil, uzivatel se znackou | | jej ma pravé na stole.

Stav | PouZivatel Komentar
+ | Formularova Hana Prvni uzivatel v kolob&hu
Slovak Druhy uZivatel kolob&hu

Az dokument projde vyjadfenim vSech uréenych osob, vrati se k osobé odpovédné za vyfizeni, ktera kolobéh
specifikovala.

V pribéhu kolobéhu nemuze vyfizujici osoba formular upravovat. Ma ale moznost kolobéh prerusit a
tlacitkem Prevzit formular dokument pfesunout zpét na sv{j stul.
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Odchozi dokument ~

Pfedat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

[ Formuldr je pouze pro étent

Stav UZivatel Komentar
Slovak Prvni uZivatel v kolobéhu
Formularova Hana Druha uZivatelka v kolobéhu

Prevzit formular wh

Poté muze pokracovat ve vyfizovani, nebo napfiklad zménit i vytvofit novou cestu pro kolobéh.

Odchozi dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Stav UZivatel Komentar
Slovalk Prvnf uZivatel v kolobéhu
Formulérové Hana Druha uZivatelka v kolob&hu

Nastavit novou cestu h

Pokud je vSe v poradku, pak mlize zpracovavajici osoba na konci kolobéhu dokument odeslat cilovému
adresatovi (adresatim).

8.4.7 Kopie dokumentu

V nékterych situacich maze byt praktické vytvofit kopii dokumentu, tedy zalozit zcela novy dokument

s vlastnim &islem jednacim, jehoZ obsah je totozny s jiz existujicim dokumentem. K tomu muzete vyuzit
sekce Kopie dokumentu. Podobné jako pfedchozi sekce i tuto zobrazite klepnutim na stejnojmennou
zalozku.

V tabulce Uzivatelé pomoci naSeptavace vyhledejte v poli Vyhledejte uzivatele toho uzivatele, ktery ma byt
autorem (zpracovatelem) nové vytvoreného dokumentu, a z nabidnutého seznamu vyberte poZzadovanou
osobu. Tlagitkem + muzete pfidat dalSi Fadky a tim vytvofit nékolik kopii soucasné.

Odchozi dokument v
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
UZivatelé
Formuldrova Anezka (FF) + -
Formularova Hana _+_ -—

Potet kopif vytvorenych z tohoto dokumentu: 0 Kopirovat “

Po stisknuti tlacitka Kopirovat je vytvofena (Ci jsou vytvoreny) kopie dokumentu a zobrazi se vybranym
uzivatelim Elektronické spisové sluzby v sekci K vyfizeni.

Kopie dokumentu

KOPIE DOKUMENTU

Byla vytvorena kopie JID:SW602-000017793, ktera byla predana uZivateli
Formularova Anezka (FF).

Byla vytvorena kopie JID:SW602-000017794, ktera byla predana uZivateli
Formularova Hana. i

Otevfit v nové zaloZce q}

Software602 a.s. 260



8.4.8 Vyftizeni dokumentu

Vyfizenim dokumentu se rozumi jeho Uplné zpracovani, odeslani (jde-li o odchozi dokument) a nasledné
uzavieni.

Za vyfizeni je vzdy odpovédna osoba uvedena v polozce Dokument zpracoval. Tato osoba mé jako jedina
pravo dokument elektronicky podepsat, odeslat a uzavfit — tim zaroven prebira odpovédnost za spravnost a
uplnost dokumentu a za to, Ze byly provedeny veSkeré nalezitosti. Pokud chcete pfenechat vyfizovani
dokumentu jiné osobé, dokument ji pfedejte (viz kapitolu 8.4.4 Pfedavani a pfidélovani odchozich
dokumentd).

Ma-li dokument v§echny nalezitosti, stisknéte tlacitko Odeslat dokument. Pokud formulaf vyzaduje
elektronicky podpis, zobrazi poté dialog, ve kterém jej pfilozite. Pokud je dokument odesilan pouze
elektronicky (at uz elektronickou poStou nebo prostfednictvim systému datovych schranek), je zprava po
potvrzeni uzaviena a pfipravena k odeslani (samotné odeslani zpracuji sluzby na pozadi). TotéZ plati, pokud
je mezi pfijemci i klasicka postovni adresa, ale bylo zvoleno odeslani bez pouziti vypravny (viz té€z kapitolu
8.4.2.6 Adresat).

UloZit dokument UloZ odchoz dokument.
UloZit dokument a zaviit UloZ odchoz dokument a zavie formular.

Odeslat dokument “ Odeslat dokument.

Pokud byla zasilka ur€ena soucasné elektronickym i listovnim pfijemctm, ale pro listovni zasilky byla
zvolena vypravna, jsou elektronické verze po podpisu pfipraveny k odeslani pomoci sluzeb na pozadi,
zatimco listovni zésilky s volbou Pres vypravnu jsou pfedany vypravné. V takovém pripadé dokument nelze
uzavrit okamzité. Na vypravné urceny pracovnik dokument vytiskne, vlozi do obalek a pfeda posté. Do
pFislusného pole v sekci Adresat pak doplni udaj o datu skute¢ného odeslani zpravy a ulozi je tlaCitkem
Potvrdit odeslani. Teprve poté je dokument uzavfen a uloZen do archivu.

Pokud je zasilka odesildna pouze na klasické adresy, miize ji vypravna jesté pfed odeslanim vratit vyfizujici
osobé, napriklad pfi zjisténi chyby. K tomu slouzi tlagitko Vratit k doplnéni. Vyfizujici osoba pak maze
odebrat svUj podpis, dokument upravit a poté znovu podepsat a odeslat vypravné.

8.4.9 Ukladani dokumentu v pribéhu prace

Pokud v dokumentu provedete jakékoliv Upravy a potiebujete praci pferusit, uloZte jej pomoci tlaitka UloZit
dokument ve spodni ¢asti formulafe. Tim se zmény ulozi na server Elektronické spisoveé sluzby.

8.4.10 Prace s vyfrizenym dokumentem

Vyfizeny dokument mizete prohlizet.

Odeslany dokument jiz neni mozné upravovat. Vyjimkou je dokument odesilany klasickou listovni poStou,
ktery byl svym autorem odeslan, ale jeSté ¢eka na vypraveni. Pokud dokument vypravna vrati, ma jeho autor
k dispozici tladitko Znovu otevrit. Tim se dokument vrati mezi rozpracované a najdete jej i na karté
PROCESY pod tlacitkem Moje k vyfizeni.

8.4.11 Odchozi zpravy do slovenskych elektronickych
schranek

Pokud je Elektronicka spisova sluzba nastavena pro odesilani datovych zprav do UPVS (Ustredny portal
verejnej spravy), naleznete je mezi odchozimi dokumenty jako samostatny typ formulare. Vétsina jeho poli,
identifikacnich Udajl i ovladacich prvku je shodna s ostatnimi pfichozimi dokumenty. Tato kapitola blize
popisuje odliSnosti pfi vytvareni datové zpravy.
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8.4.11.1 Vytvoreni odchozi slovenské datové zpravy

Odchozi zpravu do slovenského systému datovych schranek vytvofite obdobné jako jiné odchozi dokumenty
vybérem odpovidajici Sablony. Sablona pro slovenské datové zpravy je typicky odliSena slovenskym nazvem

— napfiklad tedy Odchadzajlci zaznam.
[P

MNovy w Dokumenty »  Spisy
Prichadzajlici zdznam
QOdchadzajuci zéznam@
Prichozi dokument

Qdchozi dokument

Tt ths

Spis

Oproti béznym odchozim dokumentim obsahuje formular pro slovenské datové zpravy navic nékolik polozek
potfebnych pro korektni vytvofeni datové zpravy. Tyto polozky se zpfistupni az po vypInéni identifikacnich
udaja. Po otevreni formulare tedy nejprve:

| urcete plivodce zpravy (popisuje kapitola 8.4.2.6 Adresat);
[ | ptidélte JID a &islo jednaci (popisuje kapitola 8.4.2.5 JID a Cislo jednaci);
u urcete pfijemce zpravy (popisuje kapitola 8.4.2.6 Adreséat).

Po vypInéni vSech téchto Udaji se do formulafe doplni sekce Formular UVPS. V ni vyhledejte poZadovany
typ formulare (datové zpravy): staci do pole zadat €ast nazvu a systém automaticky zaéne vyhledavat
odpovidajici volby.

Formular UPVS el
Ohlasenie vieobecne] prevadzkove] doby prevadzkarne
| Vieobecna agenda @
Véeobecna agenda - oznamenie
Vieobecna agenda - rozhodnutie
Vieobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik

Prilohy

Véeobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik s fikciou doruéenia - SIGN
Vieobecna agenda - Vieobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik s fikciou doruéenia
Vieobecna agenda (bez potreby prihldsenia)

Doplriujuice informacie

Kategdria:

Pozadovany formulaf vyberte ze seznamu klepnutim mysi nebo pomoci Sipek a potvrzenim klavesou Enter.
Poté se zobrazi tlacitko Otvorit’ formular UPVS, kterym muZete pfejit na rozhrani pro datové schranky.

Formular UPVS Vieobecna agenda - G:vmh"fu—nulilm

Toto rozhrani se zobrazi pfes formulaf Elektronické spisoveé sluzby a slouzi pro pfipravu samotné datové
zpravy. PFitomnost jednotlivych souéasti se mlze lisit podle vybraného typu formulare (agendy), ale vzdy
budou pfitomna pole pro pfedmét a text zpravy a sekce pro vlozeni pfiloh.

PFilohy Ize vkladat jak v tomto rozhrani, tak i v samotném formulafi ESS: at uz soubor vlozite kdekoli, bude
poté zobrazen na obou mistech. Pokud chcete pouzit toto rozhrani, klepnéte nejprve na tlacitko Vlozit a
vyberte pozadovany soubor na disku svého pocitace. Po potvrzeni dialogu se v pfisluSnych polich zobrazi
zakladni udaje o souboru, tedy jeho nazev a velikost. Poté pfidani znovu potvrdte Eervenym tlacitkem Pridat’
prilohu.

Jakmile je pfiloha vloZena, tlacitko Vlozit se zméni na Nahradit, tedy jej mlizete pouzit k vyméné souboru za
jiny. Tlacitkem Stahnout si mUzete soubor ulozit zpét na disk, pfipadné tlaitkem Nahled prohlédnout.

Chcete-li vlozit vice pfiloh, tlaCitkem pfidejte do formulare dalSi sekce a v nich postupujte obdobnym

zpusobem. Pfebytecné sekce Ize opét odstranit tlaCitkem E
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Vieobecna agenda

Predmet Uznamenie o

Text

Nazov stiboru 0 byti

PRIDAT PRILOHU

STIAHNUT XML
KONTROLA ULOZIT & SPAT ZRUSIT MAHRA| XML LOKAALNE

Ve spodni ¢asti dialogového okna pak naleznete nékolik dalSich tlagitek:
] Ulozit’ a spat’ — ulozi zmény a vrati se na formular ESS;
[ ] Zrusit’ — vrati se na formulaf ESS beze zmén;

| Nahraj XML — vyplIni Gdaje v datové zpravée (napf. textové Udaje jako pfedmét a text zpravy) z dfive
ulozeného XML souboru. Klepnutim na tlagitko vyvolate dialog pro vybér souboru z disku pocitace;

| Stiahnut’ XML lokalne — ulozi vyplnéné Udaje datové zpravy do XML souboru na disk pocitace.

Jakmile upravite potfebné udaje, tlacitkem Ulozit’ a spat’ potvrdte zmény a vratte se na formular ESS, kde
mizete pokraovat ve zpracovani stejné jako u jakéhokoli jiného odchoziho dokumentu.

8.5 Dodejky

Jakmile je listovni zasilka s dodejkou doru¢ena adresatovi, je k dispozici jeji dodejka. Tu je tfeba pred
uzavienim formulafe odchozi zasilky do formulafe zaclenit. ProtoZe je dodejka v listinné formé, je zapotiebi ji
oskenovat do elektronické podoby.

To Ize udélat dvojim zpusobem: v samostatném okné Dodejky nebo pfimo ve formulafi odchozi zasilky.

8.5.1 Vlozeni dodejky ze stejnojmenného okna

Okno Dodejky oteviete (SPISOVA SLUZBA> Novy> Dodejky). Pro vyhledani zasilky pouZijte pole Zasilka
s naSeptavacem.

Vyhledavat zasilky Ize podle &isla zasilky (pfidéleného Ceskou postou). Po Uspé&sném vyhledani bude v okné
pro kontrolu jednoznacnosti zobrazena identifikace adresata.

Vyhledat Ize pouze odchozi listovni zasilky, které jsou:
u jsou jiz fyzicky odeslané, to znamena, Ze maji vyplnéné datum odeslani,
[ ] jsou odeslany ,na doruc¢enku“ (pokud jiz zasilka doru¢enku ma, pujde ji nahradit, stahnout).
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Dodejky

Lasilka: 2505

Staw: * Dorutenc w Datum M ez m Stahnout =
darudeni: *

Zasilia: Stav: * Torulng w Dratum = Skinovat dodiefia + =

Ulosit Zantit

Vyhledavani zasilek v okné funguje jako opakovaci sekce, takze Ize pomoci tlacitek ,plus“ a ,minus”
specifikovat i dvé a vice zasilek. Pfipravte si skener a papirovou formu dodejek. Pak u kazdé zasilky
klepnéte na tlaCitko Skenovat dodejku.

& @ 2652021 Skenovat dodejku ® e

Vlastni skenovani provedte podle metodiky vasi firmy.
Po vloZeni dodejky do okna mate jesté nékolik moznosti:

| TlaCitkem Stahnout otevrete dialog, ve kterém mUzete vyzadat bud zobrazeni dodejky v prohlizeci
PDF souborl (nebo browseru), pfipadné jeji uloZzeni ve formé PDF souboru na disk.

[ ] Klepnutim na tlacitko Skenovani a volbou pfikazu Nahradit z rozvinuté nabidky se otevfe dialog pro
nové oskenovani papirové dodejky (nebo vloZeni ze souboru).

] Klepnutim na tlacitko Skenovani a volbou pfikazu Smazat z rozvinuté nabidky se oskenovana

dodejka z okna vymaze.
Skenovani «
)

) Nahradit
Stahnout

@ Smazat

8.5.2 Vlozeni dodejky pfimo ve formulafri

Ve formulafi Odchozi dokument prejdéte do sekce Zasilky a v prehledu zasilek vyberte tu, o kterou vam
jde. Ve sloupci Akce klepnéte na tlacitko Editovat zasilku (,f).

V dolni ¢asti okna PoStovni zésilka je k dispozici pole Dodejka. Zde tlacitkem Vybrat zvolte pfedem
vytvofeny soubor s oskenovanou dodejkou. Tlagitkem Potvrdit odeslani volbu potvrdte.

MNepodafilo se dorucit O MNeni dodejka O

Pokud okno PoStovni zasilka oteviete a dodejka jiz byla pfipojena, mate k dispozici tfi tlacitka:
[ ] Smazat — vymaze soubor s dodejkou formulafe a umozni nahradu jinym souborem.

u Stahnout dodejku — umozni stazeni dodejky do souboru na disk (pfipadné ji zobrazit v browseru ¢i
PDF prohlizegi).

[ | Zobrazit dodejku — zobrazi obsah dodejky ve zvlastnim okné.
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U MNeni dodejka

scan.pdf Stahnout dodejku Zobrazit dodejku

Nepodafilo se dorucit
Dodejka

8.5.3 Mimoradné situace
Pro oSetfeni mimofadnych situaci jsou k dispozici dvé zaskrtavaci pole:

| Nepodafrilo se doruéit — pro pfipad, zZe se zasilku danému adresatovi nepodafilo dorucit. Pole Datum
doruc€eni se zméni na Datum oznameni o nedoruceni.

| Neni dodejka — pro pfipad, Ze neni k dispozici dodejka v papirové ani v elektronické podobé.

8.6 Prehled zasilek

Na kart& SPISOVA SLUZBA je k dispozici nové tladitko Zasilky. Tlagitkem oteviete stranku s gridem vSech
zasilek, ke kterym ma aktualné pfihlaseny uzivatel pfistup.

- ; v o - - - - PR
y FOI’I‘T\F[OW| ‘ N ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR [ERIEIVNTHIF:TY zAneﬂ(a Formulafova (FF} v

F 0 & @ & Ww 73 B 3 5 X

Novy ~ Dokumenty»  Spisy Lokalniadres&f Frontaw  Statistikav  Podacidenik  Dorugenky UPVS  Podatelna  Vypravna Po3tovni podaciarchy  Zasilky

b

Jsou tedy zobrazeny polozky zasilek, pro které plati:

[ ] Uzivatel je zpracovatelem dokumentu MSG_IN nebo MSG_OUT, ktery je obsahem zasilky (= pravo
editovat zasilku).

] Uzivatel sice neni zpracovatelem dokumentu MSG_IN nebo MSG_OUT, ktery je obsahem zasilky, ale
ma moznost na tento dokument nahlizet (= pravo nahledu na zasilku).

[ | UZivatel ma moznost nahlizet na ,Zasilky, které nelze odeslat” coz je kazdy ve skupiné
LAdministrators” plus uzivatelé nastaveni ve (SPRAVA> Spisova sluzba> Obsluhované subjekty>
zalozka Skupiny a uZivatelé). Tento typ zasilek je definovan v https://easy.602.cz/issues/66985

Ostatni zasilky uzivatel neuvidi.

Pfehled zasilek zobrazuje vSechny formulafe MSG_IN a MSG_OUT, respektive jejich jednotlivé zasilky, které
byly do FormFlow pfijaty nebo vytvofeny k odeslani. Pohled na grid si mize uzZivatel zjednodusit i
prostfednictvim uloZzenych sad filtr(i, které pujde sdilet.

Zasilky
n 7 Finr ol
Akce Typ i Druh i Cislo zasilky i JID zésilky f  JID dokumentu i CGislo jednaci i ovee ~
7 B4 23-SW602-0000147 SW602 - 000014710 SW602 - 000014708 602-5143/2020--Administrator Zasilka
pa = 12-SW602-0000147 SW602 - 000014709 SW602 - 000014708 602-5143/2020--Administrator Zasilka
rd @ SW602 - 000014705 SW602 - 000014703 602-5142/2020—-Administrator st
rd SW602 - 000014701 SW602 - 000014700
4 SWE02 - 000014698 SWE02 - 000014695 Test fikce a e6-zatim nenin
4 SW602 - 000014697 SW602 - 000014696 test eb - zatim neni nasaze
rd B DOC-000000067
4 SW602 - 000014692 SW602 - 000014691 Kapacita Datového trezoru
4 HA - 000000672 HA - 000000671 Kapacita Datoveho trezoru
rd DOC-000000066 DOC-000000065 DOC-DOC-SUB/45/2020 Kapacita Datového trezoru
e @ SW602 - 000014689  SW602 - 000014688 602-00043-0002/20-Administr... Out WS v
< >
w « »  ~Celkovy podet zaznami: 300+ | Zobrazeno 1- 20 s ¥ Bxport

Ve sloupci Akce je k dispozici pro kazdou zasilku tlacitko e (Editovat zasilku). Jeho stiskem se:
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U zasilkovych formulaft MSG_OUT otevie v modalnim dialogu detail dané zasilky.
U klasickych formulaift MSG_OUT a MSG_IN se otevfe pfislusny formular.

Ve sloupci Typ jsou ikony indikujici, zda jde o zasilku pfichozi nebo odchozi:

P¥ichozi zasilka.
Odchozi zasilka.

Ve sloupci Druh je graficky indikator druhu zasilky:

B< _ klasicka zasilka bézné posty.
— datova zprava ISDS.
@ _ zasilka elektronické posty (e-mail).

Protoze jde o komplexni pfehled zasilek, uvedme si, co pfesné miizete najit v jednotlivych sloupcich gridu.

Cislo zasilky — identifikator jiz odeslané nebo pfijaté zasilky. Tento identifikator pfidéluje dorucovatel a
jedné se napf. o ID datové zpravy nebo E&islo postovni zasilky.

JID zasilky — jednoznacny identifikator zasilky, ktery byl zaveden s verzi 10.2.2.

JID dokumentu — jednoznacny identifikator dokumentu, ktery je zasilkou odeslan nebo dorucéen.
CJ - sislo jednaci dokumentu, ktery je zasilkou odeslan nebo dorugen.

Véc — véc (pfedmét, nazev, ...) dokumentu, ktery je zasilkou odeslan nebo dorucen.

Odesilatel — u pfijatych zasilek se jedna o nazev nebo jméno a pfijmeni odesilatele z Adresare. U
odeslanych zasilek se jedna o nazev obsluhovaného subjektu, ktery zasilku odeslal.

Adresa odesilatele — u pfijatych zasilek se jedna o adresu odesilatele z Adresare (e-mailova adresa,
ID datové schranky, poStovni adresa, ...). U odeslanych zasilek se jedna o adresu obsluhovaného
subjektu, ktery zasilku odeslal (e-mailova adresa, ID datové schranky, poStovni adresa, ...).

Adreséat — u pfijatych zasilek se jedna o nazev obsluhovaného subjektu, kterému byla zasilka
adresovana. U odeslanych zasilek se jedna o nazev nebo jméno a pfijmeni odesilatele z Adreséare,
kterému byla zasilka odeslana.

Adresa adreséata — u pfijatych zasilek se jedna o adresu obsluhovaného subjektu, kterému byla
zasilka adresovana (e-mailova adresa, ID datové schranky, poStovni adresa, ...). U odeslanych
zasilek se jedna o adresu adresata z Adresare (e-mailova adresa, ID datové schranky, postovni
adresa, ...).

Odeslano — u pfijatych zasilek se nebude vyplfiovat. U odeslanych zasilek se jedna o datum a ¢as
odeslani zéasilky z FormFlow.

Podano — datum a ¢as podani (pfedani) zasilky doru¢ovateli postovni sluzeb.

Dodéano — datum a ¢as dodani zasilky do elektronické nebo postovni schranky adresata.
Doruéeno — datum a €as prokazatelného doruéeni zasilky adresatovi.

Zpracovatel dokumentu — uzivatel, ktery ma dokument ,na stole* a je za néj zodpovédny.
Vypraveni — ,Pfes vypravnu® nebo ,Bez vypravny*.

Podaci arch — po kliku na podaci arch se musi otevfit dany podaci arch. Musi byt zobrazen nazev
archu, ne sériové Cislo.

Existuje jesté cela fada sloupct, které ve vychozim nastaveni zobrazeny nejsou, ale uzivatel muze jejich
zobrazeni vyzadat. Klepnéte na tla¢itko Filtr. V okné Pokro¢ilé hledani oteviete kartu Sloupce. Podle
potfeby pomoci tlacitek se Sipkami pfesurite poZzadované polozky ze sekce Nezobrazované sloupce do
sekce Zobrazované sloupce.
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Pokrocilé hledani

Filtr Podmimnlky Sloupce

Nezobrazované sloupce

K rukém ~

Osobné prebirajicr

Obsluhovany subjekt

Datum narozent

Ulice

Sady filtrd

Pokro&ilé nastaveni

Zobrazované sloupce

JID dokumentu

Cislo jednaci

Typ adresy & !
p— Véc
slovenf -+ Odesilatel T
Titul pfed ele
Jméno - y
e .
rijmeni Adresa adreséta i
Titul za 3
- Qdeslénc
Dodéno
DIE g
Dorugéeno

Zpracovatel dokumentu

T
Zaevidovano Dyph f Editovat zésilku
ru
Modifikova
Dot " ?:: Cislo zasilky
atum notifikace pro oso JID zésilky

Viditelnost akci

PouZit \fychozi nastaven? Zaviit

8.7

podoby a naopak

Principem autorizované konverze je pfevod dokumentu z elektronické do listinné podoby (nebo naopak) a
opatfeni vystupu ovéfovaci dolozkou, potvrzujici jeho shodu s pfedlohou. Konverzi budou v praxi

Konverze dokumentt z listinné do elektronické

podrobovany pfedevsim pfilohy datovych zprav.

Konverze z listinné do elektronické podoby a naopak je mozna u dokumentu vytvofenych na zakladé Sablon
Odchozi dokument (MSG_OUT) a Prichozi dokument (MSG_IN). Nabidka tlacitek pro konverzi
dokumentl se zobrazi pouze tém uzivatelim, ktefi maji zfizeny ucet u Czech POINTu a jejich ucet je k tomu
administratorem nakonfigurovany.

Ovérovaci doloZzka obsahuje povinny text s pofadovym ¢islem (spolu s kddem pro naskenovani &teckou),
zajistujicimi prvky, po¢tem listl a pfipadnymi podpisy. Dale je u ni uvedeno vystavujici pracovisté, den
vystaveni a také jméno a pfijmeni osoby, ktera konverzi provedla. DoloZku si mizZete taktéZ ovéfit v centralni
evidenci dolozek (https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky), kam zadate poradové Cislo.

Je vSak nutné podotknout, Ze autorizovana konverze neni ovéreni pravosti vstupujiciho dokumentu. Pouze
uzivateli fika, ze vstupujici dokument se shoduje s vystupnim dokumentem, a tudiZ nebyla na vystupnim
dokumentu provedena zadna zména.

Konvertovany dokument sice musi byt vyhradné ve formatu PDF, pokud to vSak jeho format umoznuje, Ize
jej do PDF prevést pfimo ve formulafi i z jinych formatg.

V sekci Informace o dokumentu klepnéte na tlacitko se Sipkou vpravo od tlacitka VloZzit z disku. Pro
konverzi musi byt patficné dokumenty zkontrolované antivirovou kontrolou.

VloZt z DMS

VloFt z disku

VloFt ze skeneru

VloFt ze Zablony

518 113 bajtd Q,

Konvertovat do PDF Priloha ﬁ

Tim se v sekci Prilohy zpfistupni tladitka:
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https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky

u L -> E pro konverzi dokumentu z listinné do elektronické podoby.
| E -> L pro konverzi dokumentu z elektronické do listinné podoby.

Vlodt z DMS Vlodt ze Sablony Vot ze skeneru Vot z disku ~

518 113 bajtd o} Konvertovat do PDF [
42

Dale jsou k dispozici tlacitka pro pFipojeni elektronického podpisu a (nebo) ¢asového razitka.

8.7.1

Otevrete formular Odchozi (Pfichozi) dokument. V sekci Pfilohy stiskem tladitka Vlozit ze skeneru
papirovou listinu oskenujte a vznikly dokument ulozte do souboru. Podrobte tento dokument antivirové

Autorizovana konverze z listinné do elektronické

podoby

kontrole.
Stisknéte tlacitko L -> E. Otevfe se dialog Konverze. Prvnim Ukolem bude posouzeni vzhledu oskenované
listiny.
< 2|
| Pokud jsou listiny vybaveny nékterym z ochrannych prvk, které popisuji nazvy zaskrtavacich policek,

pak v sekci Zajistovaci prvky pfislusné poli¢ko klepnutim mysi zaskrinéte.

| Jestlize listiny obsahuji jesté jiny ochranny prvek, ktery nelze podchytit pomoci zaSkrtavacich policek,
popiste jej slovy do pole Jiny zajiSt'ovaci prvek.

Konverze

Autorizovana konverze z listinné do elektronické podob!

Zajistovaci prvky:
1 vodoznak [ reliefni tisk O embossing
[ sucha petet [ retiéfni razba | opticky variabilni prvek
Jiny zajistovact prvek:
Oteviit dokument pro ovéfeni shody vstupu s vystupem
Uved'te konkrétni oznaeni vstupu a vypliite datum sepsant, je-l obsazeno. Datum zadejte ve formatu napf. 24.3.2016.
Oznaleni vstupu:
Datum sepsani:

Identifikaéni udaje ovérovaci dolozky

Datum vyhotoveni ovéfovaci doloZky: 09.10.2019
Misto vyhotoveni ovéFovaci dolozky: V Praze 3
Poradové Cislo provedené konverze: 1641200-15826-191009200407

Pripojit k vystupu ovérovaci doloZzku

Stisknéte tlacitko OtevFit dokument pro ovéreni shody vstupu s vystupem. Porovnejte, zda zobrazeny
nahled na oskenovany dokument souhlasi s jeho listinnou pfedlohou.

Pfed pfipojenim ovéfovaci dolozky je zapotfebi slovné popsat konvertovany dokument.
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] Do pole Oznacéeni vstupu je tfeba zapsat povinny udaj — identifikaci listin. Popiste nékolika slovy
obsabh listin.

[ | VyplInéni pole Datum sepsani je nepovinné — zapiSte sem datum, kdy byla listina vytvofena, pokud je
Udaj o tom v ni uveden.

V sekci Identifika€ni Udaje ovérovaci doloZky jsou uvedeny needitovatelné Udaje o datu a mistu
vyhotoveni ovéfovaci doloZky a jejim pofadovém Cislu.

Stisknéte tlacitko PFipojit k vystupu ovérovaci dolozku. Z nabidky vyberte certifikat, kterym bude
ovéfovaci doloZka elektronicky podepsana. Prob&hne konverze a ve formulafi je nyni jako pfiloha pfitomen
dokument skladajici se z oskenované listiny doplnéné strankou s ovéfovaci dolozkou. Také tento dokument
podrobte antivirové kontrole.

Dokument mUzete také pomoci tlacitka Podepsat dokument opatfit elektronickym podpisem a (nebo)
pomoci tla¢itka Oznacit dokument ¢asovym razitkem pfipojit k dokumentu ¢asové razitko.

43

04 1q Oznacit dokument €asovym razitkem |

8.7.2 Autorizovanda konverze z elektronické do listinné
podoby

PFi této konverzi se vytiskne listinna podoba vybraného dokumentu a k ni se pfipoji (vytiskne) ovéfovaci
dolozka dokladajici, ze tiStény dokument souhlasi s jeho elektronickou podobou.

Ve formulafi v sekci Prilohy stiskem tlacitka Vlozit ze Sablony nebo Vlozit z disku nacététe dokument, ktery
se ma konvertovat. Spustte antivirovou kontrolu.

Prilohy (1)

& 'tg Kancelar.pdf

F'opi5| Antivirova kontrola probéhla dspéiné, |

Pokud nevidite konverzni tla€itka, klepnéte na tladitko se Sipkou vpravo od tladitka VloZit z disku.

Pozor — konverze je mozna pouze u dokumentl ve formatu PDF. Pokud mate nacteny dokument, ktery
v tomto formatu neni, tlacitka k dispozici nejsou. Lze-li jej vSak do PDF prevést (napfiklad dokument
z Wordu), ucinte tak stiskem tlacitka Konvertovat do PDF.

Stisknéte tlacitko E -> L (Autorizovana konverze z elektronické do listinné podoby dokumentu).

24P E-=L

Otevie se okno Konverze.

Konverze

Autorizovana konverze z elektronické do listinné podoby
Tlacitkem Oteviit dokument se otevi‘e dokument pro potfeby konverze. Proved'te tisk dokumentu a ovéite shodu vystupu se vstupem.

Oteviit dokument W“ |
\

. 1 Otevrete vydany ovéreny vystup. I—’

Tlagitkem Otevfit dokument se dokument na¢te do ndhledového okna. Z néj dokument tladitkem Vytiskne
dokument vytisknéte a porovnejte vzhled vytisténého vystupu se vzhledem vychoziho dokumentu.
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| Vytiskne dokument |

Ten si zobrazite do nahledového okna tladitkem s lupou nebo po stisku tlacitka P¥iloha volbou pro otevieni
v odpovidajici aplikaci (Adobe Reader apod.).

Pfed pfipojenim ovéfovaci dolozky je zapotfebi slovné popsat konvertovany dokument.

[ ] Do pole Oznaceni vstupu je tfeba zapsat povinny udaj — identifikaci dokumentu. Popiste nékolika
slovy jeho obsah.

] Vyplnéni pole Datum sepsani je nepovinné — zapiste sem datum, kdy byla listina vytvofena, pokud je
Udaj o tom v ni uveden.

Ovérovaci dolozka doklada pravost a integritu listinného vystupu z konverze. Jeji vytvoreni a pfipojeni
k vytisténému dokumentu je povinny ukon, bez néhoz nelze transakci dokongit.

Stisknéte tlacitko PFipojit k vystupu doloZku.

Konverze

Autorizovana konverze z elektronickeé do listinné podoby
Tlacitkem Oteviit dokument se otevi'e dokument pro potieby konverze. Proved'te tisk dokumentu a ovérte shodu vystupu se vstupem.

|

Ozna&eni vstupu: llustrace konverze do listinné podoby

Datum sepsani: 9.10. 2019 |

Evidence identifikaénich udaji doloZky |

Datum wyhotoveni doloZky: 9.10.2019
Misto vyhotovent doloZky: V Praze 3
Poradové &islo provedené konverze: 1641201-15826-191009204105

Pfipojit k vystupu doloZku h |

Okno Konverze se doplni dalsi sekci, ve které je vypsan obsah ovéfovaci dolozky. Klepnutim na tlacitko
Tisk doloZky na papir A4 dolozku vytisknéte. Obsah dolozky je zobrazen v nahledovém okné, ze kterého
dolozku vytisknéte.
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Pripojit k vystupu dolozku

Tento dokument v listinné podobé, ktery vznikl pod pofadovim éislem 1641201-15826-191009204105 pievedenim z dokumentu
obsazeného v datové zpravé, sklddajiciho se z 1 listd, se shoduje s obsahem dokumentu, jehoZ pievedenim vznikl.

Autorizovanou konverzi dokumentu se nepotvrzuje spravnost a pravdivost udaji obsazenych v dokumentu a jejich soulad s pravnimi
pledpisy.

Vstupujici dokument obsazeny v datové zpravé nebyl opatfen platnym uznivanym elektronickym podpisem, uzndvanou elektronickou
znackou, nebo uznavanou elektronickou peceti.

Vystavil: Dolni Vzorov

Pracoviité:

dne 09.10.2019

Jméno, pfijmeni a podpis osoby, ktera autorizovanou konverzi dokumentu provedla:

| T 1

1641201-15826-191009204105

Otisk ufedniho razitka:

Pognimka:
Kontrolu této doloiky lze provést v centralni evidenci dolofek pFistupné piisobem umoiiiuficim dalkovy pFistup na adrese hitps://www.czechpoint.cz/overovacidolozky.

Tisk doloZky na papir A4 ‘“

. Provede se tisk dolozZky. J

- T T

Po vytisténi dolozky je zobrazen dotaz Tisk dolozky byl ispésné proveden? zda byl tisk Uspésny.

u Stiskem tlacitka ANO potvrdite uspé&sny tisk dolozky. Tato informace se automaticky zasle do centralni
evidence dolozek.

[ ] Pokud tisk neni v pofadku, stisknéte tlacitko NE; budete mit moznost dolozku znovu vytisknout.

Tisk dolozky byl Uspésné proveden? ANO -
/f‘\ Potvrdite Uspésny tisk dolozky. Nasledné
? /) se tato informace automaticky zasle do
2 centralni evidence dolozek. NE - Mate
mozZnost znovu vytisknout dolozku.

-

Vytisténou dolozZku je v praxi tfeba pfipojit pfedepsanym (neoddélitelnym) zpisobem k vytisténému
dokumentu. Stranku s doloZkou je zapotfebi orazitkovat a podepsat.

Po dokonéené konverzi zaskrtnéte ve formulafi Odchozi dokument policko Pfevedeno do listinné
podoby.

8.8 Hybridni poSta

Zakladem této funkcionality je Elektronicka spisova sluzba (ESS), tedy modul pro komunikaci s datovou
schrankou, pfijem, odesilani a zpracovani zasilek elektronické posty i zasilek listovnich, digitalizovanych
prostfednictvim skeneru.

Nova sluzba Dopis Online je zaméfena na odeslani dokumentu béZnou postou v papirové podobé, aniz by
odesilatel musel fyzicky nést vytistény dopis v obalce s adresou nékam k odeslani. Odchozi dokument se

vytvari jako jakykoliv jiny odchozi dokument. Ten se vSak posle do datové schranky Ceské posty. Tam se
dokument pfijme, pfilohy vytisknou, vlozi do obélky s adresou nadepsanou dle zadani a takto vytvofeny
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listovni dopis fyzicky odeSle. Odesilatel tak nemusi nikam chodit a nic nikam nosit. V thrnu takovyto zplsob
odeslani vyjde levnéji, nez kdyby odesilatel musel vSechno sam udélat manualné.

8.8.1 Nastaveni hybridni poSty

Hybridni posta se nastavuje v okné Administrace hybridni posty, které oteviete (SPRAVA> Spisova
sluzba> Obsluhované subjekty> vybér obsluhovaného subjektu> pfikaz Hybridni poSta).

Obsluhovany subjekt Administrace hybridni posty | Software602 a.s.
eprevvyrpa
“!'| Dopis Online
Vyfizeni dokumentu P
Kategorie zprav PrihlaSovaci jméno: 0
Procesy
[JZme&nit heslo

Plan komunikace
Cteni zprav

Server: 0
QOdesilani zprav
Skupiny odesilatell [“]aktivni

Pravidla tiideni zprav

Notifikace Hromadna konverzni posta
Stitky PrihlaSovacijméno: Tl D02 0
Prava na pridéleni
] Zmé&nit heslo

Préva na prevzeti
Typovy spis

Server: “
Hybridni posta
Vystupni datove formaty [[Jarchivovat vracené dodejky/zasilky

aktivni

v

V ramci hybridni poSty Ize vyuZzivat sluzbu Dopis Online a sluzbu Hromadna konverzni poSta. Pro obé
sluzby je nejprve potieba se zaregistrovat u Ceské posty. Zde obdrzite pottebné pfihlagovaci Gdaje — jméno
a heslo. Poskytnuté udaje je potfeba zapsat do poli PfihlaSovaci jméno a Heslo v sekcich Dopis Online a
Hromadna konverzni poSta. Heslo Ize zadat nebo zménit jen pfi zaskrtnuti policek Zménit heslo.

Pro testovaci prostfedi Dopis Online zadejte pfihlaSovaci jméno: dreplech a heslo: dreplech.

V obou pfipadech je tfeba zadat do poli Server i URL adresu serveru sluzby Dopis Online a serveru sluzby
Hromadna konverzni poSta. Pro testovaci prostfedi zadejte v obou pfipadech URL adresu serveru:
https://online3.postservis.cz.

8.8.2 Nastaveni datové schranky

Datové schranka pro kontakt s Ceskou po$tou se nastavuje v okné Nastaveni DS, které oteviete (SPRAVA>
Spisova sluzba> Obsluhované subjekty> vybér obsluhovaného subjektu> pfikaz Nastaveni datové
schrénky). V pravé ¢asti okna klepnéte na tlacitko Pridat datovou schranku. Otevie se dialog Nova
datova schranka, ve kterém popiSete napojeni na datovou schranku Ceské posty.

Do pole Nazev datové schranky napiste popisny nazev, pod kterym bude schranka uvedena v seznamu
vasich datovych schranek (napfiklad Test hybridni posSty).

Do pole ID datové schranky napiste sedmiznakovy identifikadni kod datové schranky Ceské posty, ktery
vam byl poskytnut pfi registraci.
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Nova datova schranka

Nézev datové schranky:

ID datové schranky:

Vyberte typ pfihlaeni k datové schrance: Piihl&Seni jménem a heslem ™
PrihlaSovaci jméno:

PrihlaSovaci heslo:

Skupina pfitazena k datové schrance: --- Vyberie skupinu/roli -— hd

Platnost hesla pro pfistup do datoveé schranky vyprsi:

Posledni pripojeni k DS: [provést test pripojeni

UloZit zmény Zavfit

Voli¢ Vyberte typ pfihlaseni k datové schrance ponechte nastaveny na PrihlaSeni jménem a heslem a
do poli PfihlaSovaci jméno a PrihlaSovaci heslo zapiste Udaje poskytnuté vam pfi registraci.

Volicem Skupina pfifazena k datové schrance vyberte skupinu uzivatell, ktera bude mit pFistup
k zadavané datové schrance a tim i hybridni posté — napfiklad EVERYBODY.

Zaskrtnutim policka Provést test pripojeni pak vyzadate test pfistupu k datové schrance po ulozeni vSech
Udaja tlacitkem Ulozit zmény.

8.8.3 Vytvoreni dokumentu pro odeslani hybridni postou

Postup vytvoreni dokumentu pro odeslani hybridni poStou zacina stejné, jak jste jiz poznali v pfedchozich
kapitolach. Okno Odchozi dokument oteviete (SPISOVA SLUZBA> Novy> Odchozi dokument).

8.8.3.1 Zakladni nastaveni

Vyberete Plivodce a vyzadate si JID a Cislo jednaci. DlleZita je volba datove schranky pomoci volice
Datova schranka. Z nabidky vyberte datovou schranku registrovanou u Ceské posty pro funkci hybridni
posty (viz pfedchozi kapitola).

Odchozi dokument ~
Piedat Cesta Kopie dokumentu WioFt do spisu
Ziskat JID Ziskat Cislo jednac
Puavodce Saftwareoliz a.s. € Datovd schrinka: - ~
Sottwareglz
Isengard
Zasilky (0)

PO

Mowd zésilka: Pied piidinim zasilky je tfeba dokumentu piifadit JID. Mova zésilia ples Stitek test hybridnd podty m
Py

8.8.3.2 Adresy pro odeslani zasilek

Specifikujte jednoho nebo nékolik adresatd pro odeslani zasilek. Adresat musi byt nastaven s adresou
vhodnou pro odeslani klasickou listovni postou (za¢ina symbolem dopisni obalky).
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Zasilky (0)

Nové zésilka: hus|

2 Jan Husiéka nar.:01.02.1961
matiéni 1, Usti nad Labem, 111 22

i Spoleéenstvi vlastniki Husova &.p. g:jl, Louny I1€:04241207
Husova 607, Louny, 440 01
@ huml+test@B02.cz

Informace o dokumentu

Véc: *

Pfi vyhledani adresy pfimym zplsobem muzete vyuzit sluzby naseptavace — do pole Nova zasilka zapisujte
prvni znaky nékterého prvku adresy (jméno, pfijmeni, ale i mésto, ulice a podobné). Ze zobrazené nabidky
pak vyberte vhodnou adresu.

Zasilky (1) A

MNova zasilka: Zadejte minimdlné 3 znaky pro vyhledani adresata...
Adresat JID zésilky Odeslano Dodéano Doruéeno Akce
f;.”n?m”f“'f,kﬁsﬁ nad Labem, 111 22 SW602 - 000016657 Neodeslano Nedodano s 2 @

Dalsi zpusob vybéru nabizi tlacitko Nova zasilka pfes stitek. Jeho pomoci mizete zapojit do vybéru adresy
Stitky specifikované v Adresari. Stiskem tlacitka se otevie okno, ve kterém v poli Stitek z adresare pomoci
naseptavace vyberte poZzadovany Stitek. Napfiklad kdyz zapiSete znaky ,d0", mizete dostat na vybér tfeba

Stitky Ddlezité nebo Ddlezity zékaznik. Po vybéru Stitku upfesnéte voli¢em Vyberte prioritu kontaktu typ

kontaktu, kterého se ma stitek tykat (napfiklad Trvaly pobyt nebo Dorucovaci adresa).

Stiskem tlacitka Vygenerovat se vyhledaji vSechny adresy odpovidajici nastaveni kritérii a vlozi ve formulafi

Odchozi dokument do sekce Zasilky. Zde muzete nepotfebné polozky vymazat tlacitkem Odstranit
zasilku ve sloupci Akce, pfipadné vybér kombinovat s ostatnimi moznostmi.

FormFlow

Stitek z adresare: [y

Vyberte prioritu kontaktl

===

Zavfit

Treti zpusob specifikace adresy nabizi tlacitko Pfidat novou zasilku. Jeho pomoci Ize vyhledat a vlozit
adresu osoby podchycené v Adresari s moznosti jeji Gpravy.

FormFlow

(@) Vsechny adresy () Datové schranky () Postovni adresy (CiE-mally

Subjekt z adresafe:

m i

8 Fyrickiosaba B Fyricks podnikagici osoba i Pravnicka nsoha

Pomoci pfepinace v horni ¢asti okna otevieného zminénym tlacitkem muzete zuzit vybér typu adresy — misto

prohlizeni vSech adres mlzete hledat jen v datovych schrankach, poStovnich adresach nebo v adresach
elektronické posty.
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Nyni muzZete do pole Subjekt z adresare zapsat prvni znaky nékterého prvku adresy hledaného adresata.
Napfiklad fetézec znakl ,vIE" vyhleda osoby jménem Vickova. Klepnutim mysi vyberte vhodnou poloZzku.
Otevfe se okno popisujici detail zasilky (viz kapitola 8.8.3.4 Viybér sluzby hybridni posty).

Pokud adreséat dosud neni v Adresari podchycen, klepnéte na jedno z tlagitek — Fyzicka osoba, Fyzicka

podnikajici osoba nebo Pravnicka osoba. Otevie se okno Adresare, kde vytvorte pFislusny kontakt. Po
jeho uloZeni se polozka s adresou zaradi do vybéru nabizeného u pole Subjekt z adresare.

@ Vsechny adresy O Datové schranky O Postovni adresy O E-maily
Subjekt z adresare: vig|

8 .ifina Vigkova

2%« U podprsenky 90B, KoSicky, 444 44 “
8 ryzickaosoba
@ lapacek@602.cz
8 Sarka Vickova
B< Haflkova 66/6, Kokrspanél nad Pudlinou, 654 32
@ Hafhaf@mufmuf com

Pokud mate zasilek specifikovano vét§i mnozstvi, mizete si ve zvlastnim okné tlacitkem Kompletni seznam
zasilek zobrazit jejich pfehled. V okné muzete zasilky upravovat, mazat, pfipadné pfidavat dalsi.

FormFlow
5 rine " . v i pies Sthek
Akce  wa v | JIDzdsilky va ¥ | Adresit va ¥ Adresa va ¥ Odesling ~= + | Doddne »= % | Douens v= % | Nedomgeno - ¥ PPA wa
SWiB02 - 000018680 Kheotds VI Neznd 001, Beze Lhot... Neo
SWE02 - 000016681 Millvoj Prissa U tapidnmy, 1, Sodoma u Gomory, ..
SWiB0Z - 000016682 Jifina Vidkovd U podpreenky. 808, Kofiky 444, Neodesldno Nedoddng | seeeceseeew.
< r
L 3 Celkowy podet zaznami: 3 | Zobrazeno 1-3 i g Beon
~ . . wvr
8.8.3.3 Pozadavek na autorizovanou konverzi pfrilohy

P¥i odesilani pomoci Hromadné konverzni posty je zapotfebi vybrat, které z pfipojenych pfiloh se maji
konvertovat s doloZkou. Pfilohy, u kterych toto budete vyZzadovat, musite explicitné oznadit zaskrtnutim
policka Autorizovan& konverze pro ,Hromadnou konverzni poStu“. Pokud poli¢ko nevidite, rozvirite tuto
¢ast formulare klepnutim na tla€itko se Sipkou vpravo od tla¢itka VloZit z disku.

Pilohy (1) Viozit ze sablony Viozit z disku ~

% @ | Plha_moc_PODPIS. pdf Konvertovatdo POF I prona [

Popis piflohy: PDF podepsany a ve spravneém formatu| [:J,

Cas antivirove kontroly: 26.11.2020 09:27 Antivirova aplikace: ClamAV 0.102.3/25999/Wed Nov 25 15:06:38 2020

Slozka DMS: -- Wyberte sloZku DMS -- b

DDA: Vyichozi - Hlavni pifloha: @ Autorizovand konverze pro ,Hromadnou konverzni postu®: Anonymizovana piloha
Ovérit podpisy

8.8.3.4 Vybér sluzby hybridni posty

Hybridni posta nabizi nékolik sluzeb. Ve sloupci Akce klepnéte na tlacitko Editovat zasilku.
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Tisk poStovnich adres

Doruéeno Akce

=

Vd @ 2o
LG e Editovat zasilku

Prejdete do okna zobrazujiciho tzv. detail zasilky. V prvé asti je zde voli¢, jehoz pomoci miizete vyzadat
sluzby hybridni posty. Mate na vybér tyto moznosti:

[ ] Bez hybridni poSty — tato zasilka nebude dorucena s vyuzitim sluzeb hybridni poSty.

u Dopis Online — zasilka bude doru¢ena hybridni postou s vyuzitim sluzby Dopis Online v ekonomickém
rezimu.

u Dopis Online + zaskrtnuté policko Prioritni rezim — zasilka bude doru¢ena hybridni poStou s vyuzitim
sluzby Dopis Online v prioritnim rezimu, coZ znamena, Ze vytiSténa a zabalena zasilka bude postou
odeslana v tentyz den, co jste ji vy odeslali do datové schranky Ceské posty.

[ ] Hromadna konverzni poSta — zasilka bude doru¢ena hybridni postou s vyuzitim sluzby Hromadna
konverzni poSta. Pokud je do zasilky vioZzen dokument v souboru ve formatu PDF podepsany
kvalifikovanym certifikatem, vytiskne se a jesté se k nému vytiskne konverzni dolozka, osvédcujici, ze
dokument byl Ceskou postou opravdu k tisku prevzat ze souboru podepsaného platnym
kvalifikovanym certifikatem. Také zde je moznost zaskrtnutim poli¢ka zvolit Prioritni rezim.

FormFlow

Subjekt z adresare

Subjekt:

Kontakt:

Postovni zasilka

Doruceni Pies wyavmu

Hybridni pedta

Mazev Firmy, instituce:

Osloveni:

K rukim:

Adresa; U podprsenky S80B, Koditky, 444 44

Cislo zasilky:

m -

U hromadné konverzni posty Ize zvolit obalku, ve které budou pfilohy odeslany. Voli¢ Obalka C4 umozhuje
vybrat ze dvou moznosti (obalka C4 umoznuje viozit papir ve formatu A4 bez pfelozeni):

[ ] Obalka C4 bude pouzita v zavislosti na poctu listti — pokud bude pocet listli v rozmezi 1 — 15, bude
pouzita obalka C5, od 16 do 99 listll bude pouzita obalka C4.

u Obalka C4 bude vzdy pouzita — obalka C4 bude pouzita bez ohledu na pocet listh (nejvySe vSak 99).
Volic¢em Typ tisku muzete vybrat jednostranny &i oboustranny tisk.

Existuje také moznost vyZadat odeslani ,papirové” zasilky jako doporuéeny dopis nebo dopis s dorucenkou.
Pokud tuto moznost chcete vyuzit, nastavte voli¢em Typ polozku Doporuceny dopis (Dopis na
doruéenku) a potom teprve vyberte sluzbu hybridni posSty.

8.8.3.5 Informace o stavu procesu

Vénujte pozornost modrému tlacitku Informace. Jeho stiskem budete moci otvirat okénko s informacemi o
stavu procesu.
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Hromadna konverzni posta ~

[] Prioritni rezim O O
{7

V této chvili jesté zadné informace nejsou k dispozici, nebot zasilka dosud nebyla odeslana. Jakmile v§ak
bude zasilka odeslana do datové schranky Ceské posty, budou se v tomto okénku samo&inné (bez nutnosti
zasahu odesilatele) zobrazovat informace o pribéhu jejiho zpracovani, konverze a podobné (zasilané
rovnéz pres systém datovych schranek). Jsou to vlastné informace, které se zobrazuji na dodejce.

Informace o vysledku odeslani hybridni posty

Zasilka je$té nebyla odeslana na sluzbu "Hromadna konverzni posta".

Na nasledujicim obrazku je pfiklad, jak by informace vypadaly u zasilky odeslané Hromadnou konverzni
posStou v prubéhu zpracovani, kdy zasilka ¢eka na konverzi PDF souboru do papirové podoby.

Informace o vysledku odeslani hybridni posty

Zasilka byla uspésné odeslana na sluzbu "Hromadna konverzni posta”.

Nazev Hodnota Popis

Podaci ¢islo RRB900019859F Podaci €islo odeslané zasilky pro zpétnou identifikaci.
Postovné 9,50 Cena postovného.

Cena sluzby 6,00 Cena sluzby hybridni posty "Hromadna konverzni posta”.

Stavy odeslané zasilky:

Keéd Datum Popis Detail
0000 25.11.2020 12:38:52 Zasilka v poradku - soubory konvertovany, probiha zpracovani.

Soubory odeslané zasilky:

Nazev Datum konverze Poradove ¢islo dolozky
Plna_moc_PODPIS. pdf

V okné otevieném tlacitkem Skeny se po konverzi zobrazi oskenovana dodejka potvrzujici, Ze zasilka byla
odeslana.

Hromadna konverzni posta

Prioritni reZim i ] D
N

Trochu jinak vypadé okno s informacemi u zasilky posilané sluzbou Dopis Online — viz nasledujici obrazek.
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Informace o vysledku odeslani hybridni posty

Dopis byl Gspésné odeslan na sluzbu DopisOnline.

Sluzba vratila tyte hodnoty:

Nazev Hodnota Popis

Druh zasilky 1001985 Druh zasilky (obycéejné&, doporuéené, s dodejkou, atd.)
Typ tisku 0 0 = jednostranny tisk, 1 = dvoustranny tisk

Podaci Cislo Podaci &islo

Podaci posta 37020 Misto podani zasilky

Kad objednavky 20201116153337_56181 Identifikace v systému Hybridni posty

Datum podani 16.11.2020 Datum podani zasilky

Cena 12 11 Ké Cena zasilky

Potet listh 1 Pocet listl v zasilce

Pocet stranek 1 Pocet stranek v zasilce

Vytisténé soubory:

Typ tisku Pocet stranek Nazev
0 1 Platce DPH1.pdf

Po nastaveni vSech parametr(i v dialogu s detailem zasilky klepnéte na tlac¢itko UloZit. Vratite se do okna
Odchozi dokument.

8.8.3.6 Omezeni formatu prilohy

Pokud chcete odeslat zasilku pomoci sluzby Dopis Online nebo pomoci sluzby Hromadna konverzni posta,
je bezpodmineéné nutné, aby pfiloha byla ve formatu PDF, dale o velikosti stranky A4 a na vysku.
V opacném pfipadé bude takova zasilka odmitnuta.

Odmitnuti zasilky je ve formulafi Odchozi dokument vyznaéeno zlutym podbarvenim polozky adresata
s vystraznym Cervenym trojuhelnikem.

Adresat JID zasilky Odeslano Dodano Doruceno Akce
Jan Husicka . .
A e 1, Usti nad Labem, 111 22 SW602 - 000016662 Neodeslano Nedoddno = ==eeeeeeenee- /@ s
LA Editovat zasilku

Klepnutim na tlaCitko Editovat zasilku ve sloupci Akce se otevie informacéni okno, v jehoz dolni ¢asti je
vysvétlen divod odmitnuti zasilky — na obrazku je pfipad, kdy soubor v pFiloze neni ve formatu A4 na vysku.

Zasilku se nepodarilo odeslat
Posledni pokus o odeslini: 2511.2020 1122230

Chyba: K zésilce pro * Jan Husitka® (J0, SV

Err_msg “Soubor v piiloze neni v formatu A4 na vSk, i ]

V tomto pfipadé Ize soubor ze zasilky vyjmout a pfipadné nahradit jinym, ktery je ve spravném formatu.
Pozor — to Ize u€init pouze do okamziku, dokud se zasilka jesté neodeslala. Potom se soubory nelze
manipulovat. Mohlo by se stéat, ze zasilky s pozadavkem na odeslani elektronickou postou se jiz odeslaly a
do ostatnich zasilek by se pak vlozil jiny soubor.

8.8.4 Odeslani zasilky

Zasilku s vlozenymi prilohami doplrite obvyklymi povinnymi udaji (Vécna skupina, Zplsob vyfizeni
dokumentu ...) a odesSlete. Po potvrzeni poZzadavku na odeslani je polozka zasilky dostupna v okné
Dokumenty z ESS.

Zpravy se standardné odesilaji jednou za tficet minut. Odeslani muZete urychlit v okné otevieném SPRAVA>
Spisova sluzba> Obsluhované subjekty> vybér subjektu> Odeslani zprav. Pozor — to mize délat jen
uzivatel s administratorskymi pravy. Jinak je tfeba ¢ekat na probé&hnuti odesilaciho intervalu.
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Klepnéte na tlacitko Zalozit novou Glohu a v okné Odeslani zprav klepnéte na voli¢ data a pak na tlacitko
Spustit tlohu pro odeslani zprav. Po potvrzeni bezpecnostniho dotazu je tloha spusténa.

Obsluhovany subjekt Nastaveni odesilani novych zprav | Software602 a.s.

Vyfizeni dokumentu ~ . -
v Odesilani zprav

Kategorie zprav _ - . . _ i N
Nové zaloZené tlohy Probihajici dlohy Dokon&ené dlchy ZaloZit novou tlohu

Procesy
Plan komunikace
Cteni zprav

Odesilani zprav

Odesilani zprav bude probihat na pozadi. O stavu naditani zprav se mlZets informovat kliknutim na tlaéitko "Probihajici Ulohy”.
Skupiny odesilatell
Pravidla tiideni zprav Ulohu odesilani zprav spustit: = 2511.202010:56:22

Notifikace

Stitky
Spustit ulohu pro odesilani zprav
Préva na piid&leni “

Prava na prevzeti

Typovy spis

K odeslani zasilky jsou zapotfebi sluzby DsSendMaster a DsSendSlave. Jakmile odeslani prob&hne, Ize
okno se zasilkou opét otevfit z okna Dokumenty z ESS.

Pokud klepnete ve sloupci Akce na tlacitko Editovat zasilku a v nasledujicim informaénim okné na tlacitko
Informace, otevie se okénko s informaci o neexistenci pfislusné zpravy a chybovym kédem. To znamena,
Ze vaSe datova zprava jiz byla odeslana, ale z Ceské posty zatim nepfisla odpovéd.

Informace o vysledku odeslani hybridni posty

Pfi pokusu o ziskani informace o odeslané zasilce byla zaznamenana chybova zprava.

Kod chyby Popis
-5 Zprava s dmlD=7738226 neexistuje

Je tfeba vyzadat nacteni zpravy s odpovédi. Nacteni zpravy urychlite v okné otevienem SPRAVA> Spisova
sluzba> Obsluhované subjekty> vybér subjektu> Cteni zprav. To mize opét délat jen administrator. Jinak
se zpravy standardné pfijimaji jednou za tficet minut.

Pfehled chybovych kodu, které se mohou zobrazit v detailu zasilky:

Kod Chyba
PFistup je povolen pouze pfes HTTPS protokol
-1 Proménna user neexistuje, nebo je prazdna
-2 Proménna password neexistuje, nebo je prazdna
-3 Proménna dmID neexistuje, nebo je prazdna
-4 Spatné uzivatelské jméno, heslo, nebo pobotka
-5 Zprava s dmID neexistuje

-6 Chyba pfi ¢teni datové zpravy

-7 Zprava s dmiD existuje, sken neni k dispozici

Klepnéte na tlacitko Zalozit novou Glohu a v okné Nastaveni pfFijmu novych zprav klepnéte na voli¢ data
a pak na tlacitko Spustit Glohu pro odeslani zprav. Po potvrzeni bezpe¢nostniho dotazu je uloha spusténa.
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Obsluhovany subjekt Nastaveni pfijmu novych zprav | Software802 a.s.

Cislo jeanact Prijemn novych zprav

EE——— N e —
Organizanl jadnotky Nowe zaloZené dlofy Probinalici diohy Dokondené diohy ZaloZ novou tlohu

Harpatnostni katagorie
Hkartatni rafim ~

MoFnost: () Crenl darovich Zprv
Spoudtéol uddiost () Creni datovich zprav odeslanieh pies web
Spisovy plan "y Creni e-maild

wyfizeni dokumentu

Kategorle zpriv o i . i .
Makiani zprév bude probihat na pozadl O stavu nalitdnl zprav se midete informaovat kilknutim na taditke Probihalici dlohy”.

Procasy

Pl komunikace Vyberte datovou schrdnku pro Etend test rybiriani polty (xbbaark) v
datowvych zpeiv:

Odusilani zprav Ulohw nacitani zprv spustit: ]

Skupiny odesianeld

Mafiat zprdvy 7 datovd schrdnky - FanIngo
Pravidia thigeni zprév dorutend vinlervalu O0:
Notifikace
S Macist zprivy 7 datove schrinky " 512020
Sty doruCend v intervalu DO
Préiva na pricaleni
Priva na pravzeti

! Bpustit (lohu pro naditand dat za schrinky

K odeslani zasilky jsou zapotfebi sluzby DsReadMaster (pfipravi seznam zprav) a DsReadSlave (stahuje
jednotlivé zpravy). Jakmile odeslani probéhne, Ize okno se zasilkou opét otevfit z okna Dokumenty z ESS.

Po naéteni odpovédi od Ceské posty miiZze informace o zasilce vypadat napfiklad takto. Na nasledujicim
obrazku je pfiklad, jak by informace vypadaly u jiZ zpracované a odeslané zasilky Hromadnou konverzni
postou — tedy specifikace pfilohy, popis zpracovani, vySe postovného a poplatku za vyuziti sluzby. V dolni
¢asti okna je u PDF dokument( podepsanych pomoci kvalifikovaného certifikatu uvedeno datum konverze do
listinné podoby a pofadové E&islo dolozky dokladajici pravost této konverze.

Informace o vysledku odeslani hybridni posty

Zasilka byla Gspésné odeslana na sluzbu "Hromadna konverzni posta".

Nazev Hodnota Popis

Podaci €islo  RR6900019788F Podaci &islo odeslané zasilky pro zpétnou identifikaci.
Postovné 16,50 Cena postovneho.

Cena sluzby 7,20 Cena sluzby hybridni posty "Hromadna konverzni posta”.

Stavy odeslané zasilky:

Kod Datum Popis Detail
0000 16.11.2020 16:08:54  Zasilka v poradku - soubory konvertovany, probiha zpracovani.
0010 16.11.2020 16:05:48 Ceka na konverzi.

Soubory odeslané zasilky:

Nazev Datum konverze Potadové Cislo doloZky
Hromadna konverzni pota podpis QCA pdf 16.11.2020 76364-000-201116160853

Podaci &islo je &islo zasilky je &islo, pod kterym Ize pak zasilku dohledat. Udaj se pienese i do pole Cislo
zasilky v okné s detailem zasilky. Pomoci tlacitka Sledovani zasilky vpravo od pole Ize sledovat pohyb
zasilky od odesilatele k adresatovi.

8.9 Spisy

Dokumenty ulozené ve Spisové sluzbé je mozné vkladat do spisu. Spis je chapan jako proces, tedy ma svij
formular a spolu s nim prochazi kolobéhem, je pfidélen urcitému uzivateli ke zpracovani, maze prochazet
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schvalovanim, a nakonec je uzavfen a archivovan. Je pfifazen nékterému z obsluhovanych subjektd, ma
svoji spisovou znacku, spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni Ih(tu.

Formular spisu slouzi k pfifazeni zasilek ¢i dokumentl do spisu a k veSkerym ukondm, kterymi béhem svého
Zivotniho cyklu prochazi.

Kromé béznych spisi mlze Elektronicka spisova sluzba evidovat i typové spisy. Jde o specializované spisy
tykajici se jedné nebo vice agend. Maji pfedem danou strukturu (uspofadani) a jsou vzdy ¢lenény vécné do
jednotlivych soucasti. Postup prace s nimi je stejny jako s béznymi spisy.

8.9.1 Kde najit spis

8.9.1.1 ZaloZzeni nového spisu

ZaloZit spis je mozné nékolika zpusoby. Jedna z cest je pouZzit pfimo rozhrani Elektronicke spisové sluzby:
na karté SPISOVA SLUZBA klepnéte na tlacitko Novy a zvolte poloZzku Spis, pfipadné Typovy spis. Tim
oteviete novy formulaf a mazete zacit vkladat udaje.

e a W e = - =
FormFlow | ‘ 4\  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR [EEEEIelVXiRUri:T)

4 O ] Bp b

Nowvy Dokumenty~  Spisy Lokdlniadresar Frontaw  Statistikav  Podaci denik

Pfichozi dokument
Odchozi dokument

@ Seis @

Pokud potfebujete vytvofit novy spis pro pfichozi ¢i odchozi zpravu, s kterou pravé pracujete, mlzete tak
ucinit rovnou z formulafe dané zpravy. V zahlavi formulafe klepnéte na zalozku Vlozit do spisu a poté na
tlacitko Zalozit novy spis. Aplikace jej vytvofi, a pravé zpracovavany dokument do néj rovnou zafadi. Pokud
chcete ihned doplnit dalSi udaje, otevfete si jeho formulaf tlaitkem Zobrazit spis.

QOdchozi dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu
Vyhledat spis Jen mé spisy: O
Nézev spisu: Tadejte ndzev (nebo £dst) hledaného spisu Cislo spisu: Zadejte £.j. hledaného spisu Malezeno: O\
Nazev subjektu: Zadejte nazev hledaného subjektu Vyberte spis, kterému chcete piifadit tento dokument -
8.9.1.2 Existujici spis
J.1. J pISy

Aktualné oteviené, ale i uzaviené spisy najdete v Elektronické spisové sluzbé na dvou mistech.

Na karté SPISOVA SLUZBA si mUZete tlacitkem Spisy zobrazit seznam existujicich spisd, které mate pravo
vidét.

> FOFI‘TWF[OW\ ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA ADRESAR [EEOV/Lr:TW > | gAneﬂmFommla'rové(FF)v

F 0 & @ s W fH &3 B 3 5 X

Novy « Dokumenty~  Spisy Lokdlniadresdf Frontaw  Statistkaw  Podacidenik Dorugenky UPVS  Podatelna  Vypravna  Postovnipodaciarchy — Zasilky
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Spisy

n §F Fitr | 7 dres Lk

O Akce Spisova znatka ! Nazev spisu ioJiD i Modifik... i Zaevido...

O HO SPIS-000000076/2021 llustragné volago SW602-000028558 1110.202110:41:31 8102021 13:46:32

O HO 602-00082/21-Formulafova_Formulafova Odovzdany spis SW602-000028554 1110.202110:34:07  1110.202110:32:24

O HO testovaclspis-000000002/2021 Spis pro vioZeni MSG_OUT test- AI555-—-00001403 8102021133253 8102021132742

O HO 602-00081/21-Administrator_Administratar Jirka Android 11 SW602-000028512 510202117:02:56  510.202117:00:32

O HO 602-00080/21-Glac_Glac Nov& pridany spis 510202116:57:45  510.202116:57:05

O H O 602-00079/21-Glac_Glac Jirka Android 0T SW602-000028509 510202116:36:33  510.202116:34:17

O HO 602-00078/21-Formulafova_Formulafova Test SW602-000028486 410202117:00:26 4102021 16:54:53

O HO 602-00077/21-Administrator_Administrator svitla SW602-000027276 309202110:7:49  309202110:4:95 &
O HO SPIS-0D0000075/2021 Test seznamu dokumentu 02 SW602-000027184 279207110:5228  22.9.202110:51:59

(l_l [ W Y SPIS-NNNNNNNTAM N Memate nrdun na enisl SWARNZ-NNNNTI7T1RR 224 20M 10-/R1-44 27 Q20N 1N-RNr4A7 > i

@€ » o ow Jit na stranku 2 Celkovy posst zdznami: 300+ | Zobrazeno 1-10 XL ~ | Export

Seznam spisU si poté mlzete po stisku tlacitka Filtr umisténého nad seznamem upresnit podle riiznych
vlastnosti véetné stavu zpracovani: napfiklad volbou Uzaviené nebo vyfizené v poloZce Stav spist si
zobrazite jen spisy s ukonéenym procesem. Podobné Ize hledat napfiklad mezi rozpracovanymi spisy nebo
mezi spisy, na jejichz zpracovani se podilite (zatrzenim pole Moje spisy).

Pokrocilé hledani
Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokro&ilé nastaveni
A
Nazev spisu: E‘ Modifikovano: = E‘ Obsluhované subj... —-VEechny obsluhovans .. v
Spisova znatka: E‘ Zaevidovano: E‘ Rada &izel jednaci... —VEechny fady &fsel jed.. ¥
JID: =] Zpracovano: =] Zplsob vyiizen: —- Zvolte zpiisch vyfizeni . ¥
Spisovy znak: E‘ Uzavieno: = E‘ Zpracovatel: —- Zwolte zpracovatele — ¥
Skartaéni znak: E Piitazeni subjektu: E Uzaviel: —- Zvolte zpracovatele — ¥
Skartaénf lhiita: E‘ Kategorie: — Zvolte kategorii — - Stav spisi: - VZschny stavy — -
Forma spisu: -— Zvolte formu — - Spisy k uzavient: —- VEechny spisy — M
Prevedeni do listin... —— Zvolte stav — - Moje spisy: D
Fyzicke uloZeni: E‘ Nepievzaté spisy: (]
Btithky: _— Zvolte Stitek — - Spisy ve spisovné: ]
Rok skartace: = Zaplijgeno komu: — Zvolte uSivatele — L Zapiij&eno od: =] =
Pozastaveni skarta.. ] Kdy byl zapujgeny ... [ E‘ Zapujéeno do: [ IE‘
Autor cesty: -— Zvolte autora cesty — b4 Zpracovatel cesty: — Zvolte zpracovatele ce... ¥ Stav cesty: —- Zvolte stav cesty — A
V archivu: D Spisy s odkazem: D
v
UloZit | « Celkovy pofet wyistit Zaviit

Druhou moznosti, jak dohledat existujici spisy, je zobrazit si kartu PROCESY. | zde pak mizete hledani
upresnit:

[ ] tlacitkem Moje k vyfizeni si vyfiltrujete procesy/spisy, které ¢ekaji na vase zpracovani (mate je ,na
stole");

] tlaCitkem V procesu si zobrazite procesy/spisy, jejichZ jste referent, bez ohledu na to, kdo je ma
zrovna na stole.

V obou pfipadech miiZzete pouzit i filtraci podle dal$ich vlastnosti spisu, kterou zahdjite tlacitkem Filtr.
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Dalsi informace o zobrazovani a filtraci procesu najdete v kapitole 2.5.4 Filtr zaznamda.

8.9.2 Popis formulare spisu

8.9.2.1 Zahlavi formulare spisu
V pravém hornim rohu formulare naleznete skupinu tlagitek:
| Tlagitko = (Vazby) otevie okno pro vytvofeni nadfizenych a podfizenych vazeb dokumentu.

[ ] Tlagitko “= (Sdileni dokumentu) slouzi k nastaveni sdileni spisu s dalSimi uzivateli. Sdileni popisuje
kapitola 8.2.3 Sdileni dokumentt a spis(.

| Tlacgitkem == (Vytisknout formular) spis vytisknete. Tisk popisuje kapitola 8.2.4 Tisk dokument( a
spisU.

[ | Tlacitkem H (Historie spisu) zobrazite historii spisu, tedy seznam zmén, které v ném probéhly od jeho
zalozeni.

u Tladitko ~~ (Zavfit formular) pouzijte pro momentalni ukon&eni prace se spisem. Pfipadné zmény
pfedtim nezapomerite potvrdit tlaCitkem UloZit ve spodni ¢asti formulare.

ZaloZzky v zahlavi spisu (Pfedat a Cesta) se tykaji kolobéhu spisu. Jejich popis najdete v kapitolach 8.9.3.1
Predani spisu, 8.9.3.2 Prevzeti spisu a 8.9.3.4 Cesta spisu).

8.9.2.2 Cislo a popis spisu
Horni ¢ast formulare obsahuje nékolik ovladacich prvkd pro vytvoreni popisu spisu.
Spis
Predat Cesta
Spisova znacka: * -- Vyberte &iselnou radu -- -
Nazev: *
Podrobnosti spisu:
E‘m’tky: /‘

Kategorie: Whberte kategorii spisu -

Prifazeni subjektu z adresare

Spis bez pfifazeného subjektu

K identifikaci spisu slouzi Spisova znacka. Voli¢em Spisova znacka vyberte, do které fady znacek ma byt
spis zafazen.

Spis
Predat Cesta

Spisova znacka: * i
2546 - CJ_pro_spis

SW602 - Spis602 "
< - K
Nazev: SW602 - Spis

Podrobnosti spisu: test - --test-- spis

Poté tlaCitkem Prifadit spisovou znacku volbu potvrdte. Pokud mate k dispozici vicero obsluhovanych
subjektl, budte peclivi pfi vybéru dané spisové znacky. Pokud potvrdite spisovou znacku pfislusnym
tlacitkem omylem, nelze jiz akce vratit a pokud doSlo k omylu, je potfeba spis stornovat. Do takového spisu
totiz neni mozné pfidavat dokumenty od jiného obsluhovaného subjektu.

Spisova znacka: * SW602 - Spis602 - Pifadit spisovou znaéku ‘“
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V dalSich polich pak vyplrite pole Nazev (povinné) a Podrobnosti spisu (nepovinné), slouzici ke snazsi
orientaci ve spisech.

Dale Ize ke spisu prilozit Stitky (klepnéte na tladitko # a vyberte Stitek &i Stitky ze seznamu).

VoliCem Kategorie Ize spis zaradit do jedné z pfednastavenych kategorii. Pomoci tlacitka € na konci fadku
Ize volbu odebrat a podle potfeby zopakovat.

Nazev: * llustrace zaloZenf spisu

Podrobnosti spisu: Jen pro ilustraci do dokumentace

Stitky: 10 Ve
Kategorie: Personalni spis “«

Pokud vam byl spis pfedan jinym uzivatelem, musite nejprve potvrdit, pfipadné odmitnout jeho pievzeti.
Prislusna tlacitka jsou v takovém pfipadé umisténa horni ¢asti formulare pobliz spisové znacky. Dalsi
informace o pfebirani spist najdete v kapitole 8.9.3.1 Predani spisu a kapitole 8.9.3.2 Prevzeti spisu.

Spisova znacka: SW-A-T/2016
Potwrdit pFevzeti
NEble potTRene prevzer e
Odmitnout prevzety
8.9.2.3 Prifazeni subjektu

Tato sekce je uzite€na zejména v pfipadé, Ze Elektronicka spisova sluzba spravuje dokumenty vice subjekt
— kontaktd (napfiklad pochazejici z vice datovych schranek).

Spisu muUze, ale nemusi byt pfifazen subjekt, kterého se spis tyka. Pro vyhledani subjektu vyuzijte
naseptavac. Do vstupniho pole PFifazeni subjektu z adresare postupné zadavejte znaky z nazvu subjektu.
Od tfetiho znaku se zobrazuje nabidka subjektd, obsahujicich danou kombinaci. Se zapisem kazdého
dalSiho znaku se volba upfesriuje.

Prirazeni subjektu z adresare

[

2 Jifina Vickova
B4 Jary Cimrmana 90, Liptikoy, 44444
@ |lapacek@B02.cz

2 Kleofas Vitek
E Meznalkova 314, Kitedkov, 25874

2 Sarka VIékova nar.:26.11.1987
4 Gandalfova 66/6, Hobitin, 65432 @
@ |lapacek@B02.cz

2 Jindfiska Nenovakova IC:4579821 nar.:17.11.1998
B Pifikova 2/333, VIEkovice, 33322

Pfifazeni subjektu muzete zrusit tlaitkem €= a vybér zopakovat.

Prirazeni subjektu z adresare

T

Tlacitkem Upravit subjekt nactete udaje o subjektu do okna Adresare, ve kterém je mizete doplnit a
pfipadné i zménit. V tomto okné Ize také k danému subjektu vytvofit provozovnu.

Pokud se spis netyka konkrétniho subjektu, nevyplriujte do pole Pfifazeni subjektu z adresare nic. Misto
toho stisknéte tlacitko Spis bez prifazeného subjektu.
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Prirazeni subjektu z adresaie

Sarka VIEkova nar.:26.11.1987 Spis bez piifazeného subjektu

8.9.2.4 Obsah spisu
Ke spisu miize byt pfipojeno libovolné mnozstvi dokumentl (zprav ¢i samostatnych souboru) i dalSich spisu.

Sekce Obsah spisu nabizi tla¢itko VlozZzeni do spisu. Jeho stiskem oteviete nabidku, jakym zplsobem
budete chtit dokument do spisu vlozit. Na vybér mate viozeni z disku pocitace, vloZzeni z dokumentové slozky
nebo z nové prichoziho ¢i odchoziho dokumentu. Vkladani z DMS popisuje kapitola 8.9.3.3 Obsah spisu.

VloZeni do spisu - Seznam dokument

VloZit dokument
VloZit z DMS
Movy pfichozi dokument

Fal

Movy odchozi dokument Piloha w 4 —

Tlacitko Seznam dokumentti zobrazi nové okno se véemi dokumenty a spisy, které jsou do spisu aktualné
zarazené ¢i do néj byly zafazené drive. Jeho usporadani se podoba Seznamu dokumentu, jak je popsany
v kapitole 8.10.1 Seznam dokumentu: v horni ¢asti najdete ovladaci prvky pro filtr dokumentt a nastaveni
zobrazeni, nize potom tabulku se samotnym seznamem dokumentu.

Zatrhévaci pole v levém sloupci tabulky zde maji jinou funkci: nezobrazuji okno s hromadnymi akcemi, ale
slouzi k vybéru dokumentl pro jejich vyfazeni ze spisu. Akci dokoncite tlacitkem Odebrat dokumenty ze
spisu, které je umisténo vpravo nad i pod tabulkou.

Odebrani dokumentt ze spisu

n 7 Filtr 1k

Akce Pofadi va¥ | Typ va¥ | Stav va¥ | Datum va ¥ i Nazev va ¥ i JD vay P Cj vay

L0 /7 1 = 2582021 Stavebni dozer IMG_10510.JPG SWE02-000028559 602-3587/2021--Formulafova

‘!. 0 Va 2 IE 308202 NEW bez podpisu_pdf SWE02-000028560 602-3588/2021—Formuléfova

‘!. 0 ra 3 IE 2582021 Bez razitka - Boom pdf SWE02-000028561 602-3589/2021--Formulafova
< >

@ (€| % (e 2 Celkovy potet zdznami: 3 | Zobrazeno 1- 3 as v | Export

Celkovi pofet listl dokumentd: O Celkowy potet listd piilch dokumentd: O
Odebratdokumentyzesp\su“ Zaviit
8.9.2.5 Komentare

Do sekce Komentare muze kazdy uzivatel vlozit svou poznamku ke spisu, pfipadné svij komentar doplnit
pfilohou nebo nékolika pfilohami.

Ve vychozim stavu, kdy jesté zadny komentar nebyl pfipojen, maze byt sekce ,sbalena“. Pro zadani prvniho
komentare sekci ,rozbalite“ klepnutim na tlacitko - v jeji pravé &asti.

Komentare (0)

Stejnym tlaCitkem Ize sekci opét ,sbalit”
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Komentare (1) ~

11.10. 2021 11:52 Formuldfovd AneZka (FF)

Text komentara ku spisu

VloEt prilohy ke komentafi

K podpisu.pdf Priloha m

| Vas komentar — vstupni pole pro vloZeni textu komentare.

[ | Vlozit z disku — klepnutim na tlagitko zobrazite okno pro vybér souboru s pfilohou na disku pocitace.
Soubor(y) Ize také ke komentafi pfipojit z nékterého souborového manazeru tahem mysi (drag & drop)
nad komentarovou sekci.

| Priloha — otevfe dialog s moznostmi nadist pfilohu do prohlize€e &i ulozit do souboru.
] Odstranit prilohu (ﬁ) — vyjme danou pfilohu z komentare.

Potfebujete-li pfidat vice nez jednu pfilohu, postup opakujte.

8.9.2.6 Vyfizeni spisu

Sekce Vyfizeni spisu shrnuje informace tykajici se spisu i samotného procesu zpracovani. Udaj o datu
vytvorfeni spisu a osobé, ktera jej vytvofila (pole Spis vytvoril), je neménny. Podobné i osoba, ktera spis
vyfizuje (Spis zpracoval), je pfevzata z vlastnosti spisu a pole nelze zménit pfimo, pouze pfedanim spisu,
jak popisuje kapitola 8.9.3.1 Predéani spisu.

Vyrizeni spisu ~
Spis vytvoril: 11. 10. 2021 - Formulafova Anezka (FF) Spis zpracovava: Formulafova Anezka (FF)
VE&cna skupina: SWo02.M5 - skartace V5 L 29
Skart. redim spisu: V/5 - Po uzavieni 1. Datum: -
Skart. refim dokumenti: V/5 - Po uzavieni 1. Datum:

Pozastavit Skartaini operace spisu pozastavena:  11. 10. 2021
Platnost do: 31.10. 2021 Zadat datum platnost
Ipidsob vyifzeni spisu: Prevzt na vEdomi € Itvarnéni: Wpis -
BezpeZnostni kategorie: Davarné -
Fyzické uloZeni spisu: Zakopany na zahradé pod 3vestkou
Forma: Hybridni - Elektronicky zdznam pfeveden do listinné podoby: @® Ano Me

VétSina nasledujicich poli je nepovinna, vyplrite je tedy dle potfeby.

Vyberte vécnou skupinu / Vécna skupina — pro vybér pozadované vécné skupiny napiste minimalné 3
znaky z nazvu pozadované vécné skupiny, poté vam formular nabidne nalezené moznosti. DalSi zplusoby
hledani: stisknéte tfikrat za sebou klavesu mezernik, v tom pfipadé se vam zobrazi vSechny vécné skupiny.
Chcete-li zobrazit deset naposledy pouzitych vécnych skupin, zadejte tfi znaky *.

V naseptavaci se pro orientaci zobrazuji i tuéné vyznacené nadpisy spisového planu s ikonou . Tyto nazvy
neni mozné vybrat (po vybéru se z formulafe smazou). Vécné skupiny jsou zobrazovany ve stromové
struktufe, dle jejich urovné a maji ikonu zalomené Sipky L.

Pokud budete chtit pozdé&ji volbu upravit, klepnéte na tlagitko €.

Mé&-li Vécna skupina pfidélen pouze jeden skarta¢ni rezim, je podle ni Skartaéni rezim spisu automaticky
predvyplnén, v pfipadé, Ze ma skarta¢nich rezim( vice, je potfeba jeden z nabizenych vybrat. Skarta¢ni
rezim urcuje, jak bude se spisem v budoucnosti nakladdano, zda bude skartovan, nebo archivovan.

Soucasti Skartacniho rezimu je Skartacni znak (A — archivovat, S — skartovat, V — jesté neni rozhodnuto) a
spoustéci udalost, tedy okamzik, od kterého se pocita skartacni Ihlita. Podle typu spoustéci udalosti vyplrite
pfislusny udaj:

] UZivatelské datum — vyplrite pole Datum.
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| Po ukonéeni platnosti — vyplrite pole Datum platnosti €i Zadejte rok platnosti, umisténé o néco
nize. Mezi t¢mito dvéma zpusoby zadani konce platnosti mizZete prepinat pomoci tlacitek Zadat
datum platnosti a Zadat rok platnosti.

[ | Po uzavieni spisu — v tomto pfipadé neni nutné zadavat zadné datum, skarta¢ni Ih(ita za¢ina bézet
uzavienim/vyfizenim dokumentu.

Vécnou skupinu i Skarta¢ni rezim je mozné dodate¢né upravit klepnutim na tladitko .

Pole pro Skartac¢ni rezim dokumentt je zobrazeno az v dobég, kdy je do spisu viozen dokument. Pfebira se
nejvys$si mozna hodnota skartaniho rezimu z vloZzenych dokumentu. Vice v kapitole 8.9.3.7 Dédéni
skartacnich Ihat spist podle pridavanych &i odebiranych dokumentd.

Pozastavit skartacni operaci — je-li toto pole zaskrtnuto, nebude tento spis zafazovan do skarta¢niho
fizeni. PFi dalSim otevfeni takového formulare se bude zobrazovat informace o pozastaveni skartacni
operace a datum. Tyto spisy je pozdéji taktéz mozno filtrovat. Pokud spis nema pozastavené skartaéni
fizeni, ale obsahuje alespor jeden dokument, ktery ma pozastavenou skartaci, ani jeden z nich se
nedostanou do procesu skartaéniho Fizeni.

Zpusob vyfizeni spisu je informace o tom, jakym postupem je tento spis vyfizovan. Zpusob vyfizeni vyberte
z pfedem nastaveného seznamu. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlaitko €.

Pole Ztvarnéni slouzi k zaznamenani, jaka podoba dokumentu je zde uloZzena: napfiklad prvopis, opis &i
vytah.

Zaptjceno — pole pro vybér uzivatele, kterému byl dokument zapGjéen. Postaci napsat prvni tfi znaky ze
jména, poté naseptavac nabidne odpovidajici uzivatele k vybéru. Po vybéru se zobrazi pole Zapujéeno od,
Zapujcéeno do a Vraceno. Do prvnich dvou z nich vloZte ¢asovy interval, od kdy a do kdy je spis zapUjcen,
po vraceni zadejte datum vraceni. V8echny zapljcky jsou ukladany do historie spisu.

Do pole Fyzické ulozeni spisu Ize zapsat misto ulozeni spisu.

V polozce Forma zvolte, zda spis existuje v papirové ¢&i elektronické podobé. V dalSi polozce Ize uvést, zda
byl Elektronicky zaznam preveden do listinné podoby.

Spis uzavira — skupina, ktera ma pravo uzavfrit spis (spisovna), podle nastaveni ob&hu spisu.

8.9.3 Postup prace se spisem

8.9.3.1 Predani spisu

Osoba, ktera vytvofila prvni verzi spisu, je automaticky odpovédna za jeho vyfizeni. Tuto roli je ale mozné
pfedat jiné osobé. Aby bylo pfedani platné, musi jej pfijemce potvrdit. Druhou moznosti je spis pfidélit, v tom
pfipadé je zména platna okamzité a pfijemce ji nijak nepotvrzuje ani nemuze odmitnout. Pravo na pfimé
pridélovani spisu (a tedy i pfislusné tlacitko ve formulafi) maji ale jen vybrani uzivatelé.

Chcete-li pfedat spis k vyfizeni jiné osobé, pouzijte sekci Predat, kterou si zobrazite stejnojmennou zalozkou

v zahlavi formulare. Nejprve v poli Predat uzivateli zadejte jeho jméno (nebo ¢ast) a z nabidnutych
moznosti vyberte hledaného uzivatele.

Spis
Predat Cesta
Formularova Hana
Formularova Aneika (FF) @
Spisova znacka: SFII-UUUUUUUT 1T £0E T

Vybér potvrdte tlacitkem Predat uzivateli ¢i Pridélit uzivateli. Vybrany uZivatel bude o akci informovéan a
v pfipadé predani jej musi potvrdit. Tim pfevezme odpovédnost za vyfizeni spisu. Pokud pfevzeti odmitne,
spis vam bude vracen k vyfizeni.

Byl-li spis pfidélen, je zména platna okamzité.
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Spis
Predat Cesta

Predat ufivateliz Formulirové Hana ’m[ Predat uivatel

POZOR! Pfedanim spisu odevzdavate trvale veSkerou odpovédnost za jeho vyfizeni. Pokud chcete spis
predlozit k doplnéni &i vyjadfeni jinému uzivateli a poté pokraCovat v jeho vyfizovani, pouzijte kolob&h v sekci
Cesta spisu, ktery je popséan v kapitole 8.9.3.4 Cesta spisu.

8.9.3.2 Prevzeti spisu

Pokud vam nékdo pfedal spis k vyfizeni, naleznete jej na karté PROCESY ve slozce Moje k vyfizeni.
Otevfete formular spisu. V horni &asti formulafe se nyni zobrazuje vyzva k pfevzeti spisu. Prohlédnéte si spis
a rozhodnéte se, zda jej pfevzit chcete, nebo ne.

Pokud zvolite Potvrdit prevzeti, po stisku tlaitka se vam zpfistupni dal$i funkce pro ovladani spisu. Timto
okamzikem jste pfevzali odpovédnost za spis a mlzete jej zacit vyfizovat.

Pivodce Softwared(? a.s.

5

Adresa: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4
Potwrdit pfevzeti b

@ Nebylo potvrzeno pievzeti spisu
Odmitnout prevzeti

Ve spisu se nadale zobrazuje tlacitko Zrusit prevzeti, kterym muzete prevzeti je$té dodatecné vzit zpét. Po
této akci v8ak musite jeSté ruéné potvrdit odmitnuti pfevzeti. Pamatujte, Ze zmény, které do té doby byly
provedeny, se projevi i po odmitnuti.

Pivodce Softwaretl? a.s.

~
Adresa: HornokrEska 15, 14000 Praha - 4

Pokud se rozhodnete spis neprevzit, klepnéte na tlacitko Odmitnout prevzeti. Zobrazi se pole, do kterého
vepiste divod odmitnuti. Akci poté potvrdte tlacitkem Odmitnout a vratit. Elektronicka spisova sluzba spis
vrati pfedchozi vyfizujici osobé i s vasim oddvodnénim.

Potvrdit prevzeti
@ Nebylo potvrzeno prevzeti spisu
Neodmitat
Divod odmitnutf: * NepFevezmu, dorugeno omylein - zaména adresdta Odmitnout a vratit ‘“

Odavodnéni se plivodci spisu zobrazuje v podobé upozornéni v modrém ramecku vzdy, kdyz pfislusny spis
znovu otevie. Upozornéni Ize potlacit klepnutim na symbol kfizku v ramecku zcela vpravo.

Spis
Predat Cesta

Prevzeti dokumentu bylo odmitnuto s oddvodn&nim: Nepfevezmu, doruéenc omylem - zam&na adresita

Predat uZivateli: Wyhledejte uZivatele... Pridélit uZivateli Predat uZivateli

8.9.3.3 Obsah spisu

Sekce Obsah spisu slouzi ke sprave pfipojenych zaznamd a umoznuje i vyhledat a pfidat dalSi polozky.
K tomu slouzi tla¢itko Vlozeni do spisu, nabizejici ¢tyfi moznosti:

[ ] Vlozit dokument — pro vloZeni dokumentu z Elektronické spisové sluzby (ESS).
] Vlozit z DMS — pro vilozeni dokumentu z dokumentové slozky FormFlow (DMS).
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| Novy prichozi dokument — vioZeni z formulafe nového pFichoziho dokumentu.
[ ] Novy odchozi dokument — vloZeni z formulafe nového odchoziho dokumentu.

Seznam dokumentu jiZz vloZzenych do spisu si zobrazite klepnutim na tla¢itko Seznam dokumenti.

Vlozit dokument

Vlozit z DMS

Novy prichozi dokument
Novy odchozi dokument

8.9.3.3.1 Vlozeni z DMS

Pfikaz Vlozit z DMS umozni nacist dokument z nékteré z dokumentovych slozek FormFlow. Jeho spusténim
se zobrazi modalni okno Seznam dokumentu.

[ | V jeho levé Casti je vypsana struktura dokumentovych sloZzek. Vyberte poZzadovanou sloZzku a klepnéte
na jeji polozku. Tuto ¢ast okna miizete zuzit nebo minimalizovat pomoci tlac¢itek s dvojitymi Sipkami
Vv jejim pravém hornim rohu.

] V pravé &asti okna vyhledejte soubor(y), které chcete zafadit do formulare a klepnutim do poli¢ka
v prvnim sloupci je zaskrtnutim oznacte.

[ ] Stisknutim tlacitka Vlozit vybrané soubory viozite do formulare.

Seznam dokumentd

— Dokumenty / Slozky / Dokumentace - ilustra¢ni
I Aneta doku

Podfizeny filtr

W System602 n 7 Filr

B Test Vasek

Smiouvy O Akce Nazev va ¥ Vytvoieno va ¥ Kvalif... vAwé Stav va ¥ Autc ™

Mik . O &. o Nowy Microsoft Word Docume...  19.10.202114:09:40 x Rozpracovany Admi

Test Peciich

Véve O ﬂ &. o Dokument_ku_schvaleniu.pdf 710.202108:12:37 x Rozpracovany Slové

| = Dokumentace - ilustracni | o @ Kpodpisu.docx 24.8.202112:29:42 x Rozpracovany Form

Bojova slozka

Testadm O o & © Tojemijtextikdocx 3.8.202111:54:59 x Rozpracovany Form

iPados O b & @ POZNAMKYIXT 16.9.2019 14:24:05 x Rozpracovany Form

il TestElastic

Unix O ﬂ .i. o MILNIKY.DOCX 16.9.2019 14:16:55 x Rozpracovany Form .

Dokumentaéni slozka < B o >

Krychle

llustracni slozka v « | @ | » | 28 3 Celkovy poget zaznami: 8 | Zobrazeno 1- 8

v

< >
8.9.3.3.2 Vlozeni z ESS

Pfikaz Vlozit dokument otevie okno se seznamem dokumentd Elektronické spisové sluzby. Jeho
usporadani se podoba Seznamu dokumentu, jak je popsany v kapitole 8.10.1 Seznam dokumentu: v horni
¢asti najdete ovladaci prvky pro filtr dokumentd a nastaveni zobrazeni, nize potom tabulku se samotnym
seznamem dokumentd.

Pomoci zaSkrtavaciho poli¢ka v levé ¢asti tabulky vyberte dokument & dokumenty a tlacitkem Vlozit
dokumenty do spisu dokoncete akci.

Pokud je jeden &i vice z oznaCenych dokument( jiz v néjakém spisu, budete na to upozornéni ihned po
vlozZeni a takovy dokument se do spisu nevlozi (pokud je typ spisové sluzby nastaven na prioraci).
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Vsechny dokumenty - FormFlow

n 57 it fe
1 Akce Typ Cislo jednaci JID Véc Spisovy znak "
H © Nové pridany dokument
O H o 602-722/2021--Administrator SW602-000022727 Testik SW602.2020
| H o 602-723/2021--Administrator SW6E02-000022729 9
1 H © Nové pridany dokument
i 2.pdf
0O H O P .
< > 1
& » | oa» Jit na stranku 25 Celkovy potst zaznamii: 300+ | Zobrazeno 1 - 20 |

I
VloZit dokumenty do spisu LW

8.9.3.3.3 Vlozeni z prichoziho nebo odchoziho dokumentu

Pfikazy Novy prichozi dokument nebo Novy odchozi dokument oteviou okna Pfichozi dokument nebo
Odchozi dokument.

V téchto oknech do spisu pfimo pfipojite novy pfichozi nebo odchozi dokument.
Prichozi dokument

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
JID: SW602-000022733 ¢islo jednact: 602-725/2021--Administrator
Pivodce Software602 a.s. Datové schranka: Software602 a.s. ~
Odesilatel

Wyhledat odesilatele: *

ZaloZit novy kontakt: Nova fyzicka osoba Nova podnikajict Nova pravnicka osobal Hiedat v ARES Hiedat v ISDS Hledat v ROB Hledat v ROS
fyzicka osoba
e

Informace o dokumentu

Véc: * Mové zaloZeny prichozi dokument

Datum podani: 20. 5. 2021 Cas podani: Zplsob podani: hd

Podaci Cislo: Podaci posta: .
Otevrit v nové zalozce m

Pfestoze osoba odpovédna za vyfizeni spisu je stejné jako u dokumentd jedind, na jeho zpracovani mlze
postupné pracovat vice uzivateld. Toho docilite sestavenim kolobéhu, v jehoz ramci je spis postupné
predlozen k vyjadieni uréenym osobam.

K tomu ve formulafi slouzi sekce Cesta. Zobrazte ji stejnojmennou zalozkou v horni ¢asti formulare.

Kazdy fadek tabulky odpovida jednomu uzivateli. Ve sloupci Uzivatel vyberte, kterému uzivateli ma byt
formular pfedlozen: napiSte do pole jméno ¢&i jeho ¢ast a z nabidnutych moznosti vyberte tu spravnou osobu.
Do sloupce Komentar pak muazete doplnit text, ktery se uzivateli zobrazi.
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Spis
Predat Cesta

UzZivatel KomentaF

P. Aneika Prosim doplfi tabulky

+
+_

Spis muze timto zpUsobem projit rukama vice osob. Podle potfeby tedy pfidejte tlacitkem + dalSi polozky
seznamu a vyberte dalSi uzivatele, kterym ma byt spis postupné pfedan. Tlacitko — pouzijte pfipadné pro
vymazani nepotifebné polozky.

Jakmile je kolobéh naplanovany, tlacitkem Zacit kolobéh odeslete spis prvnimu ze seznamu uzivateld.
Tomu se nyni bude spis zobrazovat ve slozce Moje k vyfizeni a bude s nim moci manipulovat, tedy napfiklad
doplnit nékteré udaje, pfipominkovat, vlozit viastni komentar apod. Poté spis pfeda dalSi osobé ze seznamu
pomoci tlac¢itka Postoupit dalSimu, nachazejiciho se v horni ¢asti dokumentu u cesty.

Ucetni Tamara (Uctarna) Prosim zkontroluj vykazy

Spis
Piedat Cesta

Uzivatel Komentar
P Anefka Prosim doplfi tabulky

Uéetni Tamara (Uctarna) Prosim zkontroluj vykazy

Pokud pfi vyfizovani zjisti, Ze spisu néco schazi, ma moznost jej vratit zpét osobé, ktera jej zpracovavala
pfed nim. K tomu slouzi tla¢itko Vratit predchozimu. Jinym zptisobem ale do kolobéhu zasahovat nemuze.

Znacky vlevo od poli se jmény uzivatelt naznacuji prabéh kolobéhu: uzivatel oznaeny " se jiz ke spisu
vyjadfril, uZivatel se znackou | | jej ma praveé na stole.
AZ spis projde vyjadfenim vSech uréenych osob, vrati se k osobé& odpovédné za vyfizeni.

V pribéhu kolobéhu muze vyfizujici osoba také kolobéh prerusit a tlacitkem Prevzit formular spis pfesunout
zpét na svj stdl. Poté mlize pokracovat ve vyfizovani, nebo napfiklad zménit &i vytvofit novy kolobéh.

Spis
Predat Cesta

Formulaf je pouze pro cteni

Uzivatel Komentar
~ P Aneika Prosim doplf tabulky

Ucetni Tamara (uctarna) Prosim zkentroluj vikazy

8.9.3.5 Vyfizeni spisu

Vyfizenim spisu se rozumi jeho uplné zpracovani a uzavfeni.

Za vyfizeni je vzdy odpovédn& osoba uvedena v polozce Spis zpracoval. Tato osoba ma jako jedina pravo
spis elektronicky podepsat a oznagit jako vyfizeny — tim zaroven piebird odpovédnost za spravnost obsahu
spisu a za to, Ze byly provedeny veskeré nalezitosti. Pokud chcete pfenechat vyfizovani spisu jiné osobé,
spis ji pfedejte (viz kapitolu 8.9.3.1 Pfedani spisu).

Ma-li spis vSechny nalezitosti, stisknéte tlacitko Odeslat na Spisovnu. Pokud formulafr vyzaduje potvrzeni
elektronickym podpisem, pfilozZte jej v nasledujicim dialogu. Tim je spis pfedan skupiné pracovniku
odpovédnych za uzavieni spisu.
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Odeslat na Spisovnu h QOdezle formuldr spisu na Spisovnu.
UloZt spis Ulod formuldF spisu.

UloFit spis a zaviit Ulo# a zavie formular spisu.

Spis na spisovné se zobrazi pfes rozSifeny filtr, zatrzenim volby Spisy ve spisovné, volbu potvrdte
tlaCitkem Pouzit. Poté se zobrazi tabulka se vSemi spisy na spisovné, na které ma uzivatel pravo vidét.
Stisknutim pFisluSného nazvu se otevie spis, ktery pfisluSny pracovnik spisovny zkontroluje a je-li vSechno
korektné vyplnéno, spis uzavre volbou tlagitka Uzavrit. Tim se spis archivuje.

Spis Ize také pouze ulozit a vratit se k nému pozdéji, popfipadé ho vratit k dopinéni zpatky pfedeslému
uzivateli.
Uzavieni spisu.
UloZi formular spisu.
UloZit spis a zavfit Ulo#i a zavfe formular spisu.
Storno Stornovani spisu.

Vratit zpét Vratit predchozimu.

8.9.3.6 DalSi prace se spisem

8.9.36.1 Ulozeni

Pokud ve spisu provedete jakékoliv Upravy, ulozte jej pomoci tlacitka Ulozit spis ve spodni ¢asti formulare.
Tim se zmény pfenesou na server Elektronické spisové sluzby.

8.9.3.6.2 Storno

Pokud byl spis vytvofen omylem nebo z néjakého jiného dlivodu nema smysl jej vyfizovat, mlzete jej
stornovat. Spis bude vSak stale veden v Elektronické spisové sluzbé s poznamkou o stornovani.

Chcete-li spis stornovat, klepnéte ve spodni ¢asti formulare na tladitko Storno. Poté jesté pfipojte textovy
komentar do polozky Davod stornovani. Pokradujte stiskem tlacitka Stornovat. Pokud formular vyZaduje
potvrzeni elektronickym podpisem, nejprve zobrazi dialog pro viozZeni elektronického podpisu a teprve poté
je spis stornovan.

Divod stornovani: duplicital
Stornovat “ Kone&né stornovani spisu
UloZit spis UlaZi formularF spisu.

8.9.3.7 Dédéni skartaénich Ihit spist podle pridavanych €i
odebiranych dokumentu

PFi vloZzeni dokumentu do spisu nebo vyjmuti nékterého z dokumentu jiz ve spisu obsazenych automaticky

dojde k pfepocteni skartacniho rezimu a skartaéniho rezimu dokument(. Spis ma sice sv(j skartac¢ni rezim,
ale ve vysledku si bere nejvysSi skartacni udaje od vliozenych dokument(l (pfepocte se hodnota v poloZce,

od kdy bézi skarta¢ni Ih(ita a v jakém roce bude provedena skartace). Plati tato pravidla:

[ ] Spis jako celek musi mit vzdy skartacni lhitu, jakou ma vioZzeny dokument s nejdelSi skartacni Ihdtou.
u Spis musi mit skartani znak odpovidajici vioZzenému dokumentu se s nejpfisné&jSim skartaCnim

vvvvv

hodnotou.
| Pro spis plati spoustéci udalosti vSech vioZzenych dokumentl (popfipadé spoustéci udalost od
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Formulafe nyni také obsahuji zaSkrtavaci poliCko Pozastavit. Pokud je zaSkrtnuto, je skartaéni proces
celého spisu a jeho obsahu pozastaven. Spis ani dokumenty v ném obsazené se po dobu zaskrtnuti policka
nedostanou do skarta¢niho fizeni.

Pozastaveni skartacni operace Ize nastavit u celého spisu i jednotlivych dokumentd. Ma-li aspon jeden
dokument vlozeny do spisu pozastavenou skartaéni operaci, ma ji pozastavenou i cely spis.

8.9.3.8 Prace s uzavienym spisem
Uzavfeny spis mUzete prohlizet.

Pokud s nim potfebujete znovu pracovat, je nutné spis znovu otevfit. K tomu ma autor (vyfizujici osoba)
k dispozici tladitko Znovu otevrit spis. Tim se spis vrati do rozpracovaného stavu a najdete jej i na karté
Procesy pod tla¢itkem Moje k vyfFizeni.

8.10 Piehled dokumentu

Sekce Dokumenty umozZiuje pFistup ke vSem dokumentim evidovanym v Elektronické spisove sluzbé i
celém FormFlow. Je dostupna stejnojmennym tlac¢itkem na karté SPISOVA SLUZBA.

Po klepnuti na tlacitko je tfeba nejprve zvolit, s kterym druhem dokumentt chcete pracovat:
[ ] Dokumenty z ESS — zobrazi dokumenty evidované v Elektronické spisové sluzbé;

| Dokumenty z DMS — zobrazi dokumenty uloZzené v dokumentové ¢asti FormFlow (na karté
DOKUMENTY);

[ | VSechny dokumenty — zobrazi dokumenty z obou skupin.

- . " . = - - - .
- FormFlow\ ‘ N ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR [QEGIEOVXIRVA:IN > ‘ .._AneﬂcaFommlarova(FF}v

F 0 & @ = mw [f &3 L 3 5 X

Novy + Dokumenty~  Spisy LokdInfadresdf Frontaw  Statistikav  Podacidenk Dorudenky UPVS  Podatelna Vjpravna  Postovnipodaciarchy  Zasilky

[} DokumentyzESS
[} Dokumentyz DMS

Statistik
[l VSechny dokumenty

Po vybéru druhu dokumentu se zobrazi tabulka, jejiz kazdy fadek odpovida jednomu zaznamu (podrobnéji ji
popisuje kapitola 8.10.1 Seznam dokumentt). Nad tabulkou jsou umistény ovladaci prvky pro filtraci
zaznamu (filtr popisuje kapitola 2.5.4 Filtr zaznamu).

Dokumenty z ESS

n Yriw - || P o

O Akce Dodano Typ Druh PF. Cislo jednaci )} Py

9.9.201912:38:11 B 8602-61/2019—Administrator  SWe02-000008102 M
O H O E g
0O HO 9.9.2019 12:36:50 = ] Ne

9.9.2019 12:25:22 +| [ 602-60/2019—Administrator SWE02-000008101 Mt
0O HO 2 ]

9.9.2019 11:22:23 [ 602-59/2019—Administrator  SW&02-000008100 Mt
O HO & £

+| 602-58/2019—Administrator  SWe&02-000008098 Mt
O HO ] ]
O H O 9.9.2019 09:30:59 = F 602-57/2019—Administrator  SWE02-000008097 Ne o,
< >
- | == % The total number of records: 300+ | Viewed 121 - 140 LS ¥| Export
8.10.1 Seznam dokumentu

Tabulka seznamu dokumentl zobrazuje dokumenty (pfichozi i odchozi) ulozené v Elektronické spisové
sluzbé.
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Kazdy fadek odpovida jednomu dokumentu, sloupce tabulky pak jednotlivym Gdajum, které jsou o
dokumentech evidovany.

Nad seznamem i pod nim se zobrazuji tlacitka pro listovani seznamem pro pfipad, kdy je nalezeno vice
zaznamu, nez odpovida nastavenému strankovani. Vedle tladitek je uveden i idaj o celkovém poctu
zaznamu. Tlacitkem = si mlzete Udaj o poc¢tu zaznamU zaktualizovat.

« » | Donalist vie 2 Celkovy poget zaznamdi: 109 | Zobrazeno 1 - 50
Obnovit B 2015 Soft

Pokud existuji pfipravené sady filtr(i, u kterych je nastaveno, ze se maji zobrazovat jako Stitek, najdete je nad
seznamem vedle Udaje o poétu zaznamu. Nastaveni sad filtrd popisuje kapitola 2.5.5.5 Zalozka Sady filtru.

Dokumenty z ESS

n ¥ Fitr | 3 wyistit ilfr

Pokud zaznam neni pfili§ mnoho (konkrétni pocet opét nastavuje administrator FormFlow), mazete si je
dale sefadit i filtrovat podle nékterého ze sloupcu tabulky. Prislusné ovladaci prvky najdete v zahlavi
jednotlivych sloupcl. Nové fazeni nastavte tlacitkem = (Sestupné) Ci =~ (Vzestupné). Pokud je zaznamu
pfili§ mnoho, zuzte vybér pomoci filtru.

! CGislo jednaci v{@w ! JD va ¥
602-43:’2019--Adm SW602-000008853

Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce mizete vyuzit i takzvany sloupcovy filtr. Klepnéte na tlagitko ¥
v zahlavi sloupce a do pole, které se zobrazi, zapiste ¢ast pozadovaného textu, ktery se v daném sloupci
nachazi. Systém okamzité zobrazi pouze ty dokumenty, které filtru odpovidaiji.

Véc va ¥
Tes| =]

Test dopisu na doru€enku 003

Poznamka: Pro pfesnéjsi hledani pouzijte filtracni nastroje popsané v kapitole 2.5.4 Filtr zaznama.

Samotna tabulka obsahuje zatrhavaci pole pro hromadné akce (podrobnéji je popisuje nasledujici kapitola
8.10.2 Hromadné akce s dokumenty), dale sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak
informace o jednotlivych zdznamech.

Tlacgitka ve sloupci Akce umozriuji nasledujici funkce:

| H zobrazit historii dokumentu, tedy Gdaje o tom, kdo kdy formular vytvofil, vyplnil, Getl, vlozil do spisu
apod.

[ | © zobrazit prehled véech metadat dokumentu.
| spis ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tlacitko jej mizete prevzit.
Zobrazeni ostatnich Gdajd (metadat) je volitelné, jejich viditelnost a poradi Ize upravit ve filtru dokumentu

(popisuje kapitola 2.5.5.4 ZaloZka Sloupce). Pfitomnost nékterych udajli zavisi i na tom, ktery typ dokumenti
byl zvolen (z ESS, z DMS &i v8echny).

Spole¢né udaje:

u Dodano — Casovy udaj, kdy byl dokument dodan na cilové misto (nezamérovat s poloZkou
,Doru¢eno®). Pokud je vice adresatd ve formulafi, zobrazuje se jen ta hodnota zasilky, ktera je
odeslana jako posledni.
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Typ & Smér — rozliseni pfichozich a odchozich dokumentu;

Véc, Cislo jednaci, JID, Spisova znaéka, Spisovy znak — identifikaéni a evidenéni udaje
dokumentu;

Modifikovano — datum a ¢as posledni zmény dokumentu.

U dokumentud z ESS je mozné zobrazovat i dalSi udaje:

Druh — druh zasilky (klasicka poSta, e-mail ¢i datova schranka);
Pi. — stav prevzeti: Cervené oznaceny dokument je nepfevzaty, zelené oznaceny je prevzaty;

Adresati/Odesilatelé — Gdaje o protistrané, tedy o adresatovi ¢i adresatech v pfipadé odchozich
dokumentl a o odesilateli ¢i odesilatelich v pfipadé pfichozich dokumentd;

Nékolik dalSich ¢asovych udaju tykajicich se zpracovani dokumentu:
Zaevidovano — datum a ¢as zaevidovani dokumentu do systému spisové sluzby;
Zpracovano — datum a ¢as vyfizeni dokumentu;
Uzavieno — datum a &as vyfizeni dokumentu;
Odeslano — datum a ¢as odeslani dokumentu (zasilky) adresatovi;
Doruéeno — datum a €as doru€eni dokumentu (zasilky) adreséatovi;
UZivatelé, ktefi se podileji €i podileli na Zivotnim cyklu dokumentu:
Zpracovatel — uzivatel zodpovédny za zpracovani dokumentu;
Uzavrel — uZivatel, ktery pfevedl dokument do stavu Uzavieno;
Odeslal — u odchozich dokumentl — uZivatel, ktery odeslal dokument (zasilku) adresatovi;
Obsluhovany subjekt, organizaéni jednotka — organizac¢ni zafazeni dokumentu;
Cislo jednaci odesilatele a prijemce — &isla jednaci, ktera dokumentu pfifadili odesilatel a pijemce;
ID datové zpravy — oznaceni ID samotné datové zpravy;
Prevzal dne a Fyzicky pfevzal — den pfevzeti dokumentu a uZivatel, ktery fyzicky pfevzal dokument;
Rok skartace — rok, ve kterém se ma spustit skartace;
Popis — popis dokumentu;

Zapujcéeno komu, Zapujéeno od, Zapujéeno do, Kdy byl zaptjéeny dokument/spis vracen —
udaje o zapujceni dokumentu/spisu;

EXT — extrakce pfiloh;

Stav, ZpUsob vyfizeni, Doba vyfizovani, Lhita na vyfizeni, Podaci &islo, Podaci posta, Stitky,
Kategorie — dalSi Udaje tykajici se vyfizeni a odeslani dokumentu (viz téz kapitolu 8.3.2.12 Vyrizeni
dokumentu pro pfichozi dokumenty a kapitolu 8.4.2.19 Vyfizeni dokumentu pro odchozi dokumenty).
Klepnutim na pole s identifikacnimi udaji dokumentu se otevie pfislusny formular pro prohlizeni &i
vyplnéni.

8.10.2 Hromadné akce s dokumenty

8.10.2.1 Okno Hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznama v tabulce zobrazite plovouci okno s nabidkou dalSich
akci, které mohou byt spustény pro vSechny vybrané dokumenty zaroveri.

Software602 a.s. 295



Hromadné akce

B B & 03

- Potvrdit Qdmitnout Stahnout Vyjmout ze
prevzeti pravzetl formular pro spisu
extrakei
E =] & &
Vyfidit Predat do
dokurmenty archivu Vazby Nov vazba
Distribuce

Predat: Bananova Jarmila - Predat
Prid&lit: Formulafova AneZka v | Piid&lit

Hromadné vioZeni dokumenti do spisu

Vyberte: - Vyberte spis — - Viczit

Prevzit — pokud jsou vybrané jen dokumenty, které nevyfizujete, ale mlzete je pfevzit, klepnutim na
toto tlagitko je hromadné pfevezmete.

Potvrdit prevzeti — pokud vam byly vybrané dokumenty pfedany, timto tladitkem hromadné potvrdite
jejich prevzeti.

Odmitnout prevzeti — pokud vam byly vybrané dokumenty pfedany, timto tlacitkem hromadné
odmitnete jejich prevzeti.

Stahnout formular pro extrakci priloh — umozni ziskat snadno a hromadné pfilohy z vice formulara.
Po klepnuti na tlacitko se v aplikaci Software602 Form Filler otevie formulaF, v némz Ize s vybranymi
pfrilohami hromadné& manipulovat.

Formular Ulozeni priloh (viz nasledujici obrédzek) zobrazi seznam vSech pfiloh z vybranych
dokumentd. Klepnutim na tlacitko Otevfit pfimo zobrazite vybrany soubor v asociované aplikaci podle
typu souboru. Tla¢itkem — pfipadné vyradite pfilohu, kterou stahovat nechcete. Pokud ma néktery ze
souborl nevhodny nazev (napfiklad pro vice pfiloh se stejnym nazvem, pfili§ dlouhy nazev apod.),
muZete jej upravit v poli Novy nazev. Na konci seznamu je umisténo tlacitko Ulozit prilohy, kterym
muzete vS§echny pfilohy pod uréenymi nazvy hromadné ulozit do vybrané slozky na disku pocitace.

UloZeni priloh

Prilohy uréené k uloZeni

LB DOC-000000163 Véc: Kapacita Datového trezoru je naplnéna
Plvodni nazev: zprava.html Velikost: 20,36 KB
Hovy nazev: zprava.html Oteviit -

UloZit pfilohy UleFit dokumenty - uloZite postupné jednotlivé podepsané dokumenty.

Vyjmout ze spisu — pokud jsou vybrané dokumenty umist&né ve spisu (spisech), timto tlacitkem je
hromadné vyjmete.

Vyridit dokumenty — vyzada konecné zpracovani oznac¢enych dokumentd. Hromadné zménite stav
v§ech vybranych spist na Uzavieny.

Predat do archivu — pokud je dokument uzavfeny, zaarchivuje se v Archivu.
Vazby — zobrazi seznam vazeb s Udaiji, kdo a kdy vazbu vytvofil.
Nova vazba — oznaceny dokument oznagci za hlavni a umozni specifikovat novou vazbu.
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Sekce Distribuce umoziiuje zménu referenta, tedy osoby zodpové&dné za dokument. Vyberte referenta

v seznamu a stiskem tla¢itka Pfedat Ci Pridélit mu pfidélite v8echny aktualné vybrané dokumenty. Pokud
jste zvolili Pfedat, probéhne obvyklé pfedavani, tedy zvoleny uzivatel musi potvrdit pfevzeti dokumentu a ma
moznost jej pfipadné odmitnout. V pfipadé varianty PFidélit je zména referenta provedena okamzité.

Distribuce

Predat P AneZka » | Pfedat

Piidélit P Aneika ~ | Piidalit

Hromadné vlozeni dokumenti do spisu — oznadte potrebny pocet dokumentd, které chcete vlozit do spisu,
a v pravém panelu v sekci pro hromadné vilozeni vyberte pfislusny spis. Zadejte cely nazev nebo jen prvni ffi
znaky z néj a poté vyberte spis. Tlacitkem Vlozit vybér potvrdite a dokumenty se vlozi do spisu.

8.10.2.2 Export seznamu dokumentu

Seznam dokument( sestaveny podle aktualniho filtru I1ze exportovat do souboru a zpracovat v dalSich
programech: k dispozici jsou formaty CSV, PDF, XML, XLS, XLSX a HTML. Ovladaci prvky pro export nejsou
umistény v okné Hromadné akce, ale pod tabulkou s vyhledanymi zaznamy. V prvnim poli si zvolte format,
do kterého se ma seznam exportovat, tlaCitkem Export pak akci potvrdte. Vysledny soubor se nabidne

k uloZeni na disk pocitace.

csv v Ex %

8.11 Prehled spisu

Sekce Spisy umozriuje pfistup ke vSem spisim evidovanym v Elektronické spisové sluzbé. Je dostupna
stejnojmennym tladitkem na karté SPISOVA SLUZBA.

o FormFlow | ‘ 4  ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR [QEHEOVESIUG:IE > | 8 Aneika Formulstova (FF) W

B O & @ 55 5 3 o3 e D=

Nowy + Dokumenty~  Spisy Lokdlniadresaf Frontav  Statistikaw  Podacidenik  Doruenky UPVS Podatelna  Vypravna PoS&tovni podaci archy  Zasilky

Y

Spisy jsou uspofadané v tabulce, jejiz kazdy Fadek odpovida jednomu zaznamu (tabulku podrobnéji popisuje
kapitola 8.11.1 Seznam spist). Nad tabulkou jsou umistény ovladaci prvky pro filtraci zaznamu (filtr popisuje
kapitola 2.5.4 Filtr zaznamu).

8.11.1 Seznam spisu

Tabulka seznamu spis(i zobrazuje vSechny spisy ulozené v Elektronické spisové sluzbé.

Kazdy rfadek odpovida jednomu spisu, sloupce tabulky pak jednotlivym tdajim, které jsou o spisech
evidovany.

Nad seznamem i pod nim se zobrazuji tlacitka pro listovani seznamem pro pfipad, kdy je nalezeno vice
zaznamu, nez odpovida nastavenému strankovani. Vedle tladitek je uveden i idaj o celkovém poctu
zaznamu. Tlacitkem = si mlzete Udaj o poc¢tu zaznamU zaktualizovat.

Spisy

n 7 Filtr
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Pokud existuji pfipravené sady filtrd, u kterych je nastaveno, Ze se maji zobrazovat jako Stitek, najdete je nad
seznamem vedle Udaje o po¢tu zaznamu. Nastaveni sad filtrd popisuje kapitola 2.5.5.5 Zalozka Sady filtru.

€« « »  Donatistvie 7 Celkovy poéet zaznami: 251 | Zobrazeno 51 - 100

Pokud zaznam neni pfili§ mnoho (konkrétni pocet opét nastavuje administrator FormFlow), muzete si je
dale sefadit ¢i filtrovat podle nékterého ze sloupct tabulky. Pfislusné ovladaci prvky najdete v zahlavi
jednotlivych sloupcul. Nové fazeni nastavte tlaCitkem = (Sestupné) ¢i « (Vzestupné). Pokud je zaznaml
pfilis mnoho, zuzte vybér pomoci filtru.

n ¥ Fitr X wyiistit fiitr

| Akce Spisova znacka "ﬁ’ Nazev spisu va ¥
0 H O SPIS-DUDUDUDULQM na sdileni
Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce mizete vyuzit i takzvany sloupcovy filtr. Klepnéte na tlacitko ¥

v zahlavi sloupce a do pole, které se zobrazi, zapiste ¢ast pozadovaného textu, ktery se v daném sloupci
nachazi. Systém okamzité zobrazi pouze ty dokumenty, které filtru odpovidaji.

] Akce Spisova znatka va ¥ ! Nazevspisu va ¥
=] nov =]

] H 0 SPIS-000000050/2018 MNové pfidany spis

] H o SPIS-000000047/2018 MNové pfidany spis

Poznamka: Pro pfesnéjsi hledani pouzijte filtracni nastroje popsané v kapitole 2.5.4 Filtr zaznamd.

Samotna tabulka obsahuje zatrhavaci pole pro hromadné akce (blize je popisuje nasledujici kapitola 8.11.2
Hromadné akce se spisy), dale sloupec Akce s nékolika tlaCitky a v dalSich sloupcich pak informace o
jednotlivych zaznamech.

Spisy
n 7 Fitr | 3¢ wyEistit filtr
[l Akce Spisova znacka va ¥ Nazev spisu va ¥ JID va ¥ Modifikovano va ¥ Zaevidovano va ¥
O H @ SPIS-000000001/2019 na sdileni SW602-000008846 31.1.2019 10:32:29 31.1.2019 10:31:07
1 H o 602-1/2019--Administrator Transakéni logy za rok 2019 SW602-000008633 18.1.2019 15:19:56 2.1.2018 10:56:39
O H 0 602-00054/18-Administrator_Admi... testovaci msg_IN -— WS - zaloze.. 511.2018 17:51:32 5.11.2018 17:50:50

ol I 7 Celkovy pocet zaznami: 3 | Zobrazeno 1 -3

Tlacgitka ve sloupci Akce umozriuji nasledujici funkce:

] H zobrazit historii spisu, tedy Gdaje o tom, kdo kdy formulaF vytvofil, vyplnil, ¢etl, uzaviel apod.,
[ ] © zobrazit prehled v8ech metadat spisu,

u spis ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tlacitko jej mlzete prevzit.

Zobrazeni ostatnich Udaju (metadat) je volitelné, jejich viditelnost a poradi Ize upravit ve filtru (popisuje
kapitola 2.5.5.4 Zalozka Sloupce).

Zobrazované Udaje:
| Nazev spisu, JID, Spisova znacka — identifikacni a evidencni udaje spisu;
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u Nékolik ¢asovych udaju tykajicich se zpracovani spisu:
Modifikovano — datum a ¢as posledni zmény spisu;
Zaevidovano — datum a ¢as zaevidovani spisu do systému spisové sluzby;
Zpracovano — datum a Cas vyfizeni spisu;
Uzavieno — datum a Cas vyfizeni spisu.
| Uzivatelé, ktefi se podileji €i podileli na zivotnim cyklu spisu:
Zpracovatel — uzivatel zodpovédny za zpracovani spisu;
Uzavrel — uZivatel, ktery pfevedl spis do stavu Uzavieno.

| Doba zpracovani — poc€et dni od vytvofeni dokumentu do jeho zpracovani, pfipadné do soucasnosti,
pokud jesté zpracovan nebyl;

| Doba vyfizovani — pocet dni od vytvofeni dokumentu do jeho vyfizeni (uzavieni), pfipadné do
soucasnosti, pokud jesté uzavien nebyl;

[ | Stav — aktualni stav vyfizovani;

[ | Zapujceno komu, Zapujéeno od, Zaptjceno do, Kdy byl zaptijéeny dokument/spis vracen —
Udaje o zapujéeni dokumentu/spisu;

] Rok skartace — rok, kdy se ma spustit skartace;

[ | Zpusob vyfizeni, Spisovy znak, Skartaéni znak, Skarta€ni Ihuta, Forma spisu, Fyzicke uloZeni,
Prevedeni do listinné podoby, Prifazeni subjektu, Spis., Stitky, Kategorie, Obsluhovany subjekt,
K uzavieni — dalSi udaje tykajici se evidence a vyfizeni spisu (viz téZ kapitolu 8.9.2.6 Vyfizeni spisu).

Klepnutim na pole s identifikacnimi udaji spisu se otevie pfislusny formulaf pro prohlizeni &i vyplnéni.
8.11.2 Hromadné akce se spisy

8.11.2.1 Okno hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznama v tabulce zobrazite plovouci okno s nabidkou dalSich
akci, které mohou byt spustény pro vSechny vybrané spisy zarover.

Hromadné akce

n B B B

Prevalt Patvrdit Cdmitnout Uzavienf Predat do
; prevzetl pfevzeti =pisld archivu
Vazby Nova vazba
Distribuce
Predat: Prostfedni Stiedomila v  Pledat
Prid&lit: Posledni Posleda » | Pridélit

[ ] Prevzit — aktualné pfihlaseny uzivatel vyzada prevzeti vSech oznacenych spisl k vyfizeni;

u Potvrdit prevzeti — pokud vam byly vybrané spisy pfedany, timto tlacitkem hromadné potvrdite jejich
prevzeti;

[ ] Odmitnout prevzeti — pokud vam byly vybrané spisy pfedany, timto tlacitkem hromadné odmitnete
jejich prevzeti;
u Uzavieni spistl — hromadné zménite stav vSech vybranych spisu na Uzavfreny;

Predat do archivu — pokud je spis uzavfen, zaarchivuje se v Archivu.
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u Vazby — zobrazi seznam vazeb s udaji, kdo a kdy vazbu vytvofil;
[ ] Nova vazba — oznaceny dokument oznaci za hlavni a umozni specifikovat novou vazbu;

Sekce Distribuce umoziiuje zménu referenta, tedy osoby zodpovédné za spis. Vyberte referenta v seznamu
a stiskem tlacitka Predat ¢i Pridélit mu pfidélite vSechny aktualné vybrané spisy. Pokud jste zvolili Pfedat,
prob&hne obvyklé pfedavani, tedy zvoleny uzivatel musi potvrdit pfevzeti spisu a ma moznost jej pfipadné
odmitnout. V pfipadé varianty Pridélit je zména referenta provedena okamzité.

Distribuce

Predat P Ane3ka » | Pfedat
Pfidélit P Ane3ka - | Pridalit
8.11.2.2 Export seznamu spisu

Seznam spist sestaveny podle aktuélniho filtru Ize exportovat do souboru a zpracovat v dalSich
programech: k dispozici jsou formaty CSV, PDF, XML, XLS, XLSX a HTML. Ovladaci prvky pro export nejsou
umistény v okné Hromadné akce, ale pod tabulkou s vyhledanymi zaznamy. V prvnim poli si zvolte format,
do kterého se ma seznam exportovat, tlaCitkem Export pak akci potvrdte. Vysledny soubor se nabidne

k uloZeni na disk pocitace.

csv v Ex %

8.12 Podatelna

Okno Podatelna soustfeduje na jednom misté obvyklé funkce pro hromadny pfijem zprav. Oteviete jej
klepnutim na tlacitko Podatelna na karté SPISOVA SLUZBA.

Ve starSich verzich FormFlow tlacitko Podatelna nabizelo pfikazy Nova poSta a Nepridélena. Nyni jsou
vSechny zésilky v jednom okné, které Ize vSak ve smyslu dfivéjSich pFikazu filtrovat pomoci uloZzenych sad
filtrl — vyvolate je zaskrtnutim policka Pfectené nebo Nepreétené.

v FormFlow | ‘ - ARCHV  DOKUMENTY  PROCESY  SPRAVA  ADRESAR REHEOUSSIULTE > ‘ 8 Anezka Formularova (FF W

H O & @ B [ E ol 3 = <

Novy « Dokumenty  Spisy Lokilniadresd&f Frontaw  Statistkav Podacidenik Dorudenky UPVS  Podatelna Vypravna Po&tovnipodaciarchy  Zasilky

Okno soustfeduje informace ziskavané ze dvou zdroju:

] Nova posta — soustfeduje dosud neoteviené (neprectené) zpravy doslé elektronickou cestou, tedy
z datovych a e-mailovych schranek.

[ | Nepridélena posta — soustfeduje informace o vSech typech zprav (tedy i klasickych poStovnich), které
dosud nebyly nikomu pfidéleny ke zpracovani.

8.12.1 Prehled zasilek v Podatelné

Okno Podatelna obsahuje polozky jednotlivych zasilek, které obsahuji zaSkrtavaci pole pro hromadné akce
(popsano v kapitole 8.12.2 Hromadné akce).

Soucasti okna jsou dvé uloZené sady filtrt pro skupinu Everyone — Preétené a Neprecétené. Klepnutim do
pFislusného pole se obsah okna upravi tak, Ze odpovida pavodnim dvéma oknim (Nova poSta a
Nepridélena) ze starSich verzi FormFlow.
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Podatelna

n ﬂ? Filtr [ piettens | [[] Nepfetens

x

Akce Druh i Zaevido.. i Modifik. {JID zasilky { JID dokum... Cizlo jednaci i ovec
H 7/ =4 1110.202113:07:08 1110.202113:0712 SW602-000028564  SW602-000028563 602-3590/2021-Formul... NovozaloZeny prichad..
H ‘/ =2 1110.202110:39:10 1110.202110:39:12 SW602-000028556  SWE02-000028555 602-3585/2021--Formul... NovozaloZeny prichad..
H # 1110.2021 07:16:49 1110.2021 07:16:51 HA - 000003647 HA - 000003646 P0-2021-0033 Kapacita Datového tre.
H Va 8.10.20Z117:00:40 810.202117:00:42 SW602-000028553  SWE02-000028546 602-3584/2021--Admini... JestE jeden test notifi...
H ‘/ 8.10.202117:00:35 810.202117:00:37 SW602-000028552  SWE02-000028547 602-3583/2021--Admini... Test
H ~# @ 810.202116:52:20 810.202116:52:21 SW602-000028550  SWE02-000028551 602-3582/2021--Admini... Automaticka odpovéd.
H Vs @ 810.202116:52:16 810.202116:52:19 SW602-000028548  SW6E02-000028549 602-3581/2021--Admini... Automaticka odpoveéd.
H ‘/ 8.10.202116:26:19 810.202116:26:21 SW602-000028545  SWE02-000028544 602-3580/2021-Admini... Dalsi test notifikaci
H Vs 810.202116:09:18 8.10.202116:09:19 SW602-000028543  SWE02-000028527 602-3579/2021—-Admini... Application Insights T...
< >
W@ | » Jitna stranku 7 Celkovy podet zaznami: 300+ | Zobrazeno 1- 30
Ve sloupci Akce mUze byt zobrazena pro kazdou polozku trojice tlacitek:
] H — Historie dokumentu — otevfe stejnojmenné okno s chronologickym zdznamech o manipulacich
s dokumentem.
[ | /" — Editovat zasilku — otevie pro dokument formular MSG_IN.
] — Prevzit zasilku — dokument ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tlacitko jej muzete prevzit;

zobrazuje se jen u dokumentu, které mate pravo prevzit.

Akce

O H /

Ve sloupci Druh je graficky indikator druhu zasilky:

[ | B klasicka zasilka b&zné posty.
[ ] — datova zprava ISDS.
] @ _ zasilka elektronické posty (e-mail).

Mate-li pravo dokument prohlizet, klepnutim na jeho identifikani Udaje zobrazite odpovidajici formular.

DalSi sloupce v prehledu zprav jsou tyto:

[ | Zaevidovano — datum a ¢as pfijeti pfichozi zasilky (klasicka posta, e-mail, datova zprava) do systému

FormFlow
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
nebo pfijat
[ ]
[ ]

pfichozi dokument na podatelné

Modifikovano — datum a ¢as posledni modifikace pfichozi zasilky

JID zasilky — jednoznacny identifikator zasilky, ktery byl zaveden s verzi 10.2.2.
JID dokumentu — jednoznaény identifikator dokumentu, ktery je zasilkou dorucen.
CJ - ¢islo jednaci dokumentu, ktery je zasilkou doruéen.

Véc — véc (pfedmét, nazev, ...) dokumentu, ktery je zasilkou dorucen.

Zpracovatel — jméno a pfijmeni uzivatele, ktery ma pfichozi dokument ke zpracovani (na stole)
Organizaéni jednotka — nazev organizaéni jednotky, do které je pfichozi dokument zafazen
Obsluhovany subjekt — nazev obsluhovaného subjektu, do kterého byl pfichozi dokument zafazen

Odesilatel — u pfijatych zasilek se jedna o nazev nebo jméno a pfijmeni odesilatele z Adresare
Datum Notifikace pro osobni predani — datum a ¢as odeslani e-mailového aviza
[ ] Osobné prebirajici — pfijmeni a jméno uzivatele, kterému bylo zaslano e-mailové avizo, nebo prevzal
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8.12.2 Hromadné akce v Podatelné

8.12.2.1 Okno Hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznam( v tabulce zobrazite plovouci okno s nabidkou
Hromadnych akci, které mohou byt spustény pro vSechny vybrané dokumenty zaroven.

| Prevzit — timto tlaCitkem pfevezmete zodpovédnost za vSechny oznacené dokumenty.

| Potvrdit prevzeti — pokud vam byly vybrané dokumenty pfedany, timto tlacitkem hromadné potvrdite
jejich prevzeti.

[ | Odmitnout prevzeti — pokud vam byly vybrané dokumenty pfedany, timto tlacitkem hromadné
odmitnete jejich prevzeti.

| Stornovat — toto tlacitko mGzete pouzit pro odstranéni zprav, které byly jiz evidovany spisovou
sluzbou, ale nema smysl se jimi zabyvat (napfiklad spamy &i duplicity).

Hromadné akce

o o [

Potvrdit QOdmitnout

P . Stornovat
pirevzet prevzeti

Prevzit

Distribuce

Predat P Anedka » | FPfedat

Pidalit P Anefka ~ | Piidaiit

Sekce Distribuce umoznuje zménu referenta, tedy osoby zodpovédné za dokument. Vyberte referenta

v seznamu a stiskem tlacitka Predat ¢i Pridélit mu pfidélite vSechny aktualné vybrané dokumenty. Pokud
jste zvolili Pfedat, probéhne obvyklé pfedavani, tedy zvoleny uzivatel musi potvrdit pfevzeti dokumentu a ma
moznost jej pfipadné odmitnout. V pfipadé varianty Pfidélit je zména referenta provedena okamzité.

Mailové avizo pro osobni prevzeti dokumentd na podatelné

Poslat AneZla -
Text mailového Jsou cznafené jako urgentni, prosim pijd si co nejdiiv|

aviza

g

#| VloZit do mailového aviza odkaz pro potvrzeni prevzeti

Odeslat

Osobni pievzeti dokumentd na podatelné

Prebira + - Prevzit

Pokud jsou soucasti zasilky papirové dokumenty, které je tfeba prevzit na podatelné osobné, mlize obsluha
podatelny odeslat odpovédnym osobam e-mailové upozornéni a pozdéji potvrdit &i si nechat potvrdit
samotné prevzeti. K tomu slouzi sekce Mailové avizo pro osobni prevzeti dokumentli na podatelné.

Nejprve v poli Poslat vyberte uzivatele, kterému ma byt avizo odeslano. Text e-mailového upozornéni je
prednastaveny, ale pfipadné do néj muzZete doplnit dal$i informace — vioZte je do pole Text mailového
aviza.
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Pokud zatrhnete volbu VloZzit do mailového aviza odkaz pro potvrzeni prevzeti, bude soucasti e-mailu i
odkaz, kterym uzivatel sam potvrdi, Ze dokumenty pfevzal. To je uzite€né zejména v situacich, kdy ma
prebirajici uzivatel k dispozici chytré zafizeni (mobilni telefon &i tablet), na kterém pfimo pfi navstéve
podatelny potvrdi pfevzeti.

Potvrzuji pfevzeti 1 dokumentu:

12.10.2018 Objednavka sluZeb [] -

| Potvrzuiji pievzetl'r\dakumemﬁ |

Druhou moznosti potvrzeni prevzeti je vyuzit zafizeni zaméstnance podatelny. K tomu slouzi sekce Osobni
prevzeti dokumentli na podatelné. Zaméstnanec podatelny vybere pfebirajiciho uZivatele v polozce
Piebira a klepne na tlaCitko Prevzit.

Osobni pfevzeti dokumentd na podatelné
Prebira Aneska »  Plevzit
Poté se zobrazi dialog, ve kterém musi pfebirajici uZivatel potvrdit pfevzeti vioZzenim svého hesla — pozor,
nejde o heslo do FormFlow, ale zvlastni heslo pro prevzeti dokumentu, které si uzZivatel nastavuje ve svém

osobni nastaveni (popisuje UZivatelska pfiruc¢ka k FormFlow, kapitola 4.5.3 Zména hesla pro prevzeti
dokumentu ve spisové sluzbé). Teprve pak je prevzeti papirovych dokumentt dokonéeno.

Potvrdit prevzeti 1 dokumentu

Zadejte heslo: = ‘i

m Zavi

8.12.2.2 Export seznamu prichozi posty

Seznam prichozi posty sestaveny podle aktualniho filtru Ize exportovat do souboru a zpracovat v dalSich
programech: k dispozici jsou formaty CSV, PDF, XML, XLS, XLSX a HTML. Ovladaci prvky pro export nejsou
umistény v okné Hromadné akce, ale pod tabulkou s vyhledanymi zaznamy. V prvnim poli si zvolte format,
do kterého se ma seznam exportovat, tlacitkem Export pak akci potvrdte. Vysledny soubor se nabidne

k uloZeni na disk pocitace.

C3Vv r Ex%

8.13 Vypravna

Okno Vypravna soustrfeduje na jednom misté funkce vypravny pro praci s klasickymi listovnimi zasilkami,
jejich evidenci a odeslani. Klepnutim na tlacitko Vypravna na karté SPISOVA SLUZBA si zobrazite seznam
vypravenych zasilek a zasilek teprve ¢ekajicich na své vypraveni.

Ve starSich verzich FormFlow tlagitko Vypravna nabizelo pfikazy K vypraveni a Vypravena. Nyni jsou
vSechny zasilky v jednom okné, které Ize v§ak ve smyslu dfivéjsich pfikazU filirovat pomoci uloZzenych sad
filtrd — vyvolate je zaSkrtnutim policka K vypraveni nebo Vypravena.
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o FormFlow | ‘ 4  ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR [QEHEOVESIUG:IE > | 8 Anezka Formulatova (FF) W

B O ] 5 5 3 003 E =

Nowy + Dokumenty~  Spisy LokalniadresaF Fronta~  Statistika~  Podacidenik  Dorudenky UPVS Podatelna  Vypravna Postovni podaci archy ~ Zasilky

Okno zobrazuje dokumenty, které jiz byly svym zpracovatelem uzavieny a uréeny k odeslani, a je tedy na
pracovnikovi vypravny, aby je vytiskl, viozil do obalek a pfedal posté Ci jiné doru€ovaci sluzbé. Vedle toho
zobrazuje vypravené, tedy jiz odeslané zasilky.

8.13.1 Seznam polozek ve Vypravné

Okno Vypravna obsahuje prehled zasilek odchozi posty. V prvnim sloupci vlevo jsou umisténa zaskrtavaci
policka pro hromadné akce (popisuje kapitola 8.13.2 Hromadné akce). Poli¢ka nejsou k dispozici u poloZek
jiz vypravenych zasilek (bile podbarvené). Nevypravené zasilky maji polozky podbarvené zelené. Pokud je
poloZka podbarvena Zluté, I1ze zasilkou pfevzit jinym uZivatelem.

O Akce Druh

O H 7 =

Ve sloupci Akce muze byt zobrazena pro kazdou polozku trojice tladitek:

[ ] H — Historie dokumentu — otevfe stejnojmenné okno s chronologickym zaznamech o manipulacich
s dokumentem.

| /" — Editovat zasilku — otevie pro dokument formulaif MSG_OUT.
[ | — Prevzit zasilku — dokument ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tlacitko jej mlzete pfevzit;
zobrazuje se jen u dokument, které mate pravo prevzit.

Ve sloupci Druh je graficky indikator druhu zasilky; ten ma vzdy stejnou podobu: B indikator klasické
zasilky bézné posty.

Vypravna
n ﬂ? Filtr [ Kwypraveni | [] Vypravena ﬁ
(] Akce Podaci arch {  Druh i Zaevido.. i Modifik... i JIDzasilky i JID dokum... ! Cislojednaci
O H Z Postouni podac arch highlui lo ui.. = 244201810:38:54  24.4.201810:44:14 SWB02-000005066  502-544/18-$pi
O H / Postounf podact arch.hjghlui lo ui... = 134.201816:20:28  20.4.2018 14.06:38 SWB02-000005021  spis602-00021-
O H / Postounf podac arch = 164.201808:53:32  19.4201815:36:24 SWB02-000005022  spisB02-00021-
O H ~Z Postounf podacf arch 100 = 184.201810:4319  18.4.201810:59:29 SWB02-000005029  602-636/18-$pc
H / Postounf podaci arch 020 = 164.201809:0013  16.4.2018 09:30:30 SWB02-000005024  502-632/18-8pc
H ~ Postounf podaci arch 020 = 164.201809:.0013  16.4.2018 09:30:30 SWB02-000005024  502-632/18-$pc
H # Postounf podaci arch 020 = 164.2018 09:0013  16.4.2018 09:30:30 SWB02-000005024  502-632/18-$pc ¥
< >

s

£
®

£ Jitna stranku = Celkovy poéet zdznami: 720+ | Zobrazeno 691 - 720

V dalSich sloupcich jsou tyto Udaje:

[ ] Zaevidovano — datum a Cas pfijeti pfichozi zasilky (klasicka poSta, e-mail, datova zprava) do systému
FormFlow.

Modifikovano — datum a ¢as posledni modifikace pFichozi zasilky.

JID zéasilky — jednoznaény identifikator zasilky, ktery byl zaveden s verzi 10.2.2.
JID dokumentu — jednoznacny identifikator dokumentu, ktery je zasilkou dorucen.
CJ - gislo jednaci dokumentu, ktery je zasilkou dorugen.

Véc — véc (pfedmét, nazev, ...) dokumentu, ktery je zasilkou dorucen.

Zpracovatel — jméno a pfijmeni uzivatele, ktery ma pfichozi dokument ke zpracovani (na stole).

Software602 a.s. 304



Organizaéni jednotka — nazev organizaéni jednotky, do které je pfichozi dokument zafazen.

Obsluhovany subjekt — nazev obsluhovaného subjektu, do kterého byl pfichozi dokument zafazen
nebo pfijat.

Zpusob vyfizeni.

Adreséat — jméno a pfijmeni adresata odchoziho dokumentu.

Ulice — nazev ulice doplnény €islem popisnym/€islem orientaénim.
Obec — nazev obce.

PSC — postovni smérovaci gislo.

PoSta — nazev posty.

Podaci arch — nazev postovniho podaciho archu, ve kterém je formulaf MSG_OUT umistén.
Klepnutim na jeho polozku se otevie dany podaci arch.

Adresa — text slozeny z Ulice, PSC, Obec, Stat

Druh poStovni zasilky — jak bude postovni zasilka vypravena (obycejny dopis, doporu¢eny dopis,
dopis na dorucenku).

[ | Druhy fadek adresata.

Mate-li pravo dokument prohlizet, klepnutim na jeho identifikacni Udaje zobrazite odpovidajici formular.

QOdeslano Dodano Doruceno Akce

Neodeslano %Nedodéno Nedoruceno 7 2 o

| Upravit datum odeslani | Kompletni seznam zasilek

QOdeslano Dodano Doruceno Akce

26.5.2021 + X Nedodano Nedoruceno V4 S o

| Potwrdit datum odeslani | Kompletni seznam zasilek

Qdeslano Dodano Doruceno Akce

e —

26.5.2021 £ 26.5.2021 Nedoruteno f§ ~ 2 1

Kompletni seznam zasilek

Potvrdit odeslani Potvrdit odeslani dokumentu.

Vratit k doplnéni Vratit dokument k doplnéni.

8.13.2 Hromadné akce ve Vypravneé

8.13.2.1 Okno Hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznam( v tabulce dokument( k vypraveni zobrazite plovouci
okno s nabidkou Hromadnych akci, které mohou byt spustény pro vS§echny vybrané dokumenty zaroven:
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konkrétné tlacitkem Prevzit, umisténym v horni ¢asti okna, pfevezmete odpovédnost za viechny aktualné
vybrané dokumenty.

Hromadné akce

3

Prevzit

8.13.2.2 Export seznamu odchozi poSty

Seznam odchozi posSty sestaveny podle aktualniho filtru Ize exportovat do souboru a zpracovat v dalSich
programech: k dispozici jsou formaty CSV, PDF, XML, XLS, XLSX a HTML. Ovladaci prvky pro export nejsou
umistény v okné Hromadné akce, ale pod tabulkou s vyhledanymi zaznamy. V prvnim

poli si zvolte format, do kterého se ma seznam exportovat, tlacitkem Export pak akci esv v Exp
potvrdte. Vysledny soubor se nabidne k ulozeni na disk pocitace. @

8.14 PosStovni podaci archy

Postovni podaci archy umozriuji pfipravu a pfipadné vytisténi podaciho archu pro odeslani vét§iho mnozstvi
postovnich zasilek. Tyto archy muZete vytvaret bud v seznamu odchozi posty, nebo prikazem PosStovni
arch (SPISOVA SLUZBA> Novy).

f FormFlow | | N ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR [EEIEI0VNNIV:TY gAneﬂ(a Formulafova (FF) W

F O ] B W [ E S S <

Nowy + Dokumenty~  Spisy  Lokalniadres&F  Fronta~  Statistika~  Podacidenik  Dorugenky UPVS Podatelna  Vypravna Postovni podaci archy  Zasilky

8.14.1 Zobrazeni seznamu Postovnich podacich archu

Okno Postovni podaci archy oteviete pfikazem Postovni podaci archy na karté SPISOVA SLUZBA.
V okné je zobrazen seznam v$ech vytvofenych postovnich podacich archa.

Postovni podaci archy

n v Filtr [] Rozpracované | [[] Uzaviené ﬁ
MNézev va Sériové Gislo wa Zalozeno wa ZaloZil Stav i
novinky 10.2.3 00ms7 310.201915:30:11 Administrator GNU (Admin) Rozpracované
TEST1 pro martina 000156 2792019 08:15:34 Administrator GNU (Admin) Rozpracovang
Postovni podaci arch 000155 19.9.201919:39:55 Formulafova Anezka (FF) Rozpracovane
Podacl harok 000004 1992019 16:3919 Administrator GNU (Admin) Rozpracované
Postovni podaci arch 000153 19.9.2019 16:25:46 Administrator GNU (Admin) Rozpracovane
Postovni podaci arch 000152 18.9.2019 14:45:30 Formularova Anezka (FF) Rozpracovang
Postovni podaci arch 000151 18.9.2019 14:26:41 Administrator GNU (Admin) Uzaviens
Postovni podaci arch 00050 1892019 14:08:23 Administrator GNU (&dmin) Rozpracovang
Dr&tenmi nndsei arch NNN1AG 1R G 2010 11-2N-AR Addrinistrator (CMETAAMmin Roznracmmns e
£ >
L % Celkovy poet zdznamii: 167 | Zobrazeno 61- 70

U kazdého archu je evidovan jeho nazev, sériové Cislo, datum vytvofeni (Zalozeno), uzivatel, ktery podaci
arch vytvofril (Zalozil), a Stav. Podle téchto udaju je Ize také filtrovat. Klepnutim na néktery z udajl zobrazite
samotny formular postovniho podaciho archu.

Software602 a.s. 306



8.14.2

ZaloZeni nového PoStovniho podaciho archu

Formulaf Postovni podaci arch otevrete pfikazem Postovni podaci arch (SPISOVA SLUZBA> Novy>
PoStovni podaci arch). Tento pfikaz je k dispozici, jen pokud je oteviené okno PoStovni podaci archy.

PoloZka Podavatel v zahlavi formulafe je pfedvyplnéna systémem podle aktualné pfihlaSeného uzivatele a

subjektu zvoleného pfi vytvareni archu.

Vybérem z nabidky voli¢e Odesilatel vyberete subjekt odesilatele. | tato hodnota mlize byt podle okolnosti
predvyplnéna (pokud existuje pouze jeden obsluhovany subjekt), ale v pfipadé, ze obsluhovanych subjekt
mate k dispozici vice, muzete ji pomoci volice libovolné zménit. Po volbé odesilatele se ve formulafi zobrazi

editovatelné udaje o tomto odesilajicim subjektu.

Postovni podaci arch ¢. 000283

Podavatel: Administrator GNU {Admin)
Odesilatel: 2

. . P El
Lasilky Seradit podle: NS

[ V podacim archu nejsou vloZeny Zadné zasilky

Skenovat vyplnény PPA Naskenovat vyplnény postovni podaci arch jako pfilohu
Import ePA z CSV VloZit soubor .CSV do formulafe pro nactent dat z ePA.
Vygenerovat soubor ePA z dat formuldre.

Tick poZtovnich adres

Tisk poStovnich adres

Sekce Odesilatel obsahuje i Cislo zakaznické karty, které maze byt jako ostatni idaje predvyplnéné, ale

také je zde jesté Ize upravit.

Postovni podaci archllustrace dokumentace

Podavatel: Administrator GMU {Admin)

Odesilatel:

Pifjment a jméno: Software602 a.s. psC:

Obec: Praha - 4 Cast obee:
Ulice: Hornokréska Cislo popisné:
Telefonni Eislo: Telefonni cislo E-mail:

Cislo zakaznicke karty: CISLO_KARTY_41

Tasilky Sefadit podle: LR

1. zasilka: Gertruda Kukackova, trvala adresa -03/-02, -08 -07 -11

2. zasilka: A\ Economia, a.s., Pernerova 673/47, 18600 Praha

Scanovat vyplnény PPA Nascanovat vyplnény postovni podact arch jako piilohu
Import ePA z CSV VloZit soubor .CSV do formulafe pro nacteni dat z ePA.
Vygenerovat soubor ePA z dat formulafe.

Tisk podtovnich adres

Tisk postovnich adres

UloZit rozpracovany podaci arch a zavfit formular.

UloZit data podaciho archu a odeslat jej do archivu.

Odeslat do archivu

Postovni podaci arch ¢. 000146

14000 Zemé: ¢rR
Nazev casti obce
15 Cislo orientaéni: C.oo.

E-mailova adresa odesilatele

BT -
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DalSi ¢ast formulafe je vénovana vloZzenym zasilkam. Kazda je uvedena na zvlastnim fadku a zobrazuje se
jméno &i nazev adresata a jeho adresa. Pokud chcete zménit pofadi zasilek, vyberte v poli Sefadit podle,
umisténém nad seznamem, nékterou z polozek adresnich udajl. Klepnutim na tlacitko =) (vzestupné) ¢i ' 2
(sestupné) pak zasilky sefadite podle nastaveného udaje.

Tlacitkem Eerveného kfizku X vpravo zasilku z podaciho archu odeberete.

Pokud v zasilce nejsou spravné vyplnény vSechny potfebné udaje, upozorfiuje na to symbol A\ nalevo od
adresy.

Tlacitkem ~~ v pravé ¢asti si muzete sekci Zasilky rozbalit. Pro kazdou zasilku se pak zobrazuje kompletni
adresa a dalSi polozky souvisejici s odeslanim — napfiklad PoZzadované sluzby, kde si mlizete nastavit
doplrikové sluzby pro zasilku.

Zasilky Sefadit podle: - g & ~
1. zasilka A O zasilka do zahranigi [ wicekusova zasilka
Prijmeni a jméno: testovaci ku SPISU

K rukam: psC: 88844 Zemé 150 kéd zemé
Obec: praha Cast obce: Mazev £isti obce

Ulice: okurkova Cislo popisné: 223 Cislo orientaéni: 11

Telefonnt Eislo: Telefonni &islo adresata E-mail 111@111.cz222

Véc: zasilka 01 Cislo jednac: 602-136/2020--Administrator lk

Pridat sluzbu:

Zkratka Popis
PoZadované sluzby: =
K Ekonomicky reZzim dorucovani o
Hmotnost: Uvedena cena: Castka dobirky: VS dobirkove poukazky:
VS zasilky: Poznamka: Poznamka pro podavatele
Cislo zasilky: 123450006922 Sledovani zdsilky

Pokud bylo u zasilky zobrazeno upozornéni na nekompletnost, mliZzete si zde chybéjici udaj dohledat (je
vyznaceny ¢ervenym podbarvenim) a doplnit &i opravit.

Od 1. 2. 2020 zavedla Ceska posta u vybranych listovnich zasilek tzv. dvourychlostni systém doruc¢ovani.

nebo davate pfednost vyhodnéjsi cené (Ekonomicky rezim doruéeni, oznacuje se 1K).

Novy zplsob dorucovani Ize vyzadat u téchto listovnich sluzeb: Obycejné i Doporu¢ené psani, Firemni
psani, Firemni psani — doporucené.

Pokud chcete u nékteré ze zasilek v PPA zménit ekonomicky rezim za prioritni, zménte nastaveni voli¢e
Pridat sluZbu na hodnotu Prioritni rezim dorucovani.

MERIWPIL |pUULe PIU BdlIK MaUuromer j

VEC: Prioritni reZim doruovani “
Ekonomicky reZzim dorucovani

Pridat sluzbu:

Zkratka Popis

PoZadované sluZby: T o
1K Ekonomicky reZim dorucovani

Po potvrzeni dotazu v ramecku Potvrd'te klepnutim na tla¢itko Ano se zaznam v tabulce PoZadované
sluzby zméni z 1K Ekonomicky rezim doru¢ovani na D1 Prioritni rezim doru€ovani.
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Potvrd'te

Zasilce je jiz prirazena sluzba

[ 2) "Ekonamicky rezim dorucovant”.
= Checete ji zménit na "Prioritni

rezim dorugovani'?

%Ne

Vsimnéte si tladitka Sledovani zasilky vedle pole Cislo zasilky. Pokud znate gislo dané zasilky a vyplnite
ho do zminéného pole, mlzete stiskem tohoto tlacitka pfejit na stranku Sledovéani zasilek Ceské posty a
zkontrolovat, jak probiha doru€ovani pfislusné zasilky.

8.14.3 Vytvoreni Postovniho podaciho archu pres ¢te¢ku
¢arovych kodu

Po otevfeni formulare a vybéru odesilatele se v sekci Zasilky zobrazi vstupni pole s tlacitkem Vlozit

zasilky.

Tasilky Sefadit podle: v g & ~

1. zésilka: A X

Po klepnuti na tlacitko Ize do pole pres ¢teCku ¢arovych koda nacist JID kdd zasilky. Viozené zasilky Ize
sefadit pomoci volice Sefadit podle, ktery je rozSifen o moznost sestupného nebo vzestupného tfidéni
poradi polozZek.

Zasilky Sefadit podle: - g & ~
JID zésilky:

Zadejte, nebo nactéte JID zdsilky a potvrdte stiskem kldvesy Enter. Zaddvdni ukonéite tlacitkem ,Obnovit seznam zdsilek".
1. zasilka: A X

Po uspé&sném vloZeni se zobrazi fadku pod polem pro JID zasilky zeleny ramedek s textem Uspésné
vloZené zasilky. Do néj se zapisuji veSkeré zasilky, které byly nac¢teny do formulare. Jiz po prvni naétené
zasilce se zobrazi tlacitko Obnovit seznam zasilek, po jehoz stisku se vSechny zasilky viozi do formulare
spolu s ocislovanim. Nasledné se muze seznam sefadit. Je mozné skenovani vice zasilek za sebou.

Pripady, které mohou nastat pfi skenovani JID vyti§ténych zasilek:

] PFi duplicitnim nacteni zasilky se zobrazi hldSeni Zasilka jiZ byla vloZena do tohoto podaciho
archu.

[ ] V pfipadé nacteni zasilky do jiného podaciho archu se zobrazi hlaseni Zasilka je vlozena do jiného
podaciho archu.

u Pokud je detekovan pokus o nadteni zasilky, ktera neexistuje (napf. pfi odebrani adreséata po tisku
poStovnich adres), zobrazi se hlaSka Zasilka nebyla nalezena.

[ | PFi rychlém skenovani JID zasilek za sebou se mlze narazit na technické omezeni dané hardwarem,
ktery nestiha JID spravné naditat.

8.14.3.1 Zpracovani formulare

Ve spodni ¢asti formulare je umisténa skupina ovladacich tlagitek:
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B Scanovat vypInény PPA — umozni naskenovat vyplnény podaci arch skenerem a ve formé souboru
ve formatu PDF pfipojit jako pfilohu k formulafi.

Scan podaciho archu: scan.pdf Zobrazit scan PPA

Podaci arch nascanovan: 16.9. 2019 9:28:27 Odstranit scan PPA “
Formular se doplni udaji o souboru s oskenovanym posStovnim podacim archem a dvéma tlagitky:
Zobrazit scan PPA - zobrazi oskenovany arch do okna Nahled dokumentu.

Odstranit scan PPA — odebere oskenovany postovni podaci arch z daného archu.

Import ePA z CSV — pokud maéte k dispozici elektronicky podaci arch (viz nize) s doplnénymi udaji o
odeslani zasilek, pouZijte toto tladitko k jeho nacteni.

Generovat ePA — vytvofi CSV soubor s elektronickym postovnim podacim archem. Po klepnuti na
tlacitko se vytvofeny soubor pfipoji k formulafi a zaroven se do formulare doplni udaj o datu vytvoreni.
Klepnutim na nové tlacitko Ulozit CSV soubor s ePA si vytvofeny soubor stahnete na disk pocitace
nebo tieba pfenosny disk.

ePA vioZen: 16.10. 2018 16:01:14 UloZit C5V soubor s ePA « Nacist data z ePA do formulafe

Elektronicky podaci arch Ize na posté vyuzit misto vytisténého archu a pfedat napf. na flash disku.
Pracovnik posty do souboru doplni daje o odeslani a pfeda soubor zpét. Poté si znovu oteviete
formular, pouzijte tlacitko Nacist data z ePA do formulare a vyhledejte zaktualizovany soubor, tim
nahrajete informace o odeslani zpét do formulare.

[ ] Tisk poStovnich adres — pfipravi formular pro tisk adresnich §titk(i podle adres vypInénych v tomto
formulafi.

[ | Tisk — vytiskne tento formular.

Ulozit a zavfit — ulozi zmény v tomto formulafi a zavre jej.
u Odeslat do archivu — uzavfe tento formular a do dokumentt doplni datum odeslani.

8.15 Fronta

Tlacitkem Fronta si muzZete zobrazit rozhrani pro kontrolu stavu pravé pfijimanych ¢i odesilanych zprav.
Tlacitko nabizi dva pfikazy: Vstupni fronta a Vystupni fronta.

8.15.1 Vstupni fronta

Okno Vstupni fronta obsahuje seznam zprav pfichazejicich z nastavenych datovych schranek ¢i e-
mailovych adres. Jde o ty zpravy, které se bud pravé stahuji, nebo se je z néjakého divodu stahnout
nepodafilo. UzZivatel, ktery ma na zalozku pfistup, si zde tedy muze ovéfit, Ze je oGekavana zprava na cesteé,
¢i reagovat na pfipadné problémy.

Tlacitkem Filtr nad seznamem mUzete nastavit filtraci vstupni fronty jen na nékteré typy &i stavy zprav:

| Obsluhované subjekty — zobrazi pouze zpravy patfici zvolenému subjektu Elektronické spisové
sluzby.

[ | Nenactené zpravy — zpravy, které vykazuji aspon jeden chybny pokus o stazeni ze systému datovych
schranek nebo se je nepodafilo stahnout béhem prfedepsané doby a nejsou akceptované jako
nestazitelné. Je u nich pfipojena informace o chybach.

u Chybné neakceptované — zpravy, které se béhem predepsané doby nepodafilo stahnout a uzivatel je
dosud neakceptoval jako nestazitelné. Ve sloupci Pokusd maji zaporné ¢islo.

[ | Chybné akceptované — zpravy, které se nepodafilo nacist, a poté byly nékterym z uzivatelu
akceptovany jako nestazitelné.

u Nové zpravy — zpravy, které ekaji na prvni pokus o stazeni.
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Tlacitkem Odeslat zah3jite filtraci zprav. Tlacitko Vy¢istit mizete pouzit pro navrat k vychozimu nastaveni.
Podrobné&jsi popis filtrace najdete v kapitole 2.5.4 Filtr zaznamd.

Vstupni fronta

S Fitr | ¢ Vst fitr ol
Akce ID MSG i Datova schranka i IDDS i oJio i Prvni pokus -
H [ /9 6838920 Software602 a.s aydaadk SWED2-D00008746 3012019 16:36:38
HIQ o 6831577 Software602 a.s. aydaadk SW 18.1.2019 16:28.56
H D © 6821608 Isengard 2 gkifays 8 7.1.2019 12:33:29
H O 9 6821546 qkjfays 7.1.2019 11:20:49
FEH DO O os1985 aydaadk S 4.1.2019 16:27:24
H [ © 6754102 aydaadk SWB02-000008365 24112018
H @9 6753554 aydaadk SWE02-000008190 22 112018 17:36:39

5 Celkowy pocet zaznamu: 400+ | Zobrazeno 321 - 400

Zpréavy odpovidajici nastavenému filtru se zobrazuji v pfehledné tabulce.
Tabulka obsahuje sloupec Akce s tlacitky pro manipulaci se zpravou:
[ ] L Stahnout formular — pokud ke zpravé existuje vyplnény formulaF, muzete si jej zde zobrazit,

| E Vytvorit formular pro nestazitelnou zpravu — pro zpravy, které se nepodafi stahnout ani po delsi
dobé, FormFlow vytvofi formular s upozornénim na problematickou zpravu; timto tlacitkem formular
vytvofite ruéné jesté pfed uplynutim nastaveného poctu pokusu,

[* stahnout SkTalk XML — stahnout obalku ($ablonu) slovenské datové zpravy,
H Zobrazit historii — zobrazi okno s vypisem pokus( o stazeni a pfipadnych chybovych hlaseni,
E systém se pokousi stahnout zpravu ze serveru,

1 Akceptovat zpravu jako nestaZitelnou — zpravu se nedafi stahnout, stisknutim tladitka oznadite
zpravu jako nestazitelnou a nebudou probihat dalSi pokusy o stazeni zpravy,

[ oznaduje zpravy, které jiz byly oznadeny (akceptovany) jako nestazitelng,

[ | © Ozivit zpravu — spustit novy pokus o staZeni zpravy. Po klepnuti na tlagitko je tfeba jesté potvrdit
kontrolni dotaz a teprve poté je novy pokus zahjen.

V dalSich sloupcich jsou uvedeny identifikani idaje zpravy. Sloupce Prvni pokus a Posledni pokus
zobrazuji, kdy se Elektronicka spisové sluzba pokou$ela zpravu stahovat, celkovy pocet téchto udalosti je
uveden ve sloupci Pokusu.

8.15.2 Vystupni fronta

Okno Vystupni fronta obsahuje seznam zprav pfipravenych k odeslani pomoci datovych schranek ¢i e-
mailovych adres. Proces odesilajici zpravy je spoustén v pravidelnych, pfedem nastavenych intervalech. Zde
si tedy mGzete prohlédnout zpravy, které byly pfipraveny k odeslani od posledniho spusténi tohoto procesu,
pFipadné ty, které se z néjakého divodu odeslat nepodafrilo.

Tlacitkem Filtr nad seznamem mUzete nastavit filtraci vystupni fronty jen na nékteré typy ¢i stavy zprav:

[ ] Obsluhované subjekty — zobrazi pouze zpravy patfici zvolenému subjektu Elektronické spisové
sluzby.

| Neodeslané zpravy —zpravy, které vykazuji aspon jeden chybny pokus o odeslani nebo se je
nepodafilo béhem predepsané doby a nejsou akceptované jako neodeslatelné. Je u nich pfipojena
informace s chybami.

[ | Chybné neakceptované — zpravy, které se nepodafilo odeslat a dosud nebyly oznacené jako
akceptované.

u Chybné akceptované — zpravy, které se nepodafilo odeslat, a poté byly nékterym z uzivatelt
akceptovany jako neodeslatelné.
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] Nové zpravy — zpravy ¢ekajici na odeslani, tedy ty, u kterych dosud neprobéhl Zadny pokus o
odeslani.

[ ] Nedorucené — zpravy, které byly odeslany, ale nepfisla zpatky doru¢enka.

u Bez originalu datové zpravy — datové zpravy, které byly odeslany, ale nepodafilo se stahnout
original datové zpravy.

Tlacitkem Odeslat zahdjite filtraci zprav. Tlacitko Vy¢€istit mizete pouzit pro navrat k vychozimu nastaveni.
Podrobné&jsi popis filtrace najdete v kapitole 2.5.4 Filtr zaznamd.

Vystupni fronta

S Fitr X Vyéistit fittr el
Akce Typ Odesilatel JID Piijemce Prvni pokus wa Posledni pokus w.a ~
H 2 ) Software602 a.s. SWED02-000008350 Milan Kardsek - Popeldfi istotni 29.1.2019 01:34:54 6.2.2019 181419
HOY Software602 a.s. SWE02-000008352 Trantnberkiv rajon 291.201901:3432 6.2.2019 181419
H : ©) SoftwareG02 a.s. SWE02-000008354 Boudy a domecky s.r.0. 29.1.2019 01:3410 6.2.201918.14.19
H DI B4 Software602 a.s. SWE02-000008853 test 6.2.2019 16:50:22 6.2.2019 16:50:22
H O (9] = SoftwareG02 a.s. SWe02-000008853 Firma pro out 6.2.2019 16:50:22 6.2.2019 16:50:22
HOYD i Software602 a.s. SWE02-000008853 Economia, a.s. 6.2.2019 16:50:21 6.2.2019 16:50:21
H 2 'O = Software602 a.s. SWE02-0000038845 UPC Geskd republika, s.ro. 3.2201913:25:10 322019132510
ey ~A Snftwarafin? a e SWARNZ-NNNNNRRAR FErannmia a e 199010 129500 299010129510 ¥
< >
« » | Donafistvie % Celkovj pofet zaznami: 253 | Zobrazeno 1 - 50

Zpréavy odpovidajici nastavenému filtru se zobrazuji v prehledné tabulce.

Tabulka obsahuje sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak identifikaéni Udaje zpravy — typ,
JID, odesilatel a pfijemce. Sloupce Prvni pokus a Posledni pokus zobrazuji, kdy se Elektronicka spisova
sluzba pokousela zpravu odeslat, celkovy pocet téchto udalosti je uveden ve sloupci Pokusu.

Tlacgitka ve sloupci Akce umozniuji nasledujici funkce:
| H Zobrazit historii — zobrazi okno s vypisem pokus(l o staZeni a pfipadnych chybovych hlaseni,
[ ] 2 systém se pokousi zpravu odeslat,

u [J Akceptovat zpravu jako nestaZitelnou — zpravu se nedafi stahnout, stisknutim tlagitka oznagite
zpravu jako nestazitelnou a nebudou probihat dalSi pokusy o stazeni zpravy,

[ ] [1 oznaduje zpravy, které jiz byly oznageny (akceptovany) jako nestazitelng,

] D Ozivit zpravu — spustit novy pokus o staZeni zpravy. Po klepnuti na tlagitko je tfeba jesté potvrdit
kontrolni dotaz a teprve poté je novy pokus zahdjen.

8.16 Statistika

Tla¢itko Statistika umozfiuje si zobrazit pfehled o poétech dokumentl a spist uloZenych ve spisové sluzbé.
Aby se zobrazily néjaké udaje, spustte jeden z pFikazl:

[ ] Spisy.

[ ] Prichozi dokumenty.

[ ] Odchozi dokumenty.

[ | Vlastni dokumenty.

[ | Dokumenty nezafazené do spisu.
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v FormFlow | ‘ 4  ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR QEEEWVENUVLETE > | 8 Anezka Formulatova (FF) W

B O ] 55 5 3 e S =

Nowy + Dokumentyw  Spisy Lokdlniadresaf Frontaw  Statistikaw  Podacidenik  Doruenky UPVS Podatelna  Vypravna PoS&tovni podaci archy  Zasilky

Spisy

Dokumenty pfichozi
Statistiky - Dokumenty odchozi
Dokumenty odchozi @

Dokumenty viastni

FEEEEE

Dokumenty nezafazené do spisu

Pak se zobrazi tabulka s pfisluSnymi statistikami.

Pokud chcete udaje filirovat podrobnéiji, stisknéte tlacitko Filtr, umisténé nad seznamem, a v ném zvolte
dalsi kritéria:

| Organizaéni jednotka — pokud spisova sluzba spravuje dokumenty pro vice organizacnich jednotek,
muZzete zde vybrat ze seznamu jednu z nich. Statistika pak bude vytvofena pouze pro dokumenty
patfici této organiza¢ni jednotce. PolozZka je ve filtru dostupna jen pro pfichozi a odchozi dokumenty.

[ ] Uzivatel — ze seznamu vyberte konkrétniho uzivatele. Statistika pak bude vytvofena pouze pro
dokumenty €i spisy, které pfijal, odeslal &i vytvofil dany uzivatel.

u Zaevidované — vyberte datum. Do statistiky budou zahrnuty pouze dokumenty &i spisy, které byly
zafazeny do evidence v uvedeném ¢asovém obdobi.

Pokroéilé hledani

Filtr Pokrocilé nastaveni
Organizacni jednotka: - VEechny organizaéni jednotiy — A
Uzivatel:

- VEechni uZivatele — hd

Zaevidované:

Tlagitkem Odeslat potvrdite zvoleny vybér a tabulka statistik zobrazi pfislusné hodnoty.

Konkrétni podoba tabulky s vysledky zavisi na zvoleném typu dokumentu &i spisu. Radky tabulky dokumentt
zobrazuiji jejich rozdéleni podle stavu — celkovy pocet, rozpracované dokumenty a uzaviené dokumenty.
Odchozi datové zpravy jsou kromé toho roztfidény i podle stavu doru¢eni/dodani do datové schranky
pfijemce. Pfichozi a Odchozi dokumenty jsou navic rozdélené do sloupctl podle zplsobu odeslani.

All documents ™
§7 Fiter
Incoming documents ¥a ¥ All message categon... ¥a ¥ Data messages va ¥ Traditional paper mail +a ¥ E-mail mess
All documents 19480 4514 137 13829
Documents in progress (unfinish... 14185 1813 393 11979
Finished documents (archived d... 5244 2686 718 1840
L4 >

i
2 Update data XS ~ | Export

Statistiky poctu spist jsou roztfidéné pouze podle stavu rozpracovanosti — tedy Celkovy pocet,
Rozpracované spisy a Uzaviené spisy.
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Statistiky

7 Filr

Spisy va ¥

Celkovy potet spisi
Rozpracované spisy (spisy v procesu)

Uzaviené spisy (archivované spisy)

2 Aktualizovat data

332
309
23

ALS

Export
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9 Podepisovani dokumentu

Dokumenty vkladané jako soucast pfiloh do nékterych formulafd mohou byt opatfeny digitalnimi podpisy a
Casovymi razitky. Pokud neni dokument podepsan jiz pfed nac¢tenim do pfilohy, Ize jej podepsat pfimo ve
formulafi pfi vytvareni pFilohy. Rovnéz tak pfedem podepsané dokumenty Ize opatfit dalSim podpisem
(a/nebo ¢asovym razitkem) pfimo pfi zafazeni do pFilohy formulare.

9.1 Zpusoby podepisovani

K dispozici jsou dvé metody, odkud vzit pro podpis pfislusny digitalni certifikat:
[ ] Ze vzdaleného serveru — tzv. metoda serverového podepisovani.

u Z lokalniho ulozisté (Windows nebo kvalifikovany prostfedek).

[ ] Lze také vyuzit novou aplikaci od Software602 a.s. — Klicenka602.

Pro serverové podepisovani se o podpisy zada pfimo v prostfedi FormFlow.

Pokud nevidite tlacitko Podpisové certifikaty, musi vam Administrator nastavit potfebna prava — viz
Prirucka administratora, kapitola Prava pro certifikaty pro serverové podepisovani.

9.2 Zadost o podpisovy certifikat pro serverové
podepisovani

V této kapitole je popsan postup, jakym probiha Zadost o digitalni certifikat pro serverové podepisovani a jeji
vyfizeni s naslednym pfijetim certifikatu.

9.2.1 Vytvoreni a odeslani zadosti o certifikat

Ve vychozim stavu nema uzivatel zadné certifikaty pro serverové podepisovani k dispozici. Klepnutim na
symbol ozubeného kola v zahlavi okna FormFlow (Moje nastaveni) otevie kartu Moje nastaveni. Klepnutim
na tlaCitko Podpisové certifikaty se otevie pfikazova nabidka, ve které spustte pfikaz Zadosti.

Pokud toto tlagitko nevidite, poZadejte Administratora, aby vam pfidélil pfislusna prava.

. H
o A T = R 2 B 2 R sk
Informace  Adresy Nastaveni  Clenstvi a spréava Zména hesla Ma Mdj globalni M primi Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a rolf nebo certifikétu  nepfitomnost zastupce podfizeni  certifikdtv ~ se mnou
R Centifikaty
,. Zadosti

Prehled zadosti o certifikat
§. Operace s certifikaty

Rt? Filtr 7Adost o podpisovy certifikat

Zadna data ‘

Otevie se okno Pfehled Zadosti o certifikat. Pokud jste o zadny certifikat dosud nezadali, je okno prazdne.
Stisknéte tlacitko Zadost o podpisovy certifikat. Otevie se formulaF zadosti o vydani podpisového
certifikatu.

Zadost se tyka vydani kvalifikovaného osobniho certifikatu zaméstnance (vasi organizace) od
kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich ddvéru — zde PostSignum CA a SignMaster. Postup
zadosti a jejiho vyfrizeni je pro obé certifikaéni autority totozny.

Pozor — aby mohla byt zadost vyfizena, musi byt zadana adresa elektronické posty Zadatele. Zkontrolujte
tento Udaj v (Moje nastaveni> Informace o uzivateli> sekce Kontaktni informace, E-mail).

u Certifikat se vydava jen pro zaregistrované obsluhované subjekty — voli€¢em Obsluhovany subjekt
vyberte ze seznamu poZadovanou poloZku. Volba je povinna. Pokud je seznam prazdny, kontaktujte
administratora.
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Voli€em Typ certifikatu vyberete, zda budete zadat o certifikat Komeréni Sign Master CA nebo
Kvalifikovany PostSignum.

Pokud méate povolen jen jeden typ podepisovani, je jeho hodnota pfednastavena a voli¢ neni funkéni.
Pokud mate povoleny oba zplisoby podepisovani, je pfednastavena hodnota Komercéni SignMaster
CA.

Nasleduji pole PIN a PIN pro ovéreni. Sem zapiste PIN kod (Personal Identification Number), pod
kterym budete mit vydany certifikat pFistupny v aplikacich. Kéd slouzi pro zabezpeceni privatniho klice
a ulozeni zadosti o kvalifikovany osobni certifikat zamé&stnance do kvalifikovaného prostiedku. PIN kéd
musi obsahovat alespon pét znakd, které nesmi byt vSechny stejné.

Pro pfipad, zZe kod PIN zapomenete, je zapotiebi do poli PUK a PUK pro ovéreni zadat dalSi kéd
oznacovany jako PUK. Zvoleny PUK (Personal Unlocking Key) si dobfe zapamatujte nebo bezpeéné
ulozte, bude slouzit pro pfipadnou obnovu PINu. V pfipadé, Ze zapomenete PIN i PUK, nevratné
ztratite k danému certifikatu pfistup. Pak je nezbytné pozadat o novy kvalifikovany osobni certifikat
zaméstnance. Kod PUK musi obsahovat alespori osm znakd, které nesmi byt stejné.

Zadost o podpisovy certifikat

MNa této strénce mdZete wivolit Z8dost o kvalifikovany oscbni certifikét zamé&stnance (vasi organizace)
od kvalifikovaného poskytovatele sluZeb vyivarejicich divéru - PostSignum CA. V 2adosti budou
wypln&ny VaZe kontakini udaje - (Titul) Jméno, Piijmeni a Email. Udaje budou pfevzaty z informaci, které
mate wypln&ny ve svém Sofa Gétu. Udaje budou ovéfeny pracovnikem Ceske Poty pfi vydani certifilkatu
na poboéce Ceské Podty (PostSignum), piipadn® Externl registradni autority, vidi piedloZenému
osobnimu dokladu.

Pro zabezpeéenl privatnihe kliige a uloZeni Zadosti o kvalifikovany cscbnl certifikét zaméstnance do
kvalifikovaného prostredku je zapotrebi, abyste nize zadali PIN. Tento PIN bude také slouzit pro
nasledné pouZivéni certifikdtu v aplikacich.

Politika a podminky pro zadani PIN

Obsluhovany subjekt: * bV
Typ certifileatu: * SignMaster Ci LY
PIN: =

PIN pro ovéreni: *

Pro pfipad ztraty nebo zapomenuti zvolengho PIN je zapotiebi do peliniZe zadat PUK. Zvoleny PUK =i
dobfe zapamatujte nebo bezpeéné uloZte, bude slouZit pro piipadny Reset PIN. V piipadé, 22 PIN a
PUK ztratite nebo zapomenets, bude zamezen pristup k danému certifikétu a bude nuing, abyste si
poZadali o novy kvalifikovany oscbni certifikét zaméstnance.

Politika a podminky pro zadani PUK

PUK: *

PUK pro ovéfent: *

Pfed zadanim kédu PUK je uziteéné prostudovat informace zobrazené po klepnuti na odkaz Politika a
podminky pro zadani PUK.

Tlagitkem Vytvofit Zadost sestavenou Zadost odeslete ke schvaleni
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V okné Pfehled zadosti o certifikat odesilajiciho Zadatele se zobrazi zprava o podani Zadosti a grid s Udaji
o0 z&dosti. Ve sloupci Stav je indikace Ceka na schvaleni.

Zadost o certifikat byla podéna.

Prehled Zadosti o certifikat

57 Fir Z4dost o podpisovy certifikat

Akce Typ va ¥ Obsluhovany subjekt & ¥ Vyfidil va ¥ Stav va ¥ Vytvoieno va ¥ Poslednizména va °
o SignMaster CA Software602 a.s. Ceké na schvéleni 18.5.202112:31:39 18.5.202112:31:39
< >
“ | & | B | BB 5 Celkovy podet zaznami: 1| Zobrazeno 1 - 1

Zadost se postupuje administratorovi FormFlow, ktery také dostane elektronickou po$tou notifikaéni e-mail o
doruceni Zadosti ke schvaleni.

9.2.2 Vyftizeni zadosti

Administrator obdrZi elektronickou postou notifikacni email o podani zadosti. Otevie okno Pfehled Zadosti o
certifikat (SPRAVA> Nastaveni aplikace> Certifikaty). V levé sekci Typy zvoli zobrazeni Podpisy>
Zadosti.

Typy Prehled Zadosti o certifikat
:._ i:fi’;i;‘ certifikatd 7 Rt || ysistitfilr oy
» Zadosti = 2 1 P
» Certifikéty Akce UZivatel va ¥ E Typ va ¥ i Obsluhovany subjekt wa ¥ § Wyiidil v« ¥ : Stav va ¥
¥ Operace s certifikdty v o ¥ Formuldrové Hana SignMaster CA Software602 a.s. Ceka na schvaleni
il Pecetd < >
i Casové razitka
B Systémove certifikaty w o« » o £ Celkovy podet zaznamii: 1| Zobrazena 1-1

Administrator mize zadost o vydani certifikatu schvalit nebo zamitnout.

9.2.2.1 Zamitnuti zadosti
Pokud administrator zadost chce zamitnout, klepne ve sloupci Akce na symbol proSkrtnuti (Zamitnout).
Akce Uzivatel va ¥ I Typ va ¥
v 0 X Formularova Hana SignMaster CA

<

V okénku Zamitnuti Zadosti o certifikat zapiSe do pole Diivod zdivodnéni zamitnuti a zpravu odesle
tlaCitkem Zamitnout.
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Zamitnuti Zadosti o certifikat

Diwvod: * Nelze vydat - ma platny certifikdt do 14.12. 2021

V okné Prehled zadosti o certifikat pak administrator vidi polozku Zadosti s indikaci Zamitnuta ve sloupci
Stav.

Zédost o certifikat byla zamitnuta.
Typy Prehled Zadosti o certifikat
¥ Seznam certifikatd — S
Filtr VyCistit filtr

W Podpisy ¥ X #

¥ Zadosti = 3 5 B

» Certifikéty Akce UZivatel va ¥ : Typ va ¢ Obsluhovany subjekt va % : Vyfidil wva ¢ : Stav va ¥

» Operace s certifikaty (i ] Formuldrova Hana SignMaster CA  SoftwareB02 a.s. Administrator G... Zamitnuta
W Petets < >
B Casové razitka
& Systémove certifikaty e | & | » | B £ Celkovy podet zaznam: 1| Zobrazeno 1-1

Zadatel dostane o zamitnuti notifikadni e-mail a ve svém okné& Piehled zadosti o certifikat je u polozky
Zadosti ve sloupci Stav uvedeno Zamitnuta a ve sloupci Vyfidil jméno zamitajiciho.

Prehled Zadosti o certifikat

<

ﬁff Filtr Zadost 0 podpisovy certifikat
Akce Typ va ¥ | Obsluhovanysubjekt va ¥ | Vyfidil va ¥ | Stav va¥ | Vytvofeno v~ ¥ | Poslednizména va ¥ | Informace va ¥ i
o SignMaster CA Software602 a.s. Administrator G... Zamitnuta 18.5.202112:31:39 18.5.202112:41:00 Nelze vydat - mé platny certifikét ...

>

@& & | » | 25 Celkovy podet zdznami: 1| Zobrazeno1-1

9.2.2.2 Schvaleni zadosti

Pokud administrator zadost chce schvalit, klepne ve sloupci Akce na symbol zaskrtnuti (Schvalit).

Pfrehled Zadosti o certifikat

S Fir X Wyelstitfinr

o

Akce Ufivatel w4 ¥ I Typ va ¥ Obsluhovany subjekt va ¥ ( Vyfidil v ¥ : Stav va ¥ { Vytvo

\/@0 ¥ Formulérova Hana SignMaster CA Softwaref02 a.s. Ceka na schval... 185.2C
<

>

« €« » | »» 5 Celkovy potiet zaznamii: 1| Zobrazeno 1-1

Po klepnuti na tlagitko ‘O se obsah okna aktualizuje a ve sloupci Stav je nyni indikace Ceka na pfijeti
vlastnikem.
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Prehled Zadosti o certifikat

ﬁ‘f Filtr X Vyéistit filtr ):g
Akce  Ujivatel va % i Typ v~ ¥ | Obsluhovanysubjekt v« # { Wyfidil v ¥ | Stav va ¥ ! Vytvofeno va ¥
0 Formularova Hana SignMaster CA  Software602 a.s. Administrator G... Ceké na pfijetiviast... 18.5.202112:44:34
< >
| & | » | BB 5 Celkovy po&et zdznam(: 1| Zobrazeno 1-1

9.2.3 Prijeti schvaleného certifikatu

Zadatel dostane zpravu o schvaleni jeho Zadosti o certifikat prostrednictvim notifikacniho mailu. Otevie okno
Prehled zadosti o certifikat (Moje nastaveni> Podpisové certifikaty> Zadosti). Ve sloupci Akce klepne
na symbol zeleného zatrzitka (PFijmout certifikét).

Prehled Zadosti o certifikat

§7 Firr | X vygistit i Z4d0s1 0 podpisovy cerifikat

Akce Typ v ¥ Obsluhovany subjekt va ¥ Vyfidil v« ¥ Stav va ¥ Vytvofeno va ¥ Poslednizména va ¥ Informace va ¥
@ o SignMaster CA  Software602 a.s. Administrator G...  Cekd na pijetiviastnikem 18.5.202112:44:34 18.5.202112:47:22 CA eviduje poZadavek.
< b3
Prijmout certifikat
« |« | » | » 3 Celkovy potet zdznam(: 11 Zobrazeno 1-1

V okné se zobrazi informace Certifikat byl pfijat.

Certifikat byl prijat

Symbol na prvnim tlagitku ve sloupci Akce se ze zeleného zatrzitka (+) zméni na kartotécni Stitek
(Zobrazit certifikat).

V pfehledu mlize byt i vice polozek — tykajicich se nékolika certifikatl v rizném stavu vyfizeni.

Prehled Zadosti o certifikat

?f Filtr Zadost o podpisovy certifikat

Akce Typ va ¥ Obsluhovany s... va ¥ Vyfidil va ¥ § Stav va ¥ Vytvoieno va ¥ Poslednizména va ¥ Informace va ¥
*a o PostSignum Software802 a.s. Administrator G... Importovana do CA 18.5.202113:04:51 18.5.202113:05:49 CA eviduje pozadavek pc
© SignMaster CA  Software602 a.s. Administrator G.. Uzaviena 18.5.202112:44:34 18.5.202112:56:49
o SignMaster CA  SoftwareB802 a.s. Administrator G... Zamitnuta 18.5.202112:31:39 18.5.2021 12:41:00 Nelze vydat - ma platny ¢
< >
x| o« [ ® | BB = Celkovy po&et zaznami:: 3 | Zobrazeno1-3

Stavy vyfizeni ve sloupci Stav mohou nabyvat téchto hodnot:
Ceka na schvaleni,

Schvalena,

Zamitnuta,

Chyba zadosti v RSM,

Vytvofena v RSM,

Chyba importu do CA,

Neplatny import do CA,
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[ ] Importovana do CA,
m  Ceka na prijeti vlastnikem,
[ ] Certifikat je stazeny z CA,
[ ] Chyba vytvareni certifikatu v RSM,
[ | Chybné vytvoreni certifikatu v RSM,
u Uzaviena,
u Smazéana.
Certifikat byl prijat
Prehled Zadosti o certifikat
§7 Filr Zidost o podpisovy certifikit [l e
Akce Typ va¥ | O. vav? i Vil va ¥ [ Stav va ¥ i Vytvofeno v« ¥ | Poslednizm.. v« ¥ { Informace ~
m @ Osobni Software602 ... Formulafova AneZk... Uzaviena 21.5.202013:31:12 2252020 11:44:58
< >
w | & » 5 Celkovy potet zaznam(: 11 Zobrazeno 1-1
9.3 Sprava certifikatl pro serverové podepisovani

uzivatelem

Klepnutim na tla€itko Ml (Zobrazit certifikat) v okné Prehled zadosti o certifikat se otevie okno Prehled
certifikata s udaji o certifikatech pfihlaSeného uzivatele. Stejné okno otevrete také (Moje nastaveni>
Podpisové certifikaty> Certifikaty).

Prehled certifikata

n V Filtr 3 Vyéistit filtr Synchronizovat certifikaty

Akce Vystavenopro va ¥ | Sériovécislo v ¥ | Poz.. va¥ | Stav va¥ | Platnostod va¥ | Platnostdo va ¥ | CA va ¥
fa X 7/ 9 [0 X HanaFormulérova 0x0856 Pokus Platny 18.5.202112:56:49 18.5.2024 12:56:49 DEMO Test SignMaster CA
< >
“ | € | B | 3» 25 Celkovy potet zaznamii: 1| Zobrazeno 1 -1

9.3.1 Volba vychoziho certifikatu

Pokud mate instalovano nékolik certifikatt a pfejete si vybrat jeden z nich jako vychozi, klepnéte ve sloupci

Akce na tla¢itko v prvnim sloupci — Vybrat vychozi certifikat (?t). Zobrazi se zprava Byl nastaven
vychozi certifikat a tla€itko u tohoto certifikatu zmizi. Volbu Ize kdykoliv zménit klepnutim na nékteré
z tla¢itek u ostatnich certifikatd.

Akce Stav va ¥ ! Akce Stav va ¥ !
}.@.{, / @ [} X Platny S /9 [ X Patny
1 ra | m Y p|a-m); = -
;Vybratwchozicemfika't| ’ ol /@[ X Pany
2 X 7 W [ X  Plany fa L /7 ® [ X Plany
< <

Vychozi certifikat bude primarné oznacen jako vybrany v dialogu pro volbu certifikatu pro serverové
podepsani.
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Vychozi certifikat je v okné Prehled certifikatd oznacen modrym podbarvenim celého fadku s jeho
poloZkou.

Akce Stav va ¥ ! Platnostod va ¥
.1'. Zneplatnény 25.8.202113:11:03
_J_-. VARD) D * Platny 15.7.202113:53:11
hA Smazan 2.6.202015:06:18
9.3.2 Stazeni certifikatu

Klepnutim na tla¢itko X (Stahnout certifikat) mizete pfislusny certifikat stahnout na disk pocitace jako
soubor ve formétu CER.

9.3.3 Zmeéna PIN

Pokud potfebujete zménit PIN pro pfistup k certifikatu, klepnéte na tlacitko e (Zménit PIN). V dialogu
Zména PIN k certifikatu zadejte stavajici PIN a pak novou hodnotu PIN, a je$té jednou tutéz hodnotu pro
kontrolu. Volbu potvrdite klepnutim na tlacitko Zménit PIN. Pfi dalSim pfistupu k certifikatu jiz bude
oCekavana nova hodnota PIN.

Zména PIN k certifikatu

Politika a podminky pro zadani PIN

Pavodni hednota PIN: *
Nova hodnota PIN: *

Nova hodnota PIN pro
ovéfeni: *

Zménit PIN Zaviit

9.34 Reset PIN na zakladé PUK

Pokud zapomenete hodnotu PIN, miizete ziskat pfistup k certifikatu pomoci kddu PUK, ktery jste
specifikovali v zadosti o certifikat. PIN mazete resetovat po klepnuti na tlacitko @ (Resetovat PIN). Do
dialogu Resetovat PIN zapiSte hodnotu PUK a pak dvakrat hodnotu nového PIN.

Resetovat PIN

Politika a podminky pro zadani PIN

PUK: *
Nova hodnota PIN: *

MNova hodnota PIN pro
ovéfeni: *

Resetovat PIN Zaviit
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Nastaveni potvrdte klepnutim na tla¢itko Resetovat PIN.

POZOR - pokud zapomenete PIN a neznate ani PUK, neexistuje zplisob, jak znovu ziskat pfistup
k certifikatu. Certifikat je tfeba zneplatnit a vyzadat si novy.

9.3.5 Pojmenovani certifikatu

Tlagitkem [2 (Pojmenovat) oteviete dialog Pojmenovat. Do vstupniho pole Pozndmka zapiSte (zménte)
text, ktery bude charakterizovat dany certifikat. Volbu ulozte tlacitkem Zménit.

Pojmenovat

Poznamka: * Pokus

V horni ¢asti okna se zobrazi informace Certifikat byl pfejmenovan a zadany text se bude zobrazovat
v okné Prehled certifikatt ve sloupci Poznamka.

Sériové&islo va ¥ { Pozndmka va ¥ | Stav va ¥ i

0x0856 Pokus Platny

9.3.6 Zneplatnéni certifikatu

Tladitkem X (Zneplatnit) dosahnete zneplatnéni daného certifikatu. POZOR — operace je nevratna.
Zneplatnéni znamena mimoradné ukonceni platnosti certifikatu. Dlvod{ mlze byt cela fada, nejzavaznéjsi je
prozrazeni pristupovych udaju k certifikatu.

Zneplatnit certifikat

Zneplatnén’ certifikatu znamena mimofadné ukonéeni platnosti certifikatu, nejéastéji z ddvodu
prozrazeni kiigh viastnika certifikatu. DalEimi divody maZe byt ukonéeni pouZivani certifikdtu nebo
nemoznost dal&iho pouZivani certifikdtu napf. kwili technické poruge.

Opravdu cheete wbrany certifikat zneplatnit?

%Ne

Zneplatnéni dosahnete klepnutim na tlaCitko Ano a potvrzenim bezpeénostniho dotazu.

Zneplatnéné certifikaty maji ve sloupci Stav indikaci Zneplatnény.

9.4 Podepisovani dokumentt

Podepisovani se tyka dokumentu figurujicich ve formulafich Elektronické spisové sluzby — Prichozi
dokument a Odchozi dokument a také formulafe Podpisova kniha.

9.4.1 Vybér zpusobu podepisovani

Dokumenty je mozné podepisovat dvéma zplsoby, podle umisténi podpisového certifikatu.
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u Pomoci nainstalovaného doplfiku prohlizece — aplikace Signer. Podpisové certifikaty jsou v tomto
pfipadé umistény lokalné — v Glozisti Windows nebo na kvalifikovaném prostfedku (tokenu) uzivatele.
Toto je metoda pouzivana do €ervna 2020 jako jedina.

[ ] Nové Ize dokumenty podepisovat pomoci tzv. sluzby serverového podepisovani — certifikaty jsou
umistény na vzdaleném uloZisti, serveru. Vyhodou je nezavislost na konkrétnim pocitaci nebo fyzické
pfitomnosti kvalifikovaného prostfedku.

Metoda podepisovani se nastavuje pomoci voli¢e Zplisob podepisovani v okné Moje nastaveni (Moje
nastaveni> Nastaveni aplikace).

Zplsob podepisovani: Sluzba serveroveho podepisovani E‘

Doplnék prohlizefe Signer

Preferovany zpisob otevieni FO -
formulaFie Sluzba serverového podepisovani 3

Podle vybrané metody se pak mirné lisi i vlastni zplisob podepisovani.

Voli¢ Zplsob podepisovani nemusi byt pro nékteré uzivatele k dispozici. Je to v zavislosti na pfidéleném
pravu k operaci RSM podepisovani. Ma-li uzivatel pridéleno k této operaci pravo EXECUTE, je voli¢
k dispozici — v opacném pfipadé neni v okné zastoupen a podepisuje se pomoci aplikace Signer.

Nema-li pravo na strance bude skryto nastaveni Zpasob podepisovani

9.4.2 Priprava dokumentu k podpisu

Podepisovani dokumentt ve FormFlow si ukazme na prikladu formulare Odchozi dokument (MSG_OUT) v
Elektronické spisové sluzbé. Formular oteviete (SPISOVA SLUZBA> Novy> Odchozi dokument).

V sekci Prilohy formulafe Odchozi dokument nactéte (tlaCitky Vlozit z disku, Vlozit ze Sablony &i Vlozit
ze skeneru) dokument, ktery bude souc&asti pfilohy.

Klepnéte na tlacitko se Sipkou () vpravo od tla¢itka VloZit z disku.

VloZit z disku "‘@
[ piona J

Sekce se doplni o tlagitka pro podpis PDF dokumentu (a pfipadné doplinéni ¢asového razitka).

| Pokud podepisujete pomoci doplriku Signer, jsou zde dvé tlac¢itka — samostatné pro podpis a
samostatné pro pfipojeni asového razitka.

[ ] Pokud podepisujete pomoci Sluzby serverového podepisovani, je tlacitko jen jedno — spole¢né pro
podpis a/nebo ¢asové razitko.

VigZit z disku A~ Vlozit z disku ~
[ piona J] [ piona JlI
E-=L

1 < (I

Nékolik obecnych zasad:

[ ] Podepisovany dokument musi byt ve formatu PDF (nebo v novéjsim formatu Microsoft Office — DOCX,
XLSX ¢i PPTX). Dokumenty v jinych formatech je tfeba do formatu PDF zkonvertovat tla¢itkem
Konvertovat do PDF.

u Nelze pracovat s PDF dokumentem, ktery ma pfistup chranény heslem.

[ ] Pfed jakoukoliv manipulaci — tedy i podpisem — musi byt dokument podroben antivirové kontrole
(tlacitko Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfriloh, pfipadné Antivirova kontrola vSech
priloh).
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] DOKUMENT BEZ PODPISU. PDF Q. .

Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh

9.4.3 Podpis pomoci sluzby serverového podepisovani

U zkontrolovaného PDF dokumentu klepnéte na tlagitko Podepsat dokument.

4, (3

!0:5| Podepsat dokument |

Pokud tlacitko nevidite, jedna se o nepodporovany typ dokumentu; zkuste jej tlacitkem Konvertovat do PDF
zkonvertovat do formatu PDF.

Otevfe se okno pro vybér certifikatu a pfipojeni podpisu a/nebo €asového razitka k dokumentu.

Certifikaty - Administrator GNU (Admin) - FormFlow

Poznamka |/ Vystaveno pro Vydavatel Platnost do Obsluhovany subjekt
(@ ing GNU 0x2F Linux #... DEMO SecuStamp - Test CA 14.7.2021 14:32:12  Software602 a.s.
I
PIN certifikatu: * ssssssss
Davod: Potvrzuji spravnost a dplnost tohoto dokumentu ]
Lokalita: Mufin

pfipojit k podpisu ¢asové razitko |

Podepsat Zavfit l

Podepsat @
Pfidat samostainé asové razitko

V horni ¢asti okna je pfehled certifikatl, které mate aktualné k dispozici. Pokud jich je nékolik, oznacte
klepnutim do poli¢ka v prvnim sloupci ten, ktery budete chtit pouzit. Pokud je hodnota nékterého z parametr(

vétsi nez Sirka sloupce, bude zkracena. Kdyz na ni najedete kurzorem mysi, tak se v ,bubliné® zobrazi cela
hodnota nebo pfisludna napovéda.

Poznamka ke sloupci Poznamka/Vystaveno pro — pokud jsou k dispozici oba Udaje, jsou od sebe oddéleny
pomoci lomitka. Jestlize neni k dispozici poznamkovy text, zobrazi se pouze poloZka ,Vystaveno pro* bez
tvodniho lomitka.

[ ] Pro pfipojeni podpisu je bezpodminecné nutné zadat do pole PIN certifikatu spravny PIN pro pfistup
k tomuto certifikatu. PIN neni nutny, pokud pfipojujete samostatné ¢asové razitko.

] Voli¢em Dlivod miiZzete vybrat poloZku s popisem pficiny, pro¢ dokument podpisujete (nepovinné).
Dlvod se pfipojuje pouze k podpisu nebo podpisu s pfipojenym ¢asovym razitkem.

| Do pole Lokalita muZete zapsat misto, kde dokument podepisujete (v kancelafi, Home Office, na
cestach ...). Udaj je nepovinny; pokud je uveden, pfipojuje se pouze k podpisu nebo podpisu s
pfipojenym Casovym razitkem.
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V tomto okné muzete pfipojit k dokumentu digitalni podpis, asové razitko, pfipadné oboji:

[ ] Chcete-li dokument pouze podepsat, klepnéte dale jiz jen na tlaCitko Podepsat.

| Kdyz chcete pouze pfipojit Casové razitko, klepnéte na tlacitko Podepsat —

a v oteviené nabidce klepnéte na poloZku Pfidat samostatné €asové razitko.

vpravo, na ¢ast se Sipkou

[ ] Pokud chcete dokument podepsat a zaroven opatfit i Casovym razitkem, zaskrtnéte policko PFipojit
k podpisu ¢asové razitko a teprve pak klepnéte na tladitko Podepsat.

Dokument se opatfi podpisem a podle poZadavku i asovym razitkem. Déle pfejdéte na kapitolu 9.4.5

Vysledek ovéfeni podpisu v okné formulare.

9.4.4
oddélené.

9441

Na to se otevie okno doplriku Signer. V horni ¢asti je seznam certifikatl, které zde mate k dispozici.

Podpis pomoci dopliku Signer

PFi podepisovani pomoci doplfiku Signer jsou faze vlastniho podepsani a faze pfipojeni asového razitka

Podpis dokumentu

Pokud chcete zkontrolovany dokument podepsat, klepnéte na tlacitko Podepsat dokument.

Podepsat dokument

Klepnutim na jednu z polozek vyberte pozadovany certifikat.

65|gner

Vystaveno pro Vystavitel Zahdjenipl.. Ukonéenipl.. Popisny nazev Umisténi
P C 11.201 24.11.2020

Ing. Jifi Lapacek PostSignum Qualffie. .. 5.11.2019 24112 Windows

u

Petr Dizhal Signum Qualifie 9.11.2 Kié

Zelené zvyraznéné certifikaty byly vystaveny na kvalifikovaném prostredku (QSCD

zeny na nekvalifikovanem zafizen
Duvod podpisu: Potvrzuji spravnost a Upinost tohoto dokumentu. Ot
Lokalta: V kancelh |

o [ =

Udaje doplnéné v dolni &asti okna jsou nepovinné.

| Volicem Diivod podpisu mlzete vybrat poloZku s popisem pf¥iciny, pro¢ dokument podpisujete.
[ ] Do pole Lokalita mizete zapsat misto, kde dokument podepisujete (napfiklad v kancelafi).
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Klepnutim na tlacitko OK budete vyzvani k zadani pfistupového hesla ke kvalifikovanému prostfedku, kde je

certifikat ulozen.

© Prihlageni k tokenu X

feNet Authentication Client gemalto’

Zadejte Heslo k tokenu.

Nézev tokenu: D0243123D1A6AS6

Heslo k tokenu ['“‘"“l

Aktudini jazyk: Ccs
Toto je nelicencovana kopie urtena pouze k vyzkouSeni.
Cancel

Po kontrole hesla je dokument podepsan vybranym podpisem.
9.4.4.2 Opatieni dokumentu ¢asovym razitkem

Chcete-li zkontrolovany dokument opatfit Easovym razitkem, klepnéte na tladitko Oznaéit dokument

¢asovym razitkem.

Oz

nacit dokument ¢asovym razitkem |
T

Na to je pfipojeno asové razitko a vysledek se promitne do okna formulare.

9.4.4.3 Instalace doplriku Signer

Pokud neni na vasem po¢itaci instalovan doplnék Signer, nutny pro podepisovéani touto metodou, je tato

skute€¢nost oznamena a nabidnuta instalace doplriku.
Instalace

1. Instalace aplikace 2. Konec

Formular vyZaduje rozsirenou funkénost, kterou nelze zajistit stavajicimi
prostredky tohoto webového prohliZece.

Je potfeba instalovat &i povelit externi aplikaci (Signer).
Postup instalace:

1) Pomoci tladitka Stahnout aplikaci ji stahnéte a nainstalujte
2) Povolte ve spodnim ckraji prohlizece spusténi doplnku Signer

&, Stahnout aplikaci u Dalst

Stazeni a instalaci zahajite klepnutim na tladitko Stdhnout aplikaci. Poté je zobrazen dotaz, zda chcete

instala¢ni soubor spustit nebo uloZit na disk — vyberte spusténi.

Chcete soubor Signer.msi (55,8 MB) z umisténi az.602.cz spustit nebo uloZit?

Spustit L\,

UloZit

A Zrusit

Otevrfe se standardni privodce instalaci produktu. Postupuijte obvyklym zplisobem, podle postupné

zobrazovanych pokynd.
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ii& Instalace produktu Software602 Signer = X

Vita vas Priivodce instalaci produktu

9 Software602 Signer.
Frivedce instalaci nainstaluje do poéitade produkt Software602

- Signer. Pokraéujte kliknutim na tlagitko Dal&f, nebo Kliknutim na
S |g ner tladitko Storno Privodce instalaci ukongete.

Zpét Storno

Po instalaci doplfiku je nutné restartovat pocita¢. PFi nasledujicim otevieni formulafe je pak zobrazen pokyn
k dokonceni instalace.

Instalace
1. Instalace aplikace 2. Konec

Potfebna externi aplikace pro tento prohlizeé byla uspéiné

@ instalovana.

Pokradujte v praci s formularem...

B

9.45 Vysledek ovéreni podpisu v okné formulare

Jakmile je dokument Uspésné podepsan a/nebo opatfen ¢asovym razitkem, zobrazi se ve formulafi modry
ramecek s informaci — Podepsani probéhlo Uspésné. Ramecek muzete z formulafe odebrat klepnutim na

vy

symbol kfizku v jeho pravé ¢asti.

- -
& @  PLNA_MOC_2020-UNUCHADLA.pdf o, Konvertovat do PDF i

Papis pilohy: PInd moc k nakupu rotaénich ufiuchadel f:.l/ -l-
[ Podepsani probéhlo usp&sné. ]
Cas antivirove kontroly: 11.06.2020 10:29 Antivirova aplikace: ClamAV 0.102.3/25839/Wed Jun 10 14:51:25 2020

Slozka DMS: -- Wyberte sloZku DMS --

DDA: Vychozi - Hlavni piloha: O Anonymizovana prilohaw

Ovéfit podpisy
_

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh

Budete-li chtit zobrazit souhrnné informace o vSech podpisech v dokumentu, klepnéte na tlagitko Ovérit
podpisy.

Tim oteviete okno s podrobnymi informacemi o vSech podpisech a ¢asovych razitcich pfipojenych

k dokumentu.
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Diokurnent DOKUMENT BEZ PODPISU.FDF

Staw Vaechny podpisy jsou platné nebo Eastetné platné, VEnute prosim pozomest detailnim informacim o typech podpish a zplsobu jejich ovifeni

Vyprien| 22 5 2021 12:25:05 +02:00

Potet podpist 1

Oniiene dig 11. 6. 2020 11.55.40 +02.00

Podpis £ 1, autor podpisue AneFka F Arova 7 a5 ), wwd " DEMO SecuStamp - Test CA

Stav Podpis necbsahuje 2adné (nebo 2adné platné) Easové razitko. Melze spolehlivé urkit £as podpisu. Platnost podpisového certifikétu byla ovéfena vzhledem k akiudlnimu Easu.

Odhadovany ¢as upingno ovedeni THikdy (k pedpisu neni phipojeno platne tasove razitko)

Typ certifikatu podpisu QUALIFIED

Sériové Lislo certifikitu 1723bea3bad

Pledmét certifikétu CH=AneZka Formulafova (5 02 a.5.) emailddd lapacek 2cz

Viydavatel certifikdtu O=Software02 a s. [IC 6307B238] 5T=Czech Republic L=Homokreska 151 140 00 Praha 4,C=CZ CN=DEMO SecuStamp - Test CA

Expirace certifikatu 225 2021 12.25.05 +02.00

Cenifikt prodiouZen do 22.5. 2021 12.25.05 +02.00

(as podepsanl je opatfen Easowim razitkem

(as podepsanl pochazl z hodin podhate 1. 6. 2020 11:55:16 +02:00

Certibkadni cesta # ("N ch .a 2k '.—lf”"u'um.‘ré..f g 33'5"1' ' apacek@602 cz Np—— . . -
W2 CN: O=Softwaret02Z a.s. [IC 630F0236), 5T=Czech Republic, L=Homokrcska 154 140 00 Frana 4,C=CZ CN=DEMO SecuStamp - Test CA

Fiipojenda tasova razitka o

Po navratu do okna formulafe je v poli Vysledek ovéreni informace, jako napfiklad: VSechny podpisy jsou
platné nebo castecné platné. Vénujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpist a zptsobu
jejich ovéreni. Zarover se v poli Pocet podpist zobrazi (idaj, kolika podpisy a ¢asovymi razitky je dokument
aktualné opatfen. Okno s informacemi o podpisech Ize kdykoliv znovu otevfit klepnutim na tlacitko Znovu
oVvérit podpisy.

Pokud by Slo o dokument, ktery by byl néjakym zptisobem po podpisu zménén (pfiklad v pfiloze), zobrazi se
o tom Eervené zvyraznéna informace. Zaroverfi se vypise upozornéni na PADES_BASIC — Tento formét
podpisu nemusi byt uznan subjekty verejného sektoru, protoze neni mezi formaty stanovenymi
Provadécim rozhodnutim komise (EU) 2015/1506. Pro Ucely zafazeni do DDA registrace bude muset byt
potvrzena vyjimka i kdyZ podpis jako takovy je kryptograficky spravny.

Podpis €. 2, autor podpisu: ., vydavatel: PostSignum Qualified CA 4

Podpis je platny. K podpisu je pfipojeno Easové razitko. Po pfidani tohoto podpisu byly v dokumentu provedeny zmény, které

Stav mohou mit viiv na jeho vizualni podobu!

Typ certifikatu podpisu QUALIFIED

PADES_BASIC Tento format podpisu nemusi byt uznan subjekty vefejného sektoru, protoZe neni mezi formaty stanovenymi

Format podpisu Provadécim rozhodnutim komise (EU) 2015/1506.

Cas posledniho ovéreni stavu podpist je uveden v poli Cas posledniho ovéfeni. Pokud je tfeba, Ize ovéteni
pfipojenych podpisu kdykoliv zopakovat tlacitkem Znovu ovérit podpisy.

Prilohy (1) VloZit ze Sablony VloZit z disku ~
® @  DOKUMENT BEZ PODPISU.PDF Qo KonvertovatdoPOF N pilona ]

Pops pHlohy: Dokument, ktery bude podepsan LJ’

Podepsani prob&hlo uspésné. ‘

Cas antivirove kontroly: 03.06.2020 10:28 Antivirova aplikace: ClamAV 0.102.3/25831/Tue Jun 2 14:41:03 2020

SloZka DMS: -- Wberte sloZku DMS --

DDA: Vyjchozi - Hlavni piloha: O Anonymizovana piflohaw
Cas posledniho ovéfent: 03.06.2020 10:30:18 | Potet podpist: 1 | Znovu ovéfit podpisy

Vyjsledek ovéfent: VSechny podpisy jsou platné nebo &istetné platné. Vénujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpisii a zplsobu jejich ovéfeni.

Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Cely postup podepisovani postupné zopakujte pro vSechny dokumenty zafazované do pfilohy formulare.

9.5 Podepisovani s vyuzitim aplikace Kliéenka602

Podrobny popis aplikace Klicenka602 najdete v dokumentaci k aplikaci Signer: Signer — Pfirucka uZivatele.

Nastaveni sluzeb Klicenky602 v zasadé spociva ve vytvoreni Uctu pro pfistup k SDK serveru, kde je
dostupna sluzba Vzdalené podepisovani a ve vytvoreni U¢tu uzivatele pro pfistup k samotné Klicence602.
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9.5.1 Vytvoreni uctu pro pristup k aplikaci Signer

Klicenka602 je soucasti standardni instalace aplikace (doplriku) Signer. PFistup k této aplikaci obvykle
ziskate postupem popsanym v kapitole 9.4.4.3 Instalace doplriku Signer. Pro praci s Klicenkou602
potfebujete vytvofit ucet s prihlaSenim na server organizace.

Spustte aplikaci Signer (klepnéte na ikonu aplikace, ktera se vam po instalaci vytvofila na
Plose).

[ ] Pokud mate ucet 602ID, pfihlaste se pomoci néj. Zapiste své pfihlaSovaci Udaje do
poli Uzivatel a Heslo (nebo vyberte nazev Gctu volicem Ucet) a stisknéte tlacitko
Prihlasit se.

| Budeme vsak predpokladat, ze ucet 602ID nemate; v tomto pfipade zvolte v prihlaSovacim dialogu
moznost pfihlaseni bez registrace. Zadna pole nevypliujte a pouze klepnéte na tlacitko Pokracovat

bez prihlaseni.
6 Signer

Uget: <iné pAhlaseni> v

| ﬁuﬂdﬁ: UUET

Utivatel |

‘ Pokradovat bez pihladen

o

Otevfe se okno aplikace Signer. V dal$im vykladu budeme tedy pfedpokladat, Ze jeSté nemate zadny ucet a
Ze se jedna o vas prvni pfistup do aplikace.

V okné aplikace Signer klepnéte na zalozku Dokument a v nasledné otevieném okné klepnéte na polozku
pfikazu Nastaveni.

Zobrazeni Zpracovani Konverze Ovéreni Podpisy Da

Oteviit

X Zavitt
¥ Nastaveni.
@ oaplikaci
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V okné Nastaveni klepnéte na zalozku Prihlaseni a na takto zobrazené karté pak na tlacitko Pridat. Otevie
se dialog Nové prihlaseni.

Do dialogu je tfeba zadat Udaje pro pfistup k serveru organizace, které vam poskytl Administrator..

Do pole Alias napiste jméno, pod kterym bude vytvareny ucet pro pfihlaseni k Signeru zobrazovat.
Do pole Uzivatel zadejte vaSe pfihlaSovaci jméno (nazev).

Do pole Heslo zapiste odpovidajici pfistupové heslo.

Zaskrtnéte policko PFihlaSeni k serveru organizace.

Tim se otevre pole Adresa sluzby, kam napi$te URL adresu serveru organizace, na kterém bézi
pozadovana webova sluzba.

Prihlaseni k webové sluzbé muzete otestovat pomoci tlacitka Test spojeni. Pokud se zobrazi zprava o tom
Ze webova sluzba je aktivni, jsou zadané Udaje v pofadku a mizete je tlacitkem Ulozit akceptovat.

Cantifikity Post Signum Podpisavé profily Vizualizovany podpis Oistatni
Ut Piihladeni Phipojeni Datove schranky

Tato 28kafka robrazuje seznam vadich ulofenych Oday pro priblagen| do aplkace MuZste 2de
nastavovat vychozi pfihiddeni pro automaticke piihlsseni do apliace) nebo pihladovaci Gdaje r
odebral Wehozi pibladeni je zobrazend tuéné Alias T Usivatel Webova sluzba

Aias Twp Lirvated Webova sluiba

MNové pfinlasen 4 Pfidejte si do seznamu nové piihlaseni. Bude uloZeno pro
daldi spuditéni aplikace

Phidefte si do seznamu nové piblaSeni. Bude uloeno pro
datii spudténi aplicace.

Hias [DOKUMENTACE |
Moas I ] | Usivatel ‘ ‘ r .
v = { P"dat
e : rr i |
Heslo
) PrhlaSeni k serveru organizace
[[] Piinlaseni k serveru organizace Adresa sluzby: ‘!onnﬂnw‘ i L 3 2 soa[‘

Test spojeni I

Stoma o Webova sluiba ‘SecuSign’ se zda byt aktivni.

oK Stomo OK Stomo

Zapsané Udaje se zobrazi v tabulce na karté Prihlaseni.

Alias Typ Ugivatel Webava sluiba
DOKUMENTACE (cet organizace 602 formflow:// /m...
Zobrazit: Uty 602 ID Uity organizace Phdat...
Ukoncete aplikaci Signer.
9.5.2 Vytvoreni uctu pro pristup ke Kliéence602

Aplikaci Signer znovu spustte a v pfihlaovacim dialogu voli¢em Uéet nastavte nazev Uétu, ktery jste pravé
vytvorili. Do poli Uzivatel a Heslo se zobrazi vdmi nastavené Udaje; dale jen klepnéte na tlacitko Prihlasit

Se.
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Signer

Uget: <jiné prihladeni>

Usivatel ¢jiné prihladeni>

Heslo: | |
V pravém dolnim rohu okna aplikace Signer poklepejte na odkaz Kli€enka602: nepfihlasena.

KI;cenkaﬁ()?_ nepﬁﬁlgé-ena Bluetooth: nehﬁ_ﬁéjenc-

V nasledujicim okénku je zapotfebi specifikovat URL adresu serveru, odkud se Kli¢enka602 spousti (bude
zfejmé totozné s URL adresou serveru organizace zadavanou v pfedchozi kapitole) a pfihlaSovaci jméno i
heslo k tomuto serveru — pravdépodobné to budou vase pfihlasovaci udaje do FormFlow. Pokud zaSkrtnete
policko Zapamatovat, udaje budou pak nabizeny vyplnéné pfi kazdém dalSim pfihlaseni. Klepnéte na
tlaCitko Prihlasit se.

Klicenka602 - X
Q Klicenka
602
Uet: <iné piihlasenis v
URL [larmﬂow. . m—

Usivatel: |anezka

'lllll |

Heslo:

[ Zapamatovat

Dale se otevre dialog Upfesnéte organizaci. Zde je voli¢, ktery umozni vybér obsluhovaného subjektu, u
kterého chcete jako pfihlaSeny uzivatel FormFlow podepisovani pomoci Klicenky602 vyuzivat. Zobrazi se
pouze obsluhované subjekty dostupné pfihlaSenému uZivateli, které maji vyplnéno ID organizace.

Upfesnéte organizaci

Vés (et spadd pod vicero FormFlow organizaci. Nastavte alias pro toto piihlaseni

Viyberte prosim tu, jejiZ certifikaty cheete pouiit pro vzdalené o o ) ) )
podepisovani: PrihlaSeni bylo Gspédné. Nyni prosim nastavte alias,
pod kterym maji byt pfinladovaci Udaje uloZeny.

\ SoftwareB602 a.s. w |
o Alizs: [ANEZKA|
Software602 as.
L
o ] Soro

Nasleduje dialog s dotazem na nazev Uctu, pod kterym bude toto pfihlaseni ke Klicence602 nadale
dostupné. Nazev zapiSte do pole Alias.
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Po potvrzeni nadzvu Uctu se certifikaty z Klicenky602 importuji do standardniho tlozisté Windows, kde budou
dostupné az do odhlaseni uzivatele. O poctu certifikatl je zobrazena zprava.

0 Bylo naimportovano 5 certifikatd,

V pravém dolnim rohu okna aplikace Singer je nyni zobrazena informace — Kli¢enka602: pfihlasena.

9.5.3 Podepisovani pomoci Klicenky602

Elektronické certifikaty importované z Klicenky602 vidite v okné zvolte certifikat pfi poZadavku na podpis a
volbé zplsobu podepisovani — Signer — doplnék prohlizece. Polozky certifikatl z Klicenky602 poznate
podle fialové barvy textu.

Zvolte certifikat X
6 Signer
Vystaveno pro Vystavitel Zahajenipl... Ukoncenipl... Popisny nazev Umisténi
Aneika Formularo DEMO SecuStamp - 2 Kicenka..
Aneika Forr n_,lﬁru DEMO SecuStamp - 5.2020 21,05 K uark.:
Ane3ka Formulafo... | DEMO SecuStamp - 22 05 2020 L 05 1021 _

Anezka Formularfo DEMO ’wcu: amp - 26.05.2020

F';stS\gnum Qualifie DE 11.2018

Windows

DEMO SecuStamp -

Zelené zvyraznéné centffikaty byly vystaveny na kvalfikovaném prostfedku (QSCD).

ertffiicdt uloZeny na nekvalfikovaném zafizen
Duved podpisu: | Schvaluji tento dokument. v
Lokalita: [.Fi;acov»éig workoholiku

o) [z

Po volbé certifikatu nasleduje dotaz na jeho PIN — zapiSte ho do vstupniho pole dialogu PoZzadovano heslo.

PoZadovano heslo

Prosim zadejte PIN k HSM certifikatu

—
o, ][

Jakmile probéhne podpisovy proces a podepsani bylo Uspésné, zobrazi se o tom zprava:

[ Podepsani probéhlo uspésné.
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10 Kvalifikované uchovani
(archiv)

Dlouhodoba ovéfitelnost platnosti (elektronického podpisu, elektronické peceti, asového razitka) znamena3,

Ze kdykoliv v budoucnu bude mozné jednoznacné ovéfit, Ze dokument nebyl zménén, Ze elektronicky podpis
pripojeny k dokumentu byl v dobé podpisu platny a komu podpis patfil. Pokud je k dokumentu pfipojeno vice
elektronickych podpist, musi byt takto zajistén kazdy z nich.

Modul Kvalifikované uchovani (od verze 10.2.4 — ve starSich verzich se modul jmenoval Dlouhodoby
digitalni archiv — DDA) se pouziva k zajisténi dlouhodobé platnosti dokument( a jejich dlouhodobé archivaci.
Pro ucely Kvalifikovaného uchovéni se z hlediska FormFlow pouzivaji nasledujici evropské normy:

[ | PAdES — (PDF Advanced Electronic Signatures) jsou specifické technické poZadavky na elektronické
podpisy pfipojené k dokumentim ve formatu PDF. To se tyka typu Sifrovaciho algoritmu, atributd
zahrnutych do vypoctu kontrolniho hashe atd.

| XAdES - (XML Advanced Electronic Signatures) je sada rozSifeni ke XML-DSig, tedy XML syntaxi pro
elektronické podpisy, urdujici specifické technické pozadavky na elektronické podpisy pfipojené
k dokumentiim ve formatu XML (napfiklad xml, isdoc, zfo, fo).

[ ] CAdES - (Cryptographic Message Syntax Advanced Electronic Signatures) uréuje pozadavky na
elektronicky podpis uréeny pro podepisovani jakychkoli dat (napfiklad dokumentl v béznych
kancelarskych formatech). V tomto formatu jsou podpisy, elektronické peceti a asova razitka vétSinou
ulozeny v separatnim souboru.

V kontextu FormFlow véetné tohoto manualu je dokumentem myslena pfiloha ve formulafi.

Platnost (ovéfitelnost prilkaznosti) elektronického podpisu nesmi byt ani na okamzik prerusena. To
znamena, Ze prvni Casové razitko musi byt pfipojeno jesté pied vyprdenim nebo zneplatnénim certifikatu,
ktery byl pouzit pfi pfipojovani podpisu, a Ze jesté pfed vyprSenim platnosti asového razitka musi byt
pripojeno dalsi. Z toho vyplyva, Ze archivace musi byt pojimana jako proces. O dokument je zapotfebi
neustale pec€ovat, jednorazoveé uloZeni nestaci.

Kvalifikované uchovavané mohou byt pouze dokumenty, pro které plati:

| jsou pfilohami uzavfenych formular,

u jsou evidovéany v databazi,

[ ] vzor formulafe ma v sekci Informace/DDA povolenu dlouhodobou udrzbu dokumentd,
| byla spusténa sluzba Import pfiloh z uzavienych procest (udat).

10.1 Prehled archivovanych entit

Archivované entity je hromadné oznaceni pro soubory, dokumenty, spisy a ukladaci jednotky. S témito
entitami Ize pracovat pomoci Sestice prvnich tlacitek na li§t& Archiv (SPRAVA> Archiv).

- § “ _ - -
FormFlow\ ‘ N G \"A DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > ‘g GNU

N 0 = = € @ m & B

Soubory Dokumenty Spisy Ukladacijednotky  V3echny entity Ko& Skartacni fizeni Kvalifikované uchovani  Konverze do PDF/A  Statistiky

] Soubory — otevie okno Archiv/Soubory s pfehledem souborl ulozenych v archivnich a DMS
slozkéach.

[ ] Dokumenty — otevie okno Archiv/iDokumenty s pfehledem dokument(l ulozenych v archivnich
dokumentovych slozkach.

u Spisy — otevie okno Archiv/Spisy s pfehledem spist uloZenych v archivnich spisovych slozkach.
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u Ukladaci jednotky — otevie okno Archiv/Ukladaci jednotky s pfehledem ukladacich jednotek pro
shromazdovani spisu ke skartaci ulozenych v archivnich slozkach.

[ ] VSechny entity — otevie okno Archiv vypisujici obsah celého archivu, tedy vSech &tyf vyse
zminénych oken.

| KoS — otevie okno Ko§ s pfehledem smazanych entit. Z KoSe Ize entity obnovit nebo definitivné
vymazat

Nasleduji pfiklady oken archiv(l jednotlivych entit. Okna maji vSak nékteré spolecné prvky, které probereme
zde.

Pfehled poloZek v okné Ize vyexportovat do souboru ve zvoleném formatu (CSV, PDF, XML, XLS. XLSX,
HTML &i ZIP). V levém dolnim rohu okna je voli¢ formatu spolu s tlaéitkem Export, kterym proces spustite.

Pokud okno obsahuje levou sekci nazvanou Slozky, mlzete si zobrazit entity ve vybrané konkrétni slozce
nebo po klepnuti na odkaz VSechny slozky ve vSech nabizenych slozkach najednou.

Pomoci zasSkrtavacich poli¢ek v prvnim sloupci pravé sekce muzete vybrat entity pro hromadné zpracovani.
VSechna okna obsahuji v horni ¢asti pravé sekce prostfedky pro filtraci zobrazeni polozek.

Pokud v prvni &asti sloupce Akce vidite u polozky archivované entity tlacitko = (Zobrazit obsah entity),
muzete jeho pomoci otevfit tuto entitu (dokument, spis, ukladaci jednotku). Zobrazeni mize mit i vice
vnorenych urovni. Pokud jde tfeba o ukladaci jednotku, mlze jeji zobrazeni obsahovat stejné tlacitko pro
spis a zobrazeni spisu pak tlagitko pro zobrazeni dokumentu.

10.1.1 Piehled archivovanych souborti

V levé sekci okna (Slozky) vyberte souborovou sloZzku — z Archivu nebo DMS - jejiZ obsah budete chtit
zobrazit. Obsah vSech slozek souborového typu v okné zobrazite klepnutim na odkaz VSechny slozky.

SloZky Archiv / Soubory

*% Vaechny slozky n Y7 Fir | [[] Moje | Garant el
Archiv E . E :

| Akce Obsluhovany subjekt £ JID i Nazev : Spisovy znak i Zpracovatel
Spisova sluzba
Soubory 01 0O / @ <« Software602as. 412083 DMS - do spisu 1 SWE02.A5 Administrator
DMS 0 / @ <« Software602as. 412081 text06.txt SW602.A.5
Dokumenty 0 / @ <« Software602as. 42076 text02.txt
kvadr M & M < Software602a.s. 42077 textOltxt v
i SloZka v hlavni strukt < >
Interni
il Kohligek e @ » »  Jinastranku 2 Celkovy pocet zaznami: 300+ | Zobrazeno 21 - 40 csv | Expont
i Testy
il Ghost Inspector

A

[ | Tlagitkem # (Editovat metadata dokumentu) oteviete dialog Upravit soubor, kde Ize upravit
zakladni udaje o souboru, archivni a skartaéni udaje, udaje pro externi systém a pfipadné komentare.

| Tlagitkem @ (Pfesunout do kose) pfesune dany soubor do slozky Kos.

] Tlagitkem *& (Sdilet dokument) oteviete dialog Sdilet ..., kde jsou k dispozici karty pro nastaveni
sdileni vybraného souboru pro uzivatele, sdileni souboru pro skupiny a role a pfehled efektivnich prav
k souboru ziskany sdilenim.

10.1.2 Prehled archivovanych dokumentu

V levé sekci okna (Slozky) vyberte dokumentovou slozku, jejiz obsah budete chtit zobrazit. Obsah vSech
sloZzek dokumentového typu v okné zobrazite klepnutim na odkaz VSechny slozky.
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Slozky Archiv / Dokumenty

= Vechny slozky n Yf Filtr [ ] moje [[] Garant #
' Spisové sluzba - = 2 =
Pichozi dokumer O Akce Obsluhovany subjekt : JiD i Nazev i Spisovy znak : Zpracovatel
Odchozi dokumet O # fi ¢ Softwae602as. 412125 Test 003 SWB02.A.0 Administrator Gl
Dokumenty_O1
@ Pro_ilustraci 0o & ﬁ r; Software602 a.s. 412120 dokument s DMS SWE02.A1 Administrator GI
O # @ < Software602as. 412135 Test HWF 01 SWE02.A.5 Administrator Gl
< >
0o ﬁ -q Software602 a.s. 412142 Test HWF O1 SWB02.A.5 Administrator Gl v
< >
w @ > Jitna stranku 2 Celkovy poCet zaznami: 300+ | Zobrazeno 1-20 csv | Bxport

©2020 Software602 as. | FormFlow 10.2.4.0.00 | Posledni pfihlaSent 22.10.2020 7:28:40

[ ] Tlagitkem # (Editovat metadata dokumentu) oteviete dialog Upravit dokument, kde Ize danému
dokumentu upravit zakladni daje, archivni a skarta¢ni Udaje, Udaje pro externi systém a pfipadné
komentére.

u Tlagitkem @ (Pfesunout do kose) presune dany dokument do slozky Kos.

] Tlagitkem * (Sdilet dokument) oteviete dialog Sdilet ..., kde jsou k dispozici karty pro nastaveni
sdileni dokumentu pro uzivatele, sdileni pro skupiny a role a pfehled efektivnich prav k dokumentu
ziskany sdilenim.

Sdilet: Test 123

UZivatelé Skupiny a role Efektivni préva - ziskand sdilenim

UZivatel: * Pravo ke Cteni: * Pravo k editaci: Sdilet do:

Vyberte uZivatele R Z&dna Préva ~ Z&dna Préva ~ B

Akce va ¥ : Sdilenokomu wa ¥ Sdilenokym wa ¥ Naposledy zménil va ¥ Pravo ke Cteni wa ¥ Prévo k editaci va ¥
ﬁ P4 z Formulafova AneZka (FF) Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin) Metadata + viechny verze Metadata + posledniverz
ﬁ Ve z Pumprdent Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin) Metadata + viechny verze Metadata + vEechny verz

< >

2 Celkovy podet zaznama: 2

Zaviit

10.1.3 Piehled archivovanych spist

V levé sekci okna (Slozky) vyberte spisovou slozku, jejiz obsah budete chtit zobrazit. Obsah vSech slozek
spisového typu v okné zobrazite klepnutim na odkaz VSechny slozky.

SloZky Archiv / Spisy
** Vaechny slozky n Frr [Jwmoie | []Garant bol
Spisova sluZba - . :
Spisy 01 O Akce Obsluhovany subjekt v i JD va : Nazev : Spisovy znak -~
O / @ « Software602as. 412141 Test HWF O1 SW602.A5
O @ < Softwares02as. 412060 SPIS - Archiv vs. znovuotevreni 01 SW602.A5
O _/‘ ﬁ lc Software602 a.s. 400995 arSpis_2020-10-09_14-46-48 SW602.2020
O / @ <« Software602as. 400958 arSpis_2020-10-09_11-06-17 SW602.2020 v
< >
« o« » o DonaCistvie = Jit nastrénku 23 Celkovy poet zaznami: 65 | Zobrazeno 1- 20 csv ~ | Export
© 2020 Softwan s. | FormFlow 10.2.40.0.0 | Poslednf pfinla3ent 22102020 7:29:40
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| Tlagitkem # (Editovat metadata dokumentu) otevfete dialog Upravit spis, kde Ize danému spisu
upravit zakladni Udaje, archivni a skartaéni Udaje, Udaje pro externi systém a pfipadné komentare.

] Tlagitkem @ (Pfesunout do kose) presune dany spis do slozky Kos.

] Tlagitkem *& (Sdilet dokument) oteviete dialog Sdilet ..., kde jsou k dispozici karty pro nastaveni
sdileni spisu pro uZivatele, sdileni pro skupiny a role a prehled efektivnich prav ke spisim ziskanym
sdilenim.

10.1.4 Prehled archivu ukladacich jednotek

V levé sekci okna (Slozky) vyberte slozku ukladacich jednotek, jejiz obsah budete chtit zobrazit. Obsah
vSech slozek tohoto typu v okné zobrazite klepnutim na odkaz VSechny slozky.

SloZky Archiv / Uklddaci jednotky

*% Vaechny slozky n 57 Filtr | Maje | Garant X

Spisova sluZba

Ukladaci_jednotky 01 O Akce Nazev Vyivoieno va Autor Rok skartace
O # @ 5 & aruji2020-10-09.14-46-48 9.10.2020 14:46:48 Administrator GNU {(Admin) 2030
OO0 # @ 5 & testiAA0/2020 9.10.2020 11:51:29 Administrator GNU (Admin) 2050
O # @ 5 & aruji2020-10-091-06-17 9.10.2020 11:06:18 Administrator GNU {Admin) 2030
(] 4 ﬁ r; 00 arlj_2020-10-09_09-43-39 910.2020 9:43:40 Administrator GNU {Admin) 2030 v

~
v

w |« » »» Donadistvie  Jit na stranku 23 Celkovy potet zéznamii: 55 | Zobrazeno 1 - 20 csv | Export

2020 Sofn 02 a.5. | FormFlow 1€ hisgent: 22:10.2020 7:29:40
Archiv - Ukladaci Archiv / Ukladaci jednotky
jednotky
7 Filtr [] Moje | Rozpracované | [ ] Skartovano
=5 VEechny sloZky n v ! P &
Spisové sluzba Akce Nazev Vytvoieno va Autor Rok skartace oA
Ukldaof_jednotiy C % 7 @ P ali2020412323-02 2311.202023:02:13  Administrator GNU (Admin) 2030 A
16.11.2020 09:53:28 Administrator GNU (Admin) 2020 A
( & q Zobrazit obsah ukladaci jednotky |‘ 0 )
A 7 oy & UJ-SKARTACEA 16.11.2020 09:52:20 Administrator GNU (Admin) 2020 S
@ / cc: 60 Ukladaci jednotka TEST 12.11.202015:36:53 Administrator GNU (Admin) 2021 Aw
< >
w | & | » | oo Donaistvée  Jit na stranku 3 Celkovy podet zdznami: 87 | Zobrazeno1- 20 csv v Bxport

| Tlagitkem # (Editovat metadata dokumentu) otevfete dialog Upravit ukladaci jednotku, kde Ize
dané ukladaci jednotce upravit archivni tdaje, archivni a skartacni tdaje, Udaje pro externi systém a
pfipadné komentare.

] Tlagitkem @ (Pfesunout do kose) presune danou ukladaci jednotku do slozky Kos.

u Tlagitkem % (Sdilet dokument) oteviete dialog Sdilet ..., kde jsou k dispozici karty pro nastaveni
sdileni ukladaci jednotky pro uzivatele, sdileni pro skupiny a role a prehled efektivnich prav k ukladaci
jednotce ziskanych sdilenim.

] Tlagitkem & (Vazby dokumentu) oteviete okno Vazby pro piehled a nastaveni vazeb k ostatnim
entitm. Ve standardnim nastaveni neni tlacitko viditelné, zobrazeni Ize vyzadat pfes Filtr> Sloupce.
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Vazby: test_1A/10/2020

<

bl I I e 2 Celkovy po&et zdznami: 1| Zobrazeno 1-1

Entita: * Nazewv: * Vazba: *
Vyberte entitu v
[ ] Nadfizené vazby =[] Podiizené vazby
Akce Vazba va ¥ Entita v ¥ Nazev wa ¥ JID wa ¥
_/' ﬁ Tento DMS dokument "je nadfizeny" Spis 111--SPIS—111

SW602-000002332

Dataset:

Vytvoiil va ¥

Administrator GNU (Admin)

:

Vytvoreno

Zaviit

16.7.202112:2

>

10.1.5

Prehled celého Archivu

V tomto okné jsou souhrnné uvedeny entity vSech &tyf pfedchozich typu. Slozky a zaroven i typy entit vidite
ve sloupci Slozka. Chybi zde sekce pro vybér slozek, v okné jsou zobrazeny entity ze vSech slozek, a proto

je pro smysluplné zobrazeni dobré zvolit vhodny filtr.

Archiv
n SR [JMmoje | [[]Garant
O Akce { Slozka Nazev
O B8 24 < & Spisova sluzba 123 spis
O B8 £ < & B Odchozi dokumenty 123
O B8 2 & < & B Pfichozi dokumenty Testpo4.
O V4 ﬁ -c 00 D Dokumenty bez podpisu (3).pdf
O B8 £ < & Spisovéa sluzba Prevezmes to?
<
& » | om Jit na stranku 23 Celkovy po&et zaznamil: 300+ | Zobrazeno 61- 80

Vytvofeno

1012.2020 11:52:48
1012.2020 11:32:06
9122020 01:46:06
812.202010:45:32

712.202012:38:12

i Autor

Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU {Admin)
Administrator GNU (Admin)

Administrator GNU (Admin)

Zpracovatel
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU {(Admin)
Administrator GNU {(Admin)
Administrator GNU (Admin)

Administrator GNU {Admin)

csv ™

Ovladaci prvky jsou analogické pfedchozim okniim, v dialozich je v§ak konkrétni oznaéeni, napfiklad

,Slozka“ nahrazeno slovem ,entita“.

Grafické symboly ve sloupci vedle sloupct Akce maji tento vyznam:

[ ] "1 Archivni soubor.

1 Archivni dokument — nebo Archivni soubor a zarove# dokument.

[ |
[ ] B Archivni ukladaci jednotka.
[ | Archivni spis.

10.1.6 Prace s KoSem

Ve slozce KoS jsou soustfedény entity vymazané z konkrétnich slozek. Také zde neni k dispozici zadna
sekce pro vybér slozek, okno ukazuje vSechny vymazané entity.

Export
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Archiv - Kos

n ﬁf? Filtr [Imoje [ ] Garant Vysypat kod ﬁ
O Akce Sloika wa ¥ Nazev wa 7 Vytvoieno wa Autor wa ¥ Zpracovatel wa ¥ Tride
[ ‘/‘ 'u'?-s', -q Soubory_ 01 soubor do dokumentu S1 25.9.202011:01:44 Administrator GNU (Admin)  Administrator GNU (Admin) Wychi
O 7 'u‘?-::, -c Soubory_ 01 soubor S5 25.9.202010:59:14 Administrator GNU {Admin)  Administrator GNU (Admin) Wyche
O 7 '“: -ﬁ Soubory 01 soubor A5 do spisu 25.9.202010:58:13 Administrator GNU {Admin)  Administrator GNU (Admin) Wyche
O 7 'ﬁ?—é -c: Soubory 01 soubor AQ 25.9.202010:57:10 Administrator GNU (Admin)  Administrator GNU (Admin) Vyche
[l ’/' 'f-: oq Prichozi dokumenty Test auto_close 01 22.9.202015:55:15 Administrator GNU (Admin)  Formulafova AneZka (FF) Vyche
< >
csv ~  Export

«x | @ | B | BB 2 Celkovy poget zaznamu: 7 | Zobrazeno1-7

10.1.6.1 Vysypani entit z KoSe

Vysypanim z KoSe se entity nevratné vymazou bez dal$i moznosti obnoveni. Ko mizete vymazat jako
celek, v jediné operaci, pfipadné z n&j vymazat jen pfedem ur&ené polozky.

Pokud chcete obsah KoSe vymazat najednou, klepnéte na tlacitko Vysypat koS v pravém hornim rohu okna.

B «

Jestlize chcete z KoSe jednotlivé vysypat jen urcité entity, zadkrtnéte policka u jejich poloZzek. Otevie se
modalni okno Hromadné akce, ze kterého nyni mizete stiskem tlaGitka Vysypat z koSe oznacené entity
z KoSe trvale vymazat.

Archiv - Kos

- o

Hromadné akce
(m} Akce Slozka va ¥ i Zpracovatel va ¥
S O 9 ¢ &£ Soubory0l ﬁ E) GNU (Ad.. Administrator / Linux # GI
A7 09 £ & Dokumenty 0l Vysypat z Obnovitz GNU(Ad_ Administrator / Linux # GI
koge koge

O B8 /280 9 < &, Seis0 @ GNU(Ad_ Administrator / Linuwx # GI
< >
w & » E 2 Celkovy pofet zéznamir 3 | Zobrazeno 1- 3 Csv. v | Export

10.1.6.2 Obnova entit z KoSe

Zde je ve sloupci Akce k dispozici tladitko Pfesunout z kose (), které miZete pouzZit k obnové vymazané
entity — podobné jako se napfiklad obnovuji omylem vymazané soubory v opera¢nim systému.

Obnova vymazané entity je vazana na stisk tlacitka Ano v dotazu zobrazeném v nasledujicim okénku.

Opravdu cheete entitu vyjmout z koSe?

%Ne

Pozadavek na obnovu je potvrzen zpravou v zeleném ramecku.

Byla vytvofena operace "obnoveni z koSe". Bylo do ni pfidano 1 archivnich entit.
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Pokud chcete obnovit vice entit najednou, zaskrtnéte policka u jejich polozek. Potom v modalnim okné
Hromadné akce klepnéte na tlacitko Obnovit z koSe.

Hromadné akce

Is
[ ¥4

Obnovit z
kode

Pozadavek na obnovu je potvrzen zpravou v zeleném ramecku.

Byla vytvofena operace "obnoveni z kose". Bylo do ni pfidano 2 archivnich entit.

Obnova entit z koSe (podobné jako operace vkladani entit do koSe) jsou provadény sluzbou bézici na
pozadi. Vysledek operace neni vidét hned, protoze se musi pozadavek nejprve zpracovat, coz mlize tfeba u
spisll obsahujicich nékolik desitek i stovek dokumentt néjakou dobu trvat (obnovit se musi vSechny soubory,
jeden po druhém).

10.2 Priprava entit ke skartacnimu fizeni

Aby mohlo byt zahajeno skartacni fizeni, je potfeba pro néj specifikovat tak zvané ukladaci jednotky.
Ukladaci jednotku si Ize predstavit jako jakysi pfedem definovany objekt (néco jako $anon nebo obalku), do
které se vloZi entity (dokumenty, spisy), které maiji byt podrobeny skartacnimu fizeni.

V pfedchozich kapitolach jste poznali, jak entity zakladat — tedy také jak vytvofit ukladaci jednotku. Takto
vytvorena ukladaci jednotka je vSak jen popsana svymi metadaty, ale je dosud prazdna. Ukazme si, jak ji
naplnit a pfipravit tak ke skartaénimu Fizeni.

Zopakujme si, Zze do ukladaci jednotky Ize vkladat spisy nebo pfimo i jednotlivé dokumenty. Obsahem spisu
jsou dokumenty a obsahem dokumentu soubory.

Na listé ARCHIV jsou tlacitka Soubory, Dokumenty, Spisy a Ukladaci jednotky. V tomto pofadi Ize také
entity do sebe vkladat. Poznamenejme, Ze jsou i jiné moZnosti; v této kapitole probereme jen moznosti
nabizené Archivem a jiz archivovanymi entitami.

10.2.1 Vlozeni souboru do dokumentu

Na listé ARCHIV klepnéte na tlacitko Soubory. V levé sekci okna Archiv — Soubory vyberte pozadovanou
sloZku nebo ponechte volbu V8echny sloZky.

V pravé sekci vyhledejte soubor (soubory), které chcete viozit do dokumentu v Archivu. Klepnutim mysi u
nich zaskrtnéte poli¢ko nebo poli¢ka v prvnim sloupci pfehledu.

Otevie se modalni okno hromadné akce, ve kterém stisknéte tlacitko Vlozit do dokumentu.
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Archiv - Soubory Archiv / Soubory / Soubory_01

< Yty sloky B v e
Archiv -

1 Akce Obsluhovany subjekt v i JID
Spisova sluZba T s —
Soubory 01 / T« Software602as. 4123%
DMS 7 T * Software602as. 41231
Dokumenty [0 / @ < Software602as. 4122¢
 kvad .
! av " | Hromadné akce 19
W SloZka
Interni 18
il Kohlice = - Ek B
B m oy B OQ M e
— Vyhodit do Presunout PDF/A OvEfRit WioZit do Vyjmout z 9
i Ghost| kose konverze podpisy dokumentu dokumentu
Viruses @ 9

- Anata s

V dialogu Vlozit vyberte archivovany dokument, do kterého chcete soubory vlozit. MUzete vyuzit sluzby
,naseptavace” a zadat nékolik znakl nazvu, €¢imz nabizeny vybér polozek zlzite. Klepnutim na tlagitko
Ulozit soubor(y) vlozite do vybraného dokumentu.

Viozit

ID dokumentu: * —Vyberte poloZku-- -

archiv | o §

ARCHIV dokument 001 (412321)
DMS_archiv_in (396221) Vh

Existuji i vyjimky z tohoto procesu — archivni entitu napfiklad nelze pfidat do archivniho dokumentu
vytvoreného z Elektronické spisové sluzby.

Uspé&sné uloZeni soubor(tl) do dokumentu je oznameno zpravou v zeleném rameéku.

Soubor "ANEZKA.jpg" (JID: 412319) byl uloZen do dokumentu "ARCHIV_dokument_001" (JID: 412321).

Pokud byste soubory z dokumentu chtéli pozdéji vyjmout, zaskrtnéte znovu poli¢ka u jejich polozek a
v panelu Hromadné akce klepnéte na tlacitko Vyjmout z dokumentu.

Hromadné akce

=
. ™ s
Vyhodit do , PDF/A Ovéfit VioZit do Vyimout z
- PFesunout ]
koge konverze podpisy dokumentu dokumentu

Uspé&sné vyjmuti je i v tomto pFipadé ozndmeno zpravou v zeleném ramecku.

Soubor "ANEZKA.jpg" (JID: 412319) byl vyjmut z dokumentu "ARCHIV_dokument_001" (JID: 412321).

10.2.2 Vlozeni dokumenttl do spisu nebo do ukladaci
jednotky

Na listé ARCHIV klepnéte na tlacitko Dokumenty. V levé sekci okna Archiv — Dokumenty vyberte
pozadovanou sloZzku nebo ponechte volbu VSechny sloZzky.

V pravé sekci vyhledejte dokument (dokumenty), které chcete vloZit do spisu v Archivu, pfipadné pfimo do
ukladaci jednotky. Klepnutim mySi u nich zaskrtnéte policko nebo poli¢ka v prvnim sloupci pfehledu.

Software602 a.s. 340



Otevie se modalni okno hromadné akce, ve kterém stisknéte tlacitko Vlozit do spisu nebo Viozit do
ukladaci jednotky.

Archiv - Dokumenty Archiv / Dokumenty / Dokumenty_01
=2 VBechny slozky n 7 Fir | ] Moje
B Spisova sluzba - ,
&= Dokumenty_01 | Akce Obsluhovany subjekit w.a i JD va i Nazev
I Pre ilustraciu / M <2 SoftwareB02as. 412321 ARCHIV_dokument_001

Prie@inok akisi

Hromadné akce

X L O m L 2 "B

. Vyhodit do _ VioZit do Vyimout ze VioZit do Vyimout z test
sdileni Vazby Kode Presunout spisu spisu ukladaci ukladael
@ jednotky jednotky dokument s DMS

V obou pfipadech v dialogu Vlozit vyberte spis nebo ukladaci jednotku, do které chcete dokument(y) vlozit.
Muzete vyuzit sluzby ,naseptavace” a zadat nékolik znakl nazvu, ¢imz nabizeny vybér polozek zuzite.
Klepnutim na tlacitko Ulozit dokument(y) viloZite do vybraného spisu nebo ukladaci jednotky.

Viozit
ID spisu: * --Vyberte poloZku— *
001 Q
ARCHIV._spis_001 (412326)
Spis s dokumenty IN, OUT do archivu 001 (400710) 'h
SPIS archiv 001(396375)
w spis do archivu 001 (396300) "
Viozit
. ID ukladaci —Vyberte poloZku— -
jednotky: *

001 Q

ARCHIV_jednotka_001(412327)
ukézkova 001(412188) %
Ukladaci jednotka pro testy 25.9. - 001 - A2029 (396875)
Predvadéci1r9. - S 2023 - 001(396423)
w Predvadéci17.9.-V 2028 - 001(396422) r
Predvadéci1r.9. - A2030 - 001 (386421)
test UJ 001 AAA (396280)
Testovaci ukladaci jednotka 001 (395876)

Pokud byste dokument ze spisu nebo ukladaci jednotky chtéli pozdéji vyjmout, zaskrtnéte znovu v okné
Archiv / Dokumenty policko u jeho polozky a v panelu Hromadné akce klepnéte na tladitko Vyjmout ze
spisu nebo Vyjmout z ukladaci jednotky.

Hromadné akce

o e o 3 S B! = =

i Vyhodit do _ VioZit do Wimout ze VioZit do Vyjmout z
Sdileni Vazby wode Presunout splsu spisu ukladaci ukladaci
@ jednotky jednotky

10.2.3 Vlozeni spisu do ukladaci jednotky

Na listé ARCHIV klepnéte na tlacitko Spisy. V levé sekci okna Archiv — Spisy vyberte pozadovanou slozku
nebo ponechte volbu VSechny slozky.
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V pravé sekci vyhledejte spis(y), které chcete vlozit do dokumentu v Archivu. Klepnutim mySi u nich
zaskrtnéte poli¢ko nebo poli€¢ka v prvnim sloupci pfehledu.

Otevie se modalni okno Hromadné akce, ve kterém stisknéte tlacitko Vlozit do ukladaci jednotky.

Hromadné akce

< o B m F E

7 Vyhodit do ~ VioZit do Vyjmout z
Sdileni Vazby Lode Presunout uklédact ukiadacr
jednotky ‘{}j jednotky

Editace metadat

V dialogu Vlozit vyberte ukladaci jednotku, do které chcete spis(y) viozit. Mazete vyuzit sluzby
,naseptavace” a zadat nékolik znakl nazvu, ¢imz nabizeny vybér polozek zlzite. Klepnutim na tlagitko
Ulozit spis(y) vloZite do vybrané ukladaci jednotky.

| Viezit

ID ukladaci --\lyberte poloZku-- -
jednotky: *
001 Q

ARCHIV jednotka_001 (412327)

ukdzkova 001 (412188) v“
Ukladaci jednotka pro testy 25.9. - 001 - A2029 (396875)

Predvadéci17.9. - S 2023 - 001(396423)

Predvadéci17.9. - V 2028 - 001(396422) B
Predvadéci 17.9. - A 2030 - D01 (396421)

test UJ 001 AAA(396280)

Testovacl ukladaci jednotka 001(395876)

i

Uspé&sné uloZeni spist do ukladaci jednotky je oznameno zpravou v zeleném rameéku.

Archivni entita "ARCHIV_dokument_001" (JID: 412321) byla uloZena do ukladaci jednotky "ARCHIV_jednotka_001" (JID: 412327).

Pokud byste spisy chtéli z ukladaci jednotky pozdéji vyjmout, zaskrtnéte znovu poli¢ka u jejich polozek a
v panelu Hromadné akce klepnéte na tlacitko Vyjmout z ukladaci jednotky.

Hromadné akce

$ e B TB

i VioZit do Wyjmout z
Sdileni Vazby th%gi @ Presunout ukladacr ukladacr
jednotky jednotky @

Editace metadat

Uspé&sné vyjmuti je i v tomto pfipad& ozndmeno zpravou v zeleném ramecku.

Archivni entita "ARCHIV_dokument_001" (JID: 412321) byla vyjmuta z ukladaci jednotky "ARCHIV_jednotka_001" (JID: 412327).

10.3 Skartacni rizeni

Skartaci dokument( z archivu mizete nastavit a sledovat v okné Skartace, které oteviete (ARCHIV>
Skartacni fizeni).
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o FormFlow |

N

Spisy

Soubory  Dokumenty

10.3.1

S

=

Ukladaci jednotky

ARCHIV

VEechny entity Kog

DOKUMENTY PROCESY  SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > ‘

[h
1]

Skartacni fizeni

Prehled skartacnich rizeni

Popis polozek jiz vytvofenych (probihajicich i ukon&enych) skartacnich fizeni je v okné uveden v tabelarni

formé. Jednotlivé poloZky v seznamu muzete tfidit a filtrovat.

Skartace

2020 n P Filr | X vygistit filtr

&

Kvalifikované uchovani

8 GNu

[ it

Konverze do PDF/A  Statistiky

[oenton [

~

Akce  JID Obsluhovany subjekt Nézev Stav Vytvofil Zpracovatel
Ve SW602 - 000015607 Software602 a.s. (aydaadk) testovaci SK 008 uzavieno Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)
Va SW602 - 000015603 Software602 a.s. (aydaadk) testovaci SK 007 priprava Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)
_/‘ SW602 - 000015399 Software602 a.s. (aydaadk) Testovaci skart. rizeni OT 03 pfiprava Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)
Ve SW602 - 000015392 Software602 a.s. (aydaadk) testovaci skartaéni fizeni 001 pfiprava Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)
./' SW602 - 000015367 Software602 a.s. (aydaadk) skartace 25.9.2020-001 pfiprava Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)
_/' SW602 - 000015266 Software602 a.s. (aydaadk) Testovaci skartacni rizenils priprava Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)
./' SW602 - 000015265 Software602 a.s. (aydaadk) Testovaci skartacni rizenil4 priprava Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)
Vs SW602 - 000015264 Software602 a.s. (aydaadk) Testovaci skartacni rizeni13 priprava Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)
Ve SW602 - 000015263 Software602 a.s. (aydaadk) Testovaci skartacni rizenii2 priprava Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin) -

ww o« » w» Donagistvée  Jitnastrénku 2 Celkovy podet zaznam: 21| Zobrazeno1- 20

Tlagitkem < ve sloupci Akce (Editovat skartaéni Fizeni) oteviete okno Skartaéni fizeni ..., kde Ize
sledovat priibéh fizeni a pfipadné upravit nékteré Gdaje. Editovat Ize jen ty polozZky, jejichZ ovladae nejsou
zaSedlé.

Skartaéni Fizeni je pomérné dlouhy proces, ktery probiha v horizontu tydnd. Jeho souéasti je nékolikera
komunikace s Narodnim archivem, kdy ¢ekate na jeho odpovéd, coz trva mnohdy pravé nékolik dni &i spiSe
tydnu. Proto se po odeslani pozadavku Narodnimu archivu skartacnim procesem dale nezabyvate, teprve po
obdrzeni odpovédi znovu tlacitkem Editovat skartacni fizeni oteviete jeho okno a v fizeni pokracujete.

Podotknéme, Ze v GUvodni fazi popisu skartacniho Fizeni si mizete zapojit testovaci rezim a Fizeni si tak
vyzkousSet nanecisto bez ztraty skartovanych dat.

Skartacni Fizeni probiha v nékolika fazich — ve které fazi se nachazi to, jehoz udaje mate zobrazené,
vyznacuje Cervené oramovana polozka ve schématu v horni ¢asti okna.

Zalozeni noveho skartacniho fizeni

O — | Piijprava | —>* | KomunikacesNA | —* | PfedaniA | —> | Pfipravenoke znigeni | —* | Znigeni | —F

Pripraveno k uzavieni —

V pravém hornim rohu okna je mimo uzaviraciho tlacitka s kfizkem dvojice uzite¢nych
tlacitek.

-
e
A

Prvni zleva je Obnoveni stavu skarta€niho Fizeni — jeho stiskem zajistite zobrazeni
okamzitého stavu fizeni.

Prostfedni tlacitko — Historie skartacniho Fizeni — otevie okénko Historie, ve kterém je krok za krokem
popsano, jak skartacni fizeni probihalo do daného okamzZiku.
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Historie

| Vytvofeno va ¥ i Wytvofil va i Zprava va ¥
25.9.2020 8:58:06 Administrator GNU (Admin) Skartaéni fizeni bylo vytvoreno.
25.9.2020 8:58:06 Administrator GNU (Admin) Skartaénimu rizeni bylo pfifazeno JID "SW60...
25.9.2020 8:58:35 Administrator GNU (Admin) Poznamka zmé&néna na "toto je testovaci ost...
i w@w o« o» | o 5 Celkovy po&et zéznam(: 3 | Zobrazeno 1-3
Zaviit
v re ”, v s s ”
10.3.2 Zalozeni nového skarta¢niho frizeni

Pozadavek na vytvofeni nového skartacniho fizeni vytvofite stiskem tlacitka Nové skartacni fizeni v pravém
hornim rohu okna Skartace.

ZaloZeni nového skartacniho fizeni

O — Pfiprava — Komunikace s NA — Predani A — Pfipraveno ke zniéeni — Znigeni | —F Pripraveno k uzavieni

-

Zakladni Gdaje

Obsluhovany subjekt: * Software602 a.s. (aydaadk) v Vytvoril:

JID: Zpracovatel: ing Administrator GNU, CSc (Admin) -
Mazev: * llustrace do dokumentace CZ Uzaviel:

Rok skartace: * 2020 SIP s piilohami:

Legislativa: Ceské skartaéni fizeni w Testovaci reZim O

skartace:

Stitky: -~ Vyberte Etitek pro skartaéni fizenl --

Poznamka

% UloZit a zaviit Zavfit

Otevfe se okno Zalozeni nového skartaéni fizeni, které se stane priivodce skartacnim Fizenim od zacatku
az po jeho ukongeni.

Pozor:
| Jednou spusténé skartacni fizeni jiz nelze zrusit.

| Pokud zvolite testovaci rezim skartace nebudou data po jeho ukonéeni ztracena; v opacném pfipadé
ano a nevratné.
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10.3.3 Uvodni faze skartaéniho fizeni

V okné Zalozeni nového skartacniho Fizeni je v tuto chvili Eervené zvyraznén prvni krouzek zcela vlevo
nahore. Je zde jen jedna sekce — Zakladni Gdaje. V ni je potfeba zadat nejméné ty udaje, které jsou
Cervenou hvézdi¢kou oznaceny jako povinné. Jedna se o:

] Obsluhovany subjekt — vyberte z nabidky volice.
| Néazev — do pole zapiste nazev tohoto skarta¢niho Fizeni.

] Rok skartace — ve kterém roce ma ke skartaci dojit; pfi ,ostré” skartaci Ize uvést pouze rok aktualni
nebo nizsi, v testovacim rezimu je mozné zvolit jakykoliv rok (i budouci).

Dale pak muzete volitelné nastavit:

[ | Volicem Legislativa vybrat, zda ma proces skartace probéhnout podle ¢eské nebo podle slovenské
legislativy.

[ | V poli Stitky pFidat jeden ¢&i nékolik popisnych &titkd.

[ | Voli€em Zpracovatel zménit osobu zpracovatele, jimz je ve vychozim stavu aktualné pfihlaseny
uzivatel.

] Zaskrtnutim policka SIP s pfilohami muizete zvolit, jak se budou vytvaret soubory SIP. Pokud policko
neni zaskrtnuté, budou obsahem SIP souborl pouze metadata. Teprve az si to Narodni archiv vyzada,
pFipoji se ostatni komponenty (soubory), které jsou v entitach (ve spisu, dokumentu...).

[ | Pokud si skartaci chcete vyzkouSet nanecisto, zaskrtnéte policko Testovaci rezim skartace.

] Do okénka Poznamka Ize napsat libovolny poznamkovy text pro pozdéjsi snazsi orientaci a
identifikaci procesu.

Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Podotknéme, Ze v poli SIP s pfilohami se zobrazila adresa aplikaéniho serveru, na kterém jsou ulozeny
SIPy s pfilohami a odkud jsou ke stazeni.

SIP s pifilohami: W10.47.0.224\G\Logswwwroot_devel\mssgl\_msdevidzhp'skartac

10.3.4 Priprava skartacniho rizeni

Cervené oznadeni se v horni &asti okna pfesune na druhy obrazec zleva — PFiprava.

)

ZaloZeni nového skartaéniho fizeni

Skartacnl fizeni bylo zaloZeno

— — Komunikace s NA — Predani A — Plipraveno ke znideni | —* Znideni —

Pripraveno k uzavieni —

V okné se otevrela nova sekce — Obsah skarta¢niho rizeni.

Nyni je zapotiebi vybrat ukladaci jednotky s entitami uréenymi ke skartaci. Klepnéte na tlagitko Vlozit
ukladaci jednotku.
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Obsah skartacniho fizeni

n VioZit ukladaci jednotku

7adna data

Otevie se seznam Vybér ukladacich jednotek, ve kterém jsou uvedeny vSechny ukladaci jednotky, které
pfichazeji v ivahu pro tento skartacni proces — tedy vSechny ukladaci jednotky s rokem skartace stejnym

i

nebo niz8im, nez je zvolen ve skartaénim fizeni a nejsou prazdné.
Zaskrtnéte policka pfed nazvy jednotek, které chcete zafadit do skartacniho procesu a klepnéte na tlacitko
Vlozit vybrané ukladaci jednotky do skartaéniho fizeni.

Vybér ukladacich jednotek

2020 n > Vydistit filtr

O Nazev va ¥ JID wva Skart. znak wa Rok skartace wa ¥

] UJ-SKARTACE_A 412414 S 2020

[

] UJ-SKARTACE_B 412415 A 2020

[
< >

5 Aktualizovat data

VioZit vybrané ukladaci jednotky do skartacniho rizeni Zavrit

Vybrané ukladaci jednotky se pfenesou do sekce Obsah skartaéniho fizeni.

Obsah skarta€niho fizeni

n VioZit uklédaci jednotku

Akce Nazev wa ¥ Skart. znak va ¥ JID va ¥ Rok skartace va ¥ Spisti va ¥
Q. ﬁ UJ-SKARTACE_A 5 412414 2020 0
Q ﬁ UJ-SKARTACE_B A 412415 2020 0
< >
& |« | B | B 5 Celkovy po&et zaznami: 2 | Zobrazeno 1-2
Statistiky 1

Pokud ve sloupci Akce stisknete tlagitko ©x (Zobrazit obsah ukladaci jednotky) — ukaZe se v okné
Zobrazeni obsahu ukladaci jednotky obsah dané ukladaci jednotky — Cili co je uvnitf — spolu s podrobnymi
informacemi.

Software602 a.s. 346



| Zobrazeni obsahu ukladaci jednotky

Nazev wa ¥ Vytvofeno wa Autor va Spisovy znak wa ¥ Skartacniznak va ¥ Sl
DOC_KE-SKARTACI_2 16.11.2020 9:57:10 Administrator GNU (Admin) ~ SW602.50 s 0
DOC_KE-SKARTACI 1 16.11.2020 9:56:02 Administrator GNU (Admin) ~ SW802.5.0 s

< >

| 5 Aktualizovat data
Zaviit

Jestlize je uvnitf ukladaci jednotky cokoliv, co si neprejete do skartace zaradit — napfiklad spis, ktery by se
jesté nemél skartovat — tak ukladaci jednotku tla¢itkem @ (Vyjmout uklddaci jednotku) ze skartaéniho
fizeni vyjméte.

Obsah ukladaci jednotky pak miizete upravit a stiskem tlacitka Vlozit ukladaci jednotku znovu zafadit do
skarta¢niho Fizeni. Stejnym tlaitkem muzete v tuto chvili jeSté pfidat dalSi ukladaci jednotku.

Pozor — ukladaci jednotky Ize vkladat a odebirat pouze do doby, nez je zadan pozadavek na vygenerovani
SIP bali¢kl (klepnutim na tlacitko Export pro NA).

Tlagitkem Statistiky otevrete grafické a tabelarni znazornéni obsahu aktualniho skartaéniho Fizeni.
Klepnéte na tlaitko Export pro NA.

10.3.5 Priprava SIP balicku pro export do Narodniho
archivu

Klepnutim na tlaCitko Export pro NA vznesete pozadavek na pfipravu SIP bali¢ku pro export do Narodniho
archivu.

Poznadmka — SIP bali¢ek (Submission Information Package) tvofi samotny digitalni dokument, véetné jeho
popisnych a doplfujicich metadat. Metadata jsou zaznamy vSech operaci provadénych s dokumentem.

Otevre se okénko Export SIP bali¢kt pro Narodni Archiv s dotazem, zda skute¢né budete chtit bali¢ky pro
Narodni archiv exportovat. Vénujte pozornost upozornéni — Po zahajeni pfipravy se uzamknou vlozené
ukladaci jednotky! To znamena4, Ze ukladaci jednotky jiz nelze odebrat a musi se s nimi pracovat. Déle je
zde vypsana adresa aplikaéniho serveru, na kterém jsou ulozeny SIPy s pfilohami a odkud si je mlzete
podle potieby stahnout.

Export SIP bali¢kl pro Narodni Archiv

Skutedné cheete zahdajit plipravu exportu SIP balickd pro Narodni archiv?
Po zahdjeni pripravy se uzamknou vioZené ukladaci jednotky!

SIP baliGky budou uloZeny do adresare: "\10.47.0.224\G\Logswwwroot_develmssgl\_msdevidzhp'\skartace
| \8W602 - 000015860"

Zahdjit piipravu exportu SIP balickd Zaviit
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Klepnéte na tlaCitko Zahajit pfipravu exportu SIP bali¢ka.

Pozadavek je potvrzen informacemi ve dvou rameccich a je pfedan ke zpracovani sluzbé pracujici na
pozadi. V naSem pfipadé je pouzita sluzba ESS — Glohy skartaéniho fizeni — DsEssSkartTask.

Skartaéni fizeni SW602 - 000015860/llustrace do dokumentace S
‘ PoZadavek na zahaieni skartacniho fizeni (wivoreni SIP baliCk pro Narodni Archiv) byl vytvoien uZivatelem "Administrator GNU (Admin)” dne 23.10.2020 19:51.10 ‘
PoZadavek na zahajeni skartaéniho fizenf (vytvoreni SIP baligkil pro Narodnf Archiv) byl vytvofen uZivatelem "Administrator GNU (Admin)" dne 2310.2020 19:51:10. Nyni bude poZadavek zpracovévat sluZba na pozadi. ‘

Pozor — tyto sluzby jsou spoustény mnohdy v delSich ¢asovych intervalech (zde 60 minut).
V okné Skartacni fFizeni klepnéte v pravém hornim rohu na tla¢itko Obnoveni stavu skarta¢niho fizeni.

[

Ry,

Obnoveni stavu skartacniho fizeni

Cervené oznadeni se v horni ¢asti okna pfesune na tieti obrazec zleva — Komunikace s NA.

Skartaéni fizeni SW602 - 000015860/llustrace do dokumentace S

—F Piiprava — Komunikace s NA — Piedani A — Pripraveno ke znidenl — Znicenl —

Piipraveno k uzavieni —

VSimnéte si, Ze ve sloupci Akce v sekci Obsah skartaéniho fizeni jiz nejsou k dispozici tlacitka s popelnici
umoziujici smazani (a pfipadné upravy) ukladacich jednotek.

10.3.6 Logovani procesu

Po celou dobu skartaéniho procesu je k dispozici tlacitko Logy ke stazeni. Klepnutim na jeho pravou ¢ast se
Sipkou se otevie nabidka logovacich soubor( (jejich zastoupeni se méni podle okamzitého kontextu).
Klepnutim na vybranou poloZzku mate moZzZnost logovaci soubor bud zobrazit nebo uloZit do souboru

s pfiponou LOG (v textovém formatu).

. make_sip.log
wano va ¥ i Vytvofil wa
make_sip_errorlog

Administrator GN!
process_answer_from_NA.log

Administrator GNI
process_answer_from_NA_errorlog

et ot N
Administrator GN skart_protocol.log @

Administrator GNI
ministrator skart_protocol_errorlog

Administrator GNL sy O

10.3.7 Skartacni navrh

Po zahajeni komunikace s Narodnim archivem se uplatfiuje i tfeti sekce v okné Skartacéni fizeni — Seznam
skartacnich operaci. Vypsand prvni operace nese nazev skarta¢ni navrh.
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Seznam skartacnich operaci

Akce Nazev va ¥ Stav va ¥ Zpracovano va ¥ Vytvoiil va % Vytvofeno va ¥

© [ skartadnindvrh Usp&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 2810.202019:37:17

Je-li vSe v poradku, je u této operace ve sloupci Stav vypsano uspésné zpracovano.

Bude-li vas zajimat pribéh skartaéniho procesu, klepnéte ve sloupci Akce na tlagitko @ (Zobrazit log).
Otevre se okno Historie, ve kterém vidite zaznam dosud provedenych akci.

Historie

2310.2020 20:04 Administrator GNU {Admin) --- START - vytvaieni/oprava SIPG
2310.2020 20:04 Administrator GNU (Admin) --- celkem se bylo vytvofeno "2" SIP(spis) "0" SIP{dokument)
2310.2020 20:04 Administrator GNU (Admin) --- STOP vytvafeni SIP

Pokud byste si chtéli prohlédnout jednotlivé SIP balicky, klepnéte na tlacitko & (Zobrazit seznam SIP
balicka).

Zobrazeni seznamu SIP balicka (ulozenych v adresari: \\10.47.0.224\G\Logs\wwwroot_develimssql\_msdev
\dzhp\skartace\SW602 - 000016488)

Akce Balitek wa Stav va ¥ Skartaéniznak wa ¥ Typ va ¥ Néazev wa
o f:‘ 9 SIP_412416.zip soubor SIPu existuje a je spravné = S SIP s prilohami DOC_KE-SKARTZ
I o D‘ 'O SIP 412417.zip soubor SIPu existuje a je spréavné S SIP s piilohami DOC_KE-SKARTZ
0 D‘ s SIP_412418.zip soubor SIPu existuje a je sprévné A SIP s piilohami DOC_K-ARCHIVA
; o D‘ E) SIP_412419.zip soubor SIPu existuje a je spravné = A SIP s prilohami DOC_k-ARCHIVA
< >
@ | « | B | ¥ 2 Celkowy pocet zaznam(: 4 | Zobrazeno1-4
i
]
Zaviit

Pomoci tlagitek Stahnout SIP (E') muzete jednotlivé SIP bali¢ky stahnout. Pokud jsou bali¢ky velké
(obsahuiji tfeba i nékolik set soubor(), trvalo by stahovani jednotlivych souborl timto zpiisobem nelnosné
dlouho. Proto je v zahlavi okna uvedena adresa slozky, odkud si je Ize stdhnout mnohem rychleji najednou a
ne jeden po druhém.

Tlagitkem @ (Zobrazit log) oteviete okno Historie, ve kterém vidite zdznam dosud provedenych akci.

Pokud je zapottebi (vyskytly se chyby), Ize tlagitkem Znovu vytvofit SIP baliéek (©) cely SIP znovu
vygenerovat.

Akce Balitek v ¥ I sStav va ¥ ! Skartatniznak va ¥
o |_—_I )  SIP_396953.zip soubor SIPu existuje aje spravné S
o |_—_| % SIP_396949.zip SIP musi byt pfegenerovan s pril... A
<

| Znovu vytvorit SIP balicek |

Na dotaz v ramecku Otazka stisknéte tlacitko Ano, vytvofit a SIP balicek bude znovu vygenerovan.
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| Otazka

Opravdu checete znovu vytvorit SIP balicek?

mme

10.3.8 Odeslani balicku SIP do NA

Dalsi postup skartace spociva ve stazeni jednotlivych bali¢kd SIP a jejich odeslani Narodnimu archivu.
Balicky stahnete prostfednictvim tlacitek Stahnout SIP u jejich polozek.

Akce Balitek va ¥ I s
0 [E] © | SIP396949.zip s0
| MIE SIP 396953.zip S0

< Stahnout SIP

Balicky SIP se ukladaji ve formé ZIP soubort obvykle do vasi slozky uréené pro ukladani stazenych souboru
(Downloads, Stazené soubory apod.).

w C\Users\lapacek\Downloadsy*.* * v
MNazev Pripona Velikost wDatum Atribut
&L <DIR>  23,10.2020 21:19 r--- A
i SIP_396953 zip 45500 23.10.2020 21:19 -a--
¢ SIP_396949 % zip 45 444 23.10.2020 21:19 -a--

Soubory s bali¢ky se do Narodniho archivu posilaji prostfednictvim jejich Webu, pfenosem pomoci dat na
CD/DVD nebo jinym zpUsobem, ktery zalezi na zpUsobu vasi komunikace s Narodnim archivem.

10.3.9 Zpracovani balicku a prijem odpovédi

Narodni archiv zaslané bali¢ky SIP zpracuje a a po jejich zpracovani zasle na vasi adresu odpovédni soubor
ve formatu XML.

Pozor, tento proces neni a nemuze byt online, protoze zpracovani mize trvat tfeba nékolik tydn{!
Dodany soubor je tfeba nahrat do skartaCniho fizeni; stisknéte tlacitko Import z NA.

Impaort z NA “ BExport pro NA Logy ke staZeni

Otevre se dialog Import odpovédi z Narodniho archivu, kde tlaCitkem Vybrat specifikujte doru¢eny soubor
s odpoveédi a potom tla¢itkem UloZzit na server importujte do systému.

Import odpovédi z Narodniho Archivu

| I EXPORT_NA.XML ‘
|

Uspé&sny import souboru s odpovédi Narodniho archivu je ohlaSen zpravou v modrém ramedku.
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(0]

Skartaéni fizeni SW602 - 000015860/ llustrace do dokumentace

Import XML souboru s odpovédi Narodniho Archivu byl proveden

Nasleduje poZadavek na zpracovani importovanych udajl. V sekci Seznam skartaénich operaci na fadku
se zaznamem o importu klepnéte na tla€itko Zpracovat.

Seznam skartacnich operaci

Akce Nizev wa ¥ i Stav va ¥ i Zpracovéno va ¥ i Vytvoill va ¥
0 E‘, skarta€ni navrh lsp&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Ad
o |_T:‘ > 'ﬁ odpoved z Narodniho archivu vytvoreno Ne Administrator GNU (Ad
< @ >
“ |« | » | BB £J Celkovy poéet zdznamui: 2 | Zobrazeno1-2

Dale potvrdte tlacitkem Ano, zpracovat dotaz v ramecku Otézka.

Otazka

Opravdu chcete spustit zpracovani odpovédi Z Ndrodniho
Archivu?

L -

Vytvofeni pozadavku na zpracovani odpovédi z Narodniho archivu je oznameno zpravou v modrém
ramecku.

Skartaéni fizeni SW602 - 000015860/llustrace do dokumentace S

PoZadavek na zahajeni zpracovani odpovédi z Narodniho Archivu byl uloZen

Vlastni zpracovani je pfedano ke zpracovani sluzbé pracujici na pozadi. Sluzba je spousténa v intervalu 60
minut a muze byt uzite¢né spusténi sluzby vynutit ihned. Postup je popsan v kapitole 10.3.5 Pfiprava SIP
balickd pro export do Narodniho archivu.

Toto zpracovani je mozné nékolikrat opakovat, az do té doby, dokud nebude v odpovédi archivu vse
oznaceno za archivalii, ke zni€eni, nebo vyjmuto ze skartace

10.3.10 Predani archivalii

V okné Skartacni Fizeni klepnéte v pravém hornim rohu na tlacitko Obnoveni stavu skartaéniho fizeni.
Vytvofeni novych bali¢kd SIP pro Narodni archiv je oznameno zpravou v okrovém ramecku a ¢ervené
oznaceni se v horni ¢asti okna presune na ¢tvrty obrazec zleva — Predani A.
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Skartaéni fizeni SW602 - 000015860/llustrace do dokumentace

b

Vytvofeni SIP balickd pro Narodni Archiv bylo dokon€eno dne 24.10.2020 10:33:51.

— Piprava — Komunikace s NA — — Pipraveno ke znidenl — Znidend —

Pipraveno k uzavieni —

Bylo dosazeno stavu, kdy je tfeba Narodnimu archivu pfedat bali¢ky ,A" k archivaci. Pokud je vSechno
v pofadku, jsou nyni ve skartacnim fizeni jiz jen bali€ky ke znieni a k archivaci (S a A). Uz tam nejsou
zadné balicky typu V, kdy je potfeba teprve rozhodnout, jak s nimi ma byt nalozeno. Pro Pfedani A jsou
vytvoreny SIP bali¢ky pouze ze spisti a dokumentd oznacenych jako A, tedy archivalie.

Klepnéte na tlaitko Export pro NA.

Seznam skartacnich operaci

Akce Nazev va ¥ Stav va ¥ Zpracovano va ¥ Vytvoril va ¥
o E‘D skartaéni navrh Usp&sné& zpracovano Ano Administrator GNU (Admin)
o LT,‘ skartaéni protokol lsp&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin)
o E‘D predanf archivalii pfipraveno na zpracovani Ne Administrator GNU (Admin)
< >
“@ |« | » | »» 5 Celkovy poc¢et zaznami: 3 | Zobrazeno1-3

Zobrazi se dotaz k potvrzeni exportu bali¢kl stejné jako v kapitole 10.3.5 Pfiprava SIP bali¢ku pro export do
Narodniho archivu.

Export SIP bali¢ki pro Narodni Archiv

Skuteéné cheete zahajit piipravu exportu SIP baliékd pro Narodni archiv?
Po zahajeni piipravy se uzamknou vioZené ukladaci jednotky!

| SIP balicky budou uloZeny do adresare: "\10.47.0.224G\Logs\wwwroot_develimssqli_msdevidzhp\skartace
WSWE02 - 000015860"

Zahdjit pfipravu exportu SIP balickd Zavrit

Pozadavek na vytvoreni SIP bali¢ku je potvrzen zpravami v rameccich
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Skartacni rizeni SW602 - 000016488/llustrace do dokumentace CZ S

Vytvoreni SIP baliékd pro Narodni Archiv bylo dokon&eno dne 16.11.2020 11:53:22. Posledni odezva sluzby, kiera zpracovava poZadavek, je ze dne
"6.11.2020 11:58:37"

— Pfiprava — Komunikace s NA — — Pfipraveno ke znigeni | —F Znigeni —

Pfipraveno k uzavieni —

Jakmile je pozadavek sluzbou na pozadi zpracovan, je v sekci Seznam skartaénich operaci zobrazeno
potvrzeni o pfedani archivalii.

Seznam skarta€nich operaci

m Import z NA Export pro NA Logy ke sta7enl

Akce Nazev va ¥ Stav va ¥ Zpracovano Y& ¥ Vytvofil wa ¥ Vytvoieno va ¥
o E‘D skarta&ni ndvrh Uspé&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:36:04
0 D skartacni protokol Usp&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:49:46
0 El predani archivalii Usp&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:53:22
< >
@« » owe 2 Celkovy podet zdznami: 3 | Zobrazeno1-3

10.3.11 Potvrzeni o prevzeti archivalii

Posledni fazi skartacniho procesu je zniceni balickl uréenych ke skartaci. Pfed tim je vSak potfeba vyckat
na potvrzeni o prevzeti archivalii. Vyckejte na odpoveéd Néarodniho archivu; zaslany XML soubor s odpovédi
je pak potfeba importovat do FormFlow a zpracovat

Import odpovédi z Narodniho Archivu

=

| m EXPORT_NA-FINAL.xml

Import a zpracovani probiha postupem popsanym v kapitole 10.3.9 Zpracovani balickt a prijem odpovédi.

Zadejte pozadavek na zpracovani udajli ze zaslaného souboru s odpovédi.

Seznam skartacnich operaci

Akce Nizev va ¥ i Stav wa ¥ i Zpracovdno va ¥ i Vytvofil wa ¥ i Vytvofeno va ¥

o |_—‘® skartacni navrh Uspésné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:36:04

o |_—‘_ skartacni protokol Uspésné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:49:46

o E‘D predani archivalii Uspésné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:563:22

o |_—:‘ 3 ﬂ odpovéd z Nérodniho ... vytvoieno Ne Administrator GNU (Admin) 1611.2020 12:02:21

< @ >
“r | & | B | I 2 Celkovy podet zdznam(: 4 | Zobrazeno 1-4
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Po potvrzeni dotazu a zpracovani sluzbou na pozadi se zobrazi v sekci Seznam skarta¢nich operaci
potvrzeni o pfevzeti archivalii.

Otazka

| Opravdu cheete spustit zpracovani odpovédi z

Narodniho Archivu?

PozZadavek je zpracovan sluzbou bézZici na pozadi a po obnoveni stavu okna je potvrzen v okné se
seznamem skartaCnich operaci.

Seznam skartacnich operaci

Akce Nizev va ¥ i Stav va ¥ i Zpracovano va ¥ [ Vytvoiill va ¥ . Vytvoieno va ¥

skartaéni navrh Usp&&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin 16.11.2020 11:36:04

)

skartaéni protokol lsp&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:49:46
)
)

e e
E@" Tell @"_—‘

predani archivalii Usp&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin 16.11.2020 11:53:22
potvrzeni o prevzeti A Usp&Sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin 16.11.202012:02:21
< >
@ | & | » | »e £ Celkovy podet zdznamd: 4 | Zobrazeno 1-4

10.3.12 Zniceni bali¢kl uréenych ke skartaci

Zbyva vlastni proces fyzické skartace. Cervené oznadeni se v horni &asti okna presune na paty obrazec
zleva — Pripraveno ke znic¢eni.

Skartaéni fizeni SWE02 - 000015860/llustrace do dokumentace S

— Piprava | —* Komunikace s NA | — PredaniA | —* —* | Znigeni | —*

Piipraveno k uzavieni | —*

V sekci Seznam skartacnich operaci klepnéte na tlacitko Znicit.

Operaci je nutno potvrdit klepnutim na tlac¢itko Ano, zni¢it dokumenty v ramecku Zni¢eni dokumenti.
Berte v potaz ¢ervené vypsané varovani, Ze jde o nevratny proces (pokud nepracujete v testovacim rezimu).

Zniéeni dokumenta

Opravdu cheete provest zniéeni dokumentd?

Ano, znicit dokumenty Ne

Tento proces je nevratny!
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Pozadavek na zni¢eni dokumentl je pfedan ke zpracovani sluzbé pracujici na pozadi. Sluzba je spousténa
v intervalu 60 minut a maze byt uzite€né spusténi sluzby vynutit ihned. Postup je popsan v kapitole 10.3.5
Priprava SIP bali¢k( pro export do Narodniho archivu.

Skartacni fizeni SW602 - 000016488/llustrace do dokumentace CZ S

PoZadavek na zniGeni byl vytvoren uZivatelem "Administrator GNU (Admin)" dne "16.11.2020 12:07:59" Nyni bude poZadavek zpracovavat sluzba na pozadi.

Jakmile sluzba na pozadi pozadavek zpracuje, jsou spisy a dokumenty ze spisové sluzby opatfeny
informaci, Ze byly ulozeny do narodniho archivu nebo zni¢eny, dokumenty v DMS jsou zni¢eny a metadata
kterd maji nastavenu anonymizaci jsou anonymizovana.

10.3.13 Pfiprava na uzavieni procesu a jeho uzavieni

Cervené oznadeni se v horni &asti okna pfesune na predposledni obrazec — Pfipraveno k uzavieni.

Skartacni rizeni SW602 - 000016488/llustrace do dokumentace CZ S

— Pfiprava — Komunikace s NA — Predani A — Pfipraveno ke zniGeni — Zniceni —

Pripraveno kuzavieni —

Jako posledni poloZzka v sekci Seznam skartacnich operaci se zobrazi skartace — ispésné zpracovano.

Seznam skartacnich operaci

10 ) S e

Akce Néizev vwa ¥ i Stav va ¥ i Zpracovano va ¥ | Vylvofil va ¥ I Vytvofeno va ¥
0 E‘D skartaéni navrh lsp&sné zpracovano Ano Administrator GNU {Admin}) 16.11.2020 11:36:04
ﬁ T, skartacni protokol Uspé&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:49:46
0 E‘E predani archivalii Uspé&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:53:22
0 |_7:| potvrzeni o pievzeti A Uspé&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.202012:02:21
0 skartace Uspé&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.202012:07:59

~
v

wE |« | B 3B 2% Celkovy podet zdznam(: 5 | Zobrazeno 1-5

V sekci Seznam skartacnich operaci se na zavér aktivovalo tla¢itko Uzavrit.

Uzavi'l'th Import z NA Logy ke stazeni -

Po potvrzeni bezpecénostniho dotazu tlacitkem Ano, uzavfrit skartacni Fizeni se skartacni fizeni uzavre a
cely proces je ukoncen.
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Uzavreni skartaéniho fizeni

Opravdu chcete uzaviit skartaéni fizeni?

Ano, uzaviit skartaéni fizeni Ne

Cervené oznadeni se v horni &asti okna pfesune na posledni obrazec.

@

Skartaéni rizeni SW602 - 000016488/llustrace do dokumentace CZ

Skartaéni fizeni bylo uzavieno.

— Piiprava | —F Komunikace s NA | —F Predani A

—
Pripraveno k uzavieni — O

Pokud jste pracovali v testovacim rezimu, obnovte vSechny soubory tlaitkem Zrusit testovaci skartaci
v dolni &asti okna. | tato akce je provadéna pomoci sluzby na pozadi.

Kompletni vypis skartacnich operaci nyni obsahuje vSechny faze — od pfipravy pfes archivaci po zni¢eni a
uzavfeni procesu.

Piipraveno ke znigeni | —* | Znigeni | —F

Seznam skartacnich operaci

Akce Nazev va ¥ Stav wa Zpracovano va ¥ Vytvoiil wa 5 Vytvoieno va ¥
o @ skartaéni navrh Uspésné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:36:04
o 5 skartaéni protokol Uspé&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:48:46
o |_T|® predani archivalii Uspeésné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:53:22
ﬂ D‘ potvrzeni o pievzetl A Uspé&né zpracovanc Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.202012:02:21
o skartace Uspé&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 12:07:59
< >
“w o« » 3 Celkovy po&et zaznami: 5 | Zobrazeno1-5

V okné Skartace ma nyni poloZka skartacniho fizeni ve sloupci Stav indikaci uzavieno.

Skartace
cz n §7 Filr | Vyglstit fiftr Nové skartagnifizeni [l e3
Akce JID va ¥ i Obsluhovanysubjekt va ¥ | Néazev va ¥ i Stav va ¥ | Vytvorll vay ! Zpracovatel va ¥
_/' SW602 - 000016488  Software602 a.s. (aydaadk) llustrace do dokumentace CZ  uzavieno Administrator GNU (Admin)  Administrator GNU (Ad
< >
b I R 25 Celkovy po&et zdznamu: 1 | Zobrazeno1-1
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10.4

10.4.1

Mé&jme napfiklad spis, ktery ma pfifazeny skartaéni znak S. Jeho polozku najdete v (SPISOVA SLUZBA>

Spisy).

Spisy

O Akce
O HO
O HO
O HO
O HO
O HO

Zobrazeni dokumentt a spist proslych skartaci

Jakmile dojde ke skartaci nékterého ze spisli ¢i dokument(, méni se zpUusob zobrazeni jejich polozek.

Spisy

n YA | §7 wizeno | §7 akwani | §71

Spis. Spisova znacka
SPIS-000000021/2016
SPIS-000000045/2020
SPIS-000000044/2020
test-spis-13/2020

802-4805/2020--Administrator

Nazev spisu JID Forma spisu
Nové zaloZeny spis 100000000... SW602-000000441 elektronicka
Spis do ostré skaﬁce S0 SW602 - 000015926 elektronicka
Spis do ostré ska e W02 - 000015897 elektronicka
Qtevfit spis

Workflow - pfevze -test—-0060— —test—- elektronicka
ID_UFRM: 654939

Transakéni logy za rok 2020 SWB02 - 000013202 elektronicka

Po klepnuti na poloZku spisu se neotevie obvykly formulaf, ve kterém byl spis vytvofen a zpracovan, ale
okno s informacemi o provedeném skartacnim fizeni. Spisova zna¢ka S znamena, ze byla vyzadana
skartace neboli zni¢eni spisu. V okné Skartovano se tedy uvadi — Typ operace — Skartovano.

Skartovano

HLAVICKA METADAT

Entita: Spis

Nazev: Spis do ostré skartace S0
JID: SW602 - 000015926
CJ/SPz: 5PI5-000000045/2020
Popis:

Skartacni operace

Typ operace: Skartovano

Datum operace: 28.10.2020

Divod zniceni, nebo prenosu:

Datum evidence: 27.10.2020

Spisovy znak: SWa02.5.0

ID v novém systému:

Provedl: Administrator GNU (Admin)

‘ Zavrit |

Pokud mél spis pfifazen skartacni znak A, je v ramci skartacniho fizeni pfedan Narodniho archivu. V okné
Skartovano se tedy uvadi — Typ operace — Pfedano k trvalému ulozZeni do archivu. Je zde téz uvedeno
ID v novém systému, tedy ID pod kterym je tento spis ulozen v Narodnim archivu.

Software602 a.s.
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Skartovano

HLAVICKA METADAT

Entita:
Nazev:
JID:

CJ/SPL:

Popis:

Skartacni operace
Typ operace:

Datum operace:

Spis
Spis do ostré skartace AD
SW602 - 000015897

SPIS-000000044/2020

Predano k trvalému uloZeni do archivu

28.10.2020

Davod zni€eni, nebo prenosu:

Datum evidence:

Spisovy znak:

ID v novém systému:

Provedl:

27.10.2020

SW602.A.0

CZ1000007

Administrator GNU (Admin)

| Zavrit |

Pokud se podivame do pfehledu (ARCHIV> Spisy), jsou v poloZzkach nékteré Gdaje nepfistupné a stejné tak
nejsou pristupna vSechna tlacitka ve sloupci Akce. To je zplisobeno tak zvanou anonymizaci metadat, takze
u nékterych nastavenych metadat jsou anonymizovany hodnoty a prezentovany $edé nebo vySrafovanim.

Archiv / Spisy
n 7 Fir | [] Moje X
1 Akce Obsluhovany subjekt va JID wa Nazev Spisovy znak Zpracovatel ~
Al | Software802 a.s. 412240 Administrator GNU (Admin)
Al | Software602 a.s. 412228 Administrator GNU (Admin)
[J # M < Sofiware602as. 12164 test S SW6E02.A1 Administrator GNU (Admin)
O /# @ < |Isengard2 HN47 Archiv INPINP Administrator GNU (Admin)
[l R SnftwarefN? a = A1N7R Test HWF 01 - SPIS SWAN? AA Administratar GNI I {Admin v

e «

¥

» Donacistvie = Jit nastranku

10.4.2 Dokumenty

Podobné jako se spisy je nakladano i s dokumenty pochazejici z Elektronické spisové sluzby (ESS), které
proSly skartac¢nim fizenim. Misto formulare se pfi klepnuti na jejich polozky zobrazi okno Skartovano. Na
nasledujicim obrazku je okno dokumentu za spisu se skartaénim znakem S, ktery byl skartovan (znicen).

2 Celkovy pocet zéznam(: 70 | Zobrazeno 1- 20

csv  v| Expon
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Na dalSim obrazku je okno dokumentu ktery byl ve spisu se skartaCnim znakem A a tedy je uloZen

Skartovano

HLAVICKA METADAT

Entita: Dokument

Mazev: In do spisu SO

JID: SW602 - 000015898
C1/seL: SPIS-000000044/2020-2
Popis:

Skartaéni operace
Typ cperace: Skartovano

Datum operace: 27.10.2020

Divod zni¢ent, nebo pFenosu:

v Narodnim archivu,

Skartovano

Datum evidence:

Spisovy znak:

ID v novém systému:

ProvedL:

27.10.2020

SW602.5.0

Administrator GNU (Admin)

HLAVICKA METADAT

Entita: Dokument

Mazev: IN do spisu AQ

JID: SW602 - 000015911
E1/5pT: SPI5-000000045/2020-2
Popis:

Skartaéni operace

Typ cperace: Predano k trvalému uloZeni do
archivu
Datum operace: 27.10.2020

Dived zniZeni, nebo pfenosu:

Datum evidence:

Spisovy znak:

ID v novém systému:

ProvedL:

27.10.2020

SW602.A.0

CZ1000007

Administrator GMU (Admin)

Polozky dokument( v pfehledech maji opét nastavené hodnoty metadat anonymizované.
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Dokumenty / SloZky / Dokumenty

n YA~ [Jmoe [JGarant 7 test  Yizs4s8 | Y Yeizos | Y test

§7  Autors Kasifikaci

O Akce Vyiizeno Nazev Autor

O m L o 7 < R Es_elastic.xlsx Administrator GNU (Admin)

O o & o 7/ < R ES_PDFKO-converted.pdf Administrator GNU (Admin)
Pl | R 27102020 7:51:35 Administrator GNU {Admin)
-0 R 2710.2020 7:50:03 Administrator GNU (Admin)

O 3 (i) 4 Editovat metadata dokumentu 1_~_56f96d79b091032.85691695.... Administrator GNU (Admin)

1 1 n s H & 2 document_CreatelVersionsaAnd...  Administrator GNU (Admin)

<
w o« o»  ow» | Jitnaswanku | 3 Celkovy poet zaznami: 300+ | Zobrazeno 1- 40 v E

Export

U DMS dokumentt proslych skartaénim fizenim dochazi také k anonymizaci nékterych metadat.
VySrafovana pole jsou anonymizovana metadata, na obrazku jde o skartovany dokument (skarta¢ni znak S).

Zakladni adaje

Archivni a skartacni ddaje

Spisovy znak:

SkartacnireZim:

Skartacniznak:

Skartagnilhita:

Spoustéciudalost:

Rok skartace: 2021

Nazev:

Autor: Administrator GNU (Admin) 2

Referent: Administrator GNU (Admin) w
Stav: * Ukon&eny (FINISHED)

Trida: Vyichozl dokumentova tfid... ¥
Klasifikace: Vjichozi dokumentové klas... ¥
Obsluhovan... Software602 a.s. M

Upravit dokument: dokument do ostré skartace SO

Vytvofeno: *

Zpusob vyii...
JID ESS pro...
Cislo jednaci:
JID dokume...
Spisova zna...

Forma:

OO

=1 2710.2020 7:51.21 Modifikovano: =] 27.10.2020 7:51:49
v Vyfizeno: = 2710.2020 7:51:35
SW602 - 000015910 Garant: Spisovna
412227
SPIS-000000045/2020
- NULL - nenf zadé&no ~
UdrZov... Ne ~ Konfig... - v
Dokum... Ne
Skartov... & 2810.2020
Lokace:

»
.

Anonymizované jsou i polozky vypisované v pfehledech Archivu.
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Archiv / Dokumenty

n § Fitr | [] Moje el

[l Akce Obsluhovany subjekt JID Nazev Spisovy znak Zpracova ~
O # @ <5 Software602as. 412241 IN do spisu SO SW602.5.0 Administre
Van | Software602 a.s. 412227 Administre
O # @ <2 SoftwareB02as. 412229 In do spisu SW602.A.0 Administre
Van | SoftwareB602 a.s. 412226 Administre
[ ,/' ﬁ r: SoftwareB02 a.s. 412193 BUBLIFUK SWe602.8.0 Administrz
< >
csv ~ | Export

w6 » »n Jit na stranku

2 Celkovy potet zaznam(: 300+ | Zobrazeno 1- 20

10.5 Kvalifikované uchovani

Okno Archiv — Kvalifikované uchovani umoznuje snadny pfistup ke vSem dokumentim spravovanym
modulem Dlouhodoby digitalni archiv véetné vyhledavani a filtrace

Archiv | Kvalifikované uchovani

ﬂ? Filtr [] Archivované soubory ?F Dokumenty v chybovém stavu %7 Dokumenty s problémem na vstupu vice jak 3 dny ﬂff Dokumenty registrované expirujici za 30 dni Q

7 Dokumenty s probiémy pfi Gdrzbg | 7 Dokumenty s vpnutou sprévou, ale jiZ nékdy zpracovévané

O Akce UdrZovat Povolit vyjimky Stav dokumentu Nazev dokumentu Datum uzavieni Datum posledni akce

O i—. € 0 s x analyza selhala Ové&fovaci doloZka - 002 Ovéfov... 11.7.201217:22:58 15.2.2021 09:38:40

O i 0 x analyza doCasné selhala Zlutoucky kan.txt 24.9.201219:05:00 15.2.202109:38:47

O _f. 0 v nepodepsano Rise-of-the-Planet-of-the-Apes(.. 24.9.201219.05:48 15.2.202118:08:52

O &. o « ' registrovan Zmrzliny pdf 111.2013 13:18:50 26.8.2021 09:11:32

O i—. 0 s ' registrovan Babicovy dobroty Il.pdf 11.1.2013 13:18:50 26.8.2021 09:11:15

O i‘ LY 0 4 analyza selhala Cinskakuchyne [encyklopedie ku... 111.201313:18:50 23.11.2020 08:27:56

O i 0 v v registrovan Cinskakuchyne.pdf 111.2013 13:18:50 26.8.2021 09:11:05

[l 4 = n L4 Cekaiici na wwiimku 05.ndf 17.2.2014 16:24:36 28.8.2018 21:21:20 v
< >

«@ o« » o Jitna stranku 25 Celkovy podet zaznami: 10000+ | Zobrazeno 1-100

Uzivatelé se systémovou ¢innosti LTD_ADMINISTRATOR a LTD_AUDITOR vidi vSechny dokumenty,
uzivatelé se systémovou Cinnosti LTD_EDITOR vidi dokumenty své a svych podfizenych.

10.5.1 Filtrace

Seznam zobrazenych dokumentl mazete upravit pomoci filtrd umisténych nad tabulkou se seznamem.
Archiv | Kvalifikované uchovani

‘f Filtr @ ‘f Dokumenty v chybovém stavu ‘ff Dokumenty s problémem na vstupu vice jak 3 dny ‘f Dokumenty registrované expirujici za 30 dni c;

ﬂ*ﬁ Dokumenty s problémy pfi udrzbé ﬂ*ﬁ Dokumenty s vypnutou spravou, ale jiZ nékdy zpracovavané

Po klepnuti na tlacitko Filtr se otevie okno Pokrog¢ilé hledani. Zde muzete vyplnit pozadované vlastnosti
dokumentt: k dispozici jsou jak identifikacni udaje, tak vlastnosti tykajici se stavu jeho udrzby.

u Néazev dokumentu, Identifikator dokumentu, Identifikator pfilohy, Jméno formulare, Identifikator
formulare, SN (pofadové Cislo formulafe) — identifikacni udaje formulafe a dokumentu.

u Identifikator prilohy — slouzi pro analytické zkoumani dokumentu.
u Pocet dni k expiraci — zobrazi dokumenty, jejichZ platnost vyprsi dfive nez za uréeny pocet dni.
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u Stav dokumentu — zobrazi dokumenty nachézejici se v uréeném stavu.

[ | Udrzovan — pomoci této volby Ize vyfiltrovat dokumenty, které jsou zafazené do procesu
kvalifikovaného uchovani (dfive DDA), pfestoze na vzoru jejich formulare je tato funkce vypnuta. Timto
zpusobem Ize napfiklad dohledat dokumenty, jejichz Gdrzba jiz pozbyla smysl.

u Obsluhovany subjekt — pokud spravujete dokumenty patfici vice subjektim, mlzete toto pole pouzit
k filtraci dokumentt podle jejich pfifazeni.

[ | Datum posledni akce — zobrazi pouze dokumenty, jejichz Gdrzba v rdmci kvalifikovaného uchovani
(zména stavu) probéhla ve stanoveném obdobi.

u Datum uzavieni — zobrazi pouze dokumenty, které byly do procesu kvalifikovaného uchovani
zafazeny ve stanoveném obdobi.

[ ] Datum expirace — zobrazi pouze dokumenty, jejichz platnost vyprSela &i vyprsi ve stanoveném
obdobi.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Sloupce Sady filtrG Pokrogilé nastaveni

Nazev dokumentu: E]
Identifikdtor dokumentu: E]
Identifikator pfilohy: =]
Jméno formulaie: E]
Identifikdtor formuléfe: E]
Formular: - v
SN: =]
Pocet dni k expiraci: E]

m UloZit Celkowy podet Wy&istit Zavfit

Dal$i zalozky dialogu Pokrocilé hledani mlzete pouzit k pfesnéjs§imu nastaveni vyhledavani i zobrazeni
vysledkd, obdobné jako pfi filtraci na karté Dokumenty. MoZnosti filtrace podrobné popisuje kapitola 2.5.4
Filtr zaznama.

10.5.2 Seznam dokumentu

Tabulka seznamu dokumentt zobrazuje dokumenty spravované modulem Dlouhodoby digitalni archiv.
Kazdy rfadek odpovida jednomu dokumentu, sloupce tabulky pak jednotlivym udajam, které jsou o
dokumentech evidovany.

Tabulka obsahuje zatrhavaci pole pro hromadné akce (podrobnéji je popisuje nasledujici kapitola 10.5.3
Hromadna editace), dale sloupec Akce s nékolika tlagitky a v dalSich sloupcich pak informace o jednotlivych
dokumentech.
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Archiv | Kvalifikované uchovani

\*( Filtr \fﬁ Dokumenty v chybovém stavu \*( Dokumenty s problémem na vstupu vice jak 3 dny \fﬁ Dokumenty registrované expirujici za 30 dni ﬁ
\*f Dokumenty & problémy pfi udrZzb& \? Dokumenty s vypnutou spravou, ale jiZ nékdy zpracovavané
O Akce UdrZovat Povolit vyjimky { Stavdokumentu wa { Nazevdokumentu v : Datumuzavieni ¥:"
O &. LY o v pouze neplatné podpisy Ovéfovaci doloZka - 002 Qvéfov...  11.7.201217:22:58
o & (i ] x @eka na zpracovani Flutoudky k.ot 24.9.2012 19:05:00
0o & (i ] v nepodepséno Rise-of-the-Planet-of-the-Apes(... 24.9.201219:05:48
0o & S 0 v pouze neplatné podpisy Zmrzliny.pdf 11.1.201313:18:50
o & < 0 v pouze neplatné podpisy Babicovy dobroty Il.pdi 111.2013 13:18:50
< >
@ e o» o ow Jitna stranku 5 Celkovy po&et zdznamii: 32587 | Zobrazeno 1- 20

Tlagitkem t‘ vpravo nahofe nad tabulkou zobrazite dialog pro nastaveni limitl filtrace a tfidéni pro tento
seznam. Jednotliva nastaveni podrobnéji popisuje kapitola 6.15 Administrace grid( v Administratorské
pfiru¢ce k FormFlow.

Tlacitka ve sloupci Akce umozfiuji nasledujici funkce:

[ ] L Stahnout dokument — zobrazi dialog umoZfuijici uloZit dokument do vybrané slozky, pfipadné jej
ve vhodné aplikaci oteviit.

| Prejit do dokumentové slozky — umozni pfejit do dokumentové sloZzky (pouze pfi nastaveni filtru
Dokumenty s vypnutou spravou, ale jiz nékdy zpracované).

u m Pfejit do procesni slozky — otevie obsah procesni slozky (PROCESY> SloZky> néazev slozky),
odkud byl proces iniciovan s nastavenou archivovanou polozkou.

| *» Zmeénit stav dokumentu na: pfipraven k analyze — pokud selhala analyza ¢i udrzba dokumentu,
tlaCitkem jej vratite na zalatek analyzy/udrzby, aby mohla byt akce provedena znovu. Tlagitko neni
k dispozici pfi nastaveni filtru Dokumenty registrované expirujici za 30 dni a pfi nastaveni filtru
Dokumenty s vypnutou spravou, ale jiz nékdy zpracované).

[ | © Informace o dokumentu — zobrazi dialogové okno s podrobnostmi o dokumentu (viz kapitolu
10.5.4 Informace o dokumentu).

Jednotlivé sloupce tabulky zobrazuji zakladni identifikacni udaje evidovanych dokument( (Nazev
dokumentu, K6d a Jméno formulare, pofadové Cislo formulafe (SN)). Kromé toho jsou zde uvedeny udaje
souvisejici s archivaci a dlouhodobou Gdrzbou dokumentu:

[ | Udrzovat — uvadi, zda je dokument zafazen do procesu dlouhodobé udrzby. Nastaveni Ize zménit
pomoci hromadné editace (popisuje kapitola 10.5.3 Hromadna editace).

u Povolit vyjimky — uvadi, zda je udélena vyjimka pro dokument, ktery by jinak nemohl byt zafazen do
dlouhodobé udrzby. Nastaveni Ize zménit pomoci hromadné editace (popisuje kapitola 10.5.3
Hromadna editace).

[ | Stav dokumentu — aktualni stav, ve kterém se dokument pravé nachazi.

u Datum uzavieni — datum, kdy byl formulaf uzavien a dokument zafazen do procesu dlouhodobé
adrzby (kvalifikované uchovéni).

u Datum posledni akce — datum posledni zmény stavu dokumentu.
[ ] Datum expirace — datum, kdy vyprsi platnost pfiloZzeného ¢asového razitka.

Po klepnuti na identifikaéni idaje dokumentu vam bude soubor nabidnut ke stazeni.

10.5.3 Hromadna editace

Zaskrtnutim poli¢ka vlevo u jednoho nebo vice zaznam v tabulce zobrazite plovouci okno Hromadné
editace s nabidkou dalSich akci, které mohou byt provedeny pro vSechny vybrané dokumenty zaroven.
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Pro vSechny dokumenty jsou k dispozici akce Nastaveni SecuSign vlastnosti. Pro tyto akce musite mit
odpovidajici opravnéni, tedy systémovou €innost LTD_ADMINISTRATOR ¢&i LTD_EDITOR:

[ ] Udrzovat — je-li nastaveno Ano, dokument je zafazen do procesu dlouhodobé Udrzby. Nastavenim Ne
jej z dlouhodobé udrzby vyradite.

u Povalit vyjimky — neni-li nastaveno, dokument se bude udrzovat pouze v pfipadé, Ze splfiuje vSechny
potfebné podminky pro zafazeni do procesu dlouhodobé udrzby. Zménou nastaveni na Ano zajistite
udrzbu i dokumentu, ktery nékterou z podminek nesplfiuje.

Hromadna editace

Nastaveni SecuSign vlastnosti
Udrzovat --toto nastaveni neménit— v

Povolit vijimky Ano v

=,

Pokud je mozné vSem vybranym dokumentim zménit jinou vlastnost, zobrazuje se v okné Hromadna
editace odpovidajici tla¢itko. Klepnutim na néj zménite stav vSem vybranym dokumentim najednou.

Hromadna editace Hromadna editace

€ A8
Zménit na: Zménit na:
pripraven na pfipraven k
udrzbu analjze
Nastaveni SecuSign vlastnosti Nastaveni SecuSign vlastnosti
10.5.4 Informace o dokumentu

Dialogové okno oteviené tlacitkem Informace o dokumentu obsahuje souhrn informaci o stavu dokumentu.

Archiv | Kvalifikované uchovani | Vita vas PowerPoint - kopie.ppt

Zakladni adaje Nastaveni SecuSign vlastnosti Transakéni log (6) Informace o podpisech a razitkdch

Zakladni udaje

Nazev dokumentu:  Vita vés PowerPoint - kopie.ppt
Datum uzavieni:  110.2020 8:15:02
Datum posledni akce:  210.2020 8:43:28
Datum expirace:  2.10.20216:00:00
Kod formulare:  MSG_OUT
Jméno formuldfe:  SW602 | Odeslano | Dodéano | Doruéeno | Spis s dokumenty IN, OUT do archivu 001
Sériové Cislo: SW602 - 000015472
Stav dokumentu:  registrovan
Popis chyby:  p210792:
Stahnout dokument:  Stahnout
Stahnout externi podpis:  Stéhnout

Zaviit
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Kromé zakladnich udaju se v ném nachazeji dalSi tfi zalozky s Udaji: Nastaveni SecuSign vlastnosti,

Transakéni log a Informace o podpisech a ¢asovych razitkach.

Nastaveni SecuSign vlastnosti umozfiuje zménu nastaveni polozek UdrZovat a Povolit vyjimky:

[ | Udrzovat — je-li nastaveno ,Ano“, dokument je zafazen do procesu dlouhodobé Udrzby. Nastavenim

.Ne" jej z dlouhodobé udrzby vyradite.

] Povolit vyjimky — neni-li nastaveno, dokument se bude udrzovat pouze v pfipadé, Ze splfuje vSechny
potfebné podminky pro zafazeni do procesu dlouhodobé udrzby. Zménou nastaveni na ,Ano“ zajistite

udrzbu i dokumentu, ktery nékterou z podminek nespliuje.

Archiv | Kvalifikované uchovani| ccc.ixt

Zakladni udaje Nastaveni SecuSign vlastnosti Transakeni log (1) Informace o podpisech a razitkach

Nastaveni SecuSign vlastnosti

UdrZovat: Ne

Povolit vyjimky: Nedefinovano

N

Zaviit

Transakéni log je piehled zmén stavu dokumentu, které nastaly b&hem jeho udrzby.

Archiv | Kvalifikované uchovani | Vita vas PowerPoint - kopie.ppt

Transakéni log

Datum UZivatel, ktery zménu proved| Stav

210.2020 8:43:28 Systém registrovan

210.2020 8:42:1 Systém pripraven k registraci

110.2020 8:41:17 Systém opefetén s oraZenim

110.2020 8:40:52 Systém nepodepsano

110.2020 8:40:50 Systém volba UdrZovat nastavena na ano
110.2020 8:38:46 Systém volba UdrZovat nastavena na ne

Zakladni udaje Nastaveni SecuSign vlastnosti Transakéni log (6) Informace o podpisech a razitkach

Popis
p2.10792:
p2.10792:
p2.7488:

p2.7488:

Zaviit

Na zaloZce Informace o podpisech a razitkach si mlzete zobrazit podrobnosti o pfiloZzenych elektronickych

podpisech, elektronickych pecetich a ¢asovych razitkach. Klepnéte na tlacitko Provést analyzu podpist

pro tento dokument. Systém zobrazi tabulku s informacemi, napfiklad kdo je vydal, zda jsou platné,

pfipadné kdy jejich platnost vyprsi.
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Archiv | Kvalifikované uchovani | Vita vas PowerPoint - kopie.ppt
Zakladni udaje Nastaveni SecuSign vlastnosti Transakéni log (6) Informace o podpisech a razitkach
Informace o podpisech a razitkach
Provést analyzu podpist pro tento dokument
Zaviit
Archiv | Kvalifikované uchovani | Vita vas PowerPoint - kopie.ppt
Zakladni idaje MNastaveni SecuSign vlastnosti Transakéni log (6) Informace o podpisech arazitkach
. - - ~
Informace o podpisech a razitkéch
% Znovu provést analjzu
Datum expirace: 2.10.2021 6:00:00
Pofadi Stav Predmét Vydavatel Autorita Datum oraZeni ProdlouZenodo Platnostdo Typ Stahnout
1 v platny  Jifi Glac PostSignum  kvalifikovand  110.2020 210.201 912.2020 STANDARD Certifikat
Qualified 84117 6:00:00 9:42:33
CA4
1.1 + platny DEMO DEMO kvalifikovand  1.10.2020 1.10.2021 1.10.2021 Certifikat
Stamp 3 - SecuStamp 84117 6:00:00 6:00:00
0110.2020 -TestCA
05:00
1.2 + platny DEMO DEMO kvalifikovana 210.2020 210.2021 210.2021 Certifikat
Stamp 3 - SecuStamp 8:43:28 6:00:00 6:00:00
02102020 -TestCA
05:00 o
< >
Zaviit

Pokud byl dokument po podepsani a opatfeni Casovym razitkem zménén, analyza podpist v DDA zobrazi
informaci o této skutecnosti.

Poradi Stav Predmét

1 3 VALID_BUT_HAS_FURTHER_CHANGES Ing. David Koribsky, MBAce
1.1 + platny PostSignum TSA-TSU 1

2 ¥ VALID_BUT_HAS_FURTHER_CHANGES MUDr. Jakub Fejfar

2.1 + platny PostSignum TSA-TSU 1

3 3 VALID_BUT_HAS_FURTHER_CHANGES Jan Hamadej

4 > VALID_BUT_HAS_FURTHER_CHANGES PostSignum TSA-TSU 2

10.5.5 Informace o chybéach

Druhou ¢asti okna Archiv — Kvalifikované uchovani byvala zalozka SecuSign Chyby. Ta je nové
nahrazena prednastavenym filtrem Dokumenty v chybovém stavu.
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Jeho aktivaci zobrazite seznam dlouhodobé udrzovanych dokumentd, u nichZ pfi automatickém zpracovani
doslo k néjaké chybé. Nyni je pro kazdy z nich potfeba rozhodnout a ruéné nastavit, jak ma systém v daném
pripadé dale postupovat. Napfiklad dokumentim, které neprosly kontrolou na podminky pro udrzovani
dlouhodobé platnosti, miize byt dodatec¢né udélena vyjimka a dokumenty zafazeny do procesu.

V okné jsou tedy zobrazovany pouze dokumenty, které se pravé nachazeji v nékterém z chybovych stava.

10.6 Konverze do PDF/A

Okno Konverze do PDF/A oteviené (ARCHIV> Konverze do PDF/A) slouzi ke spravé a prohlizeni
dokumentt uréenych k dlouhodobé archivaci, a tedy prochazejicich konverzi do archivniho formatu PDF/A.
Podobné jako jina okna se seznamy dokumentu i toto okno umozriuje vyhledavani a filtraci zobrazenych
dokumentd.

Okno nese tfi zalozky:

[ ] Konvertované dokumenty — zobrazi seznam jiz zkonvertovanych dokumenta.

u Dokumenty ke konverzi — zobrazeny seznam obsahuje dokumenty vy¢kavajici na zkonvertovani.
u Neplatné konverze — zobrazi dokumenty, u nichz konverze selhala.

Pokud byl nastaven né&jaky filtr, zobrazuji se pouze ty dokumenty, které odpovidaji jeho podminkam.

- . v o = 5
FormFlow\ ‘ /ﬁ\ I IVl DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > ‘:GNU

) = [ 1] i & (3 1]

Soubory Dokumenty Spisy Ukladacijednotky  V&echny entity Kog Skartaéni fizeni Kvalifikované uchovani  Konverze do PDF/A  Statistiky

10.6.1 Seznam zkonvertovanych dokument

Seznam dokument( pod zalozkou Konvertované dokumenty obsahuje tabulku s jiz konvertovanymi
dokumenty. Tabulka uvadi zakladni identifikacni udaje dokumentu (Nazev dokumentu, Datum konverze,
Datum uzavieni, Kéd formulafe, Jméno formulare a pofadoveé Cislo formulare (SN).

Konverze do PDF/A
Konvertované dokumenty Dokumenty ke konverzi Neplatné konverze
7 Filtr e
Akce Nazev dokumentu Datum konverze Datum uzavieni Kdd formulare Jméno formulaie ™
3 @ EOS550D.pdf 16.1.2013 9:49:48 11.1.201312:52:38 050 Podpisova kniha
i. 0 Cukrovi.pdf 251.201314:00:58 241.201314:38:18 060 Podpisova kniha BA
3 ©  Cukrovipdf 251.201314:01:09 241.201314:38:44 059 Podpisova kniha - fl
&. o 05.pdf 17.2.201416:29:23 17.2.2014 16:24:36 097 Prilohy - VZP
i. 0 O1.pdf 17.2.2014 16:29:36 17.2.2014 16:24:36 097 Prilohy - VZP
4 = @ 02.0df 17.2.2014 16:29:47 17.2.2014 16:24:36 097 Prilohv - VZP e
< >

«w o« » o»»  Jitnastranku 2 Celkovy podet zéznami: 300+ | Zobrazeno 1- 20

Vlevo ve sloupci Akce navic najdete nékolik tladitek pro praci s formulafem:
u L Stahnout dokument — zobrazi dialog pro uloZeni dokumentu do souboru na disk.
[ ] m Prejit do procesni slozky — zobrazi pfislu$nou slozku na karté procesy.

u © Informace o dokumentu — zobrazi dialogové okno s podrobnostmi o konverzi (viz kapitolu 10.6.3
Informace o dokumentu). Toto tlacitko je k dispozici jen na zalozce Konvertované dokumenty.
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Tlagitkem $¥ vpravo nahofe nad tabulkou si zobrazite dialog pro nastaveni limitt filirace a tfidéni pro tento
seznam.

10.6.2 Filtrace

Seznam zobrazenych dokumentd mizete upravit pomoci filtru umisténého nad seznamem dokumentd.

Po klepnuti na tlacitko Filtr se zobrazi dialog Pokro¢€ilé hledani s kartami Filtr, Podminky a Pokrogilé
nastaveni.

Na karté filtr mGzete hledat podle pozadované vlastnosti dokumentu:

Nazev dokumentu — zobrazi dokumenty, jejichZz nazev obsahuje zadany fetézec.
Jméno formulare — zobrazi dokumenty z formularu, jejichz jméno obsahuje zadany fetézec.

Datum konverze — zobrazi pouze dokumenty, jejichZ konverze probéhla ve stanoveném obdobi. Tato
polozka je k dispozici pouze na zalozce Konvertované dokumenty.

Datum uzavieni — zobrazi pouze dokumenty z formulaii uzavienych ve stanoveném obdobi.

Pokrocilé hledani
Filtr Podminky Pokrocilé nastaveni
Nazev dokumentu:
Jméno formuléie:
Datum konverze: g
Datum uzavieni: =
Vyberte sloupec pro tiidéni Ponechat wchozi tfidéni |~ Vzestupné |~
PouZit Celkovy pocet Vyéistit Zavit

Na karté Podminky mUzete nastavit vyhledani podle sestavenych podminek, napfiklad — vyhledej vSechny
dokumenty, které byly zkonvertovany dfive nez v bfeznu 2021 a uzavfeny v Gnoru 2022.

Na karté Pokro¢ilé nastaveni Ize vybrat, zda se po stisku tlacitka Vy€istit filtr ma zobrazit prazdna tabulka
nebo tabulka bez filtru.

10.6.3 Informace o dokumentu

Klepnutim na tlagitko @ v seznamu jiz konvertovanych dokumentt Ize zobrazit podrobnosti o vybraném
dokumentu a jeho konverzi:

Datum ovérovaci dolozky — datum vytvoreni ovéfovaci pfikladané pfi konverzi dokumentu.
Organizace — jméno organizace, ktera konverzi provedia.

Originalni format — puvodni format dokumentu pfed konverzi.

Kdo provedl| konverzi — uzivatel zodpovédny za konverzi dokumentu.

ProhlaSeni — text prohlaseni stvrzujiciho, Ze konvertovany dokument odpovida plvodnimu.
Hash originalniho dokumentu — otisk dokumentu pfed konverzi.
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Datum ov&fovaci doloZky:  22.9.202013:12:53
Organizace:  Software602
Originélni format:  application/pdf
Kdo provedl konverzi:  Administrator

Informace o konvertovaném dokumentu | 2020-08-27 _trans_log.pdf

Prohla$eni:  Obsah dokumentu v digitalni podobé v plvodnim datovém formétu odpovidé obsahu dokumentu v digitalni
podobé vzniklého zménou datoveho formatu.
Hash origindiniho dokumentu (SHA256):  fba81fblce89adB8609962a1be710a48f0ae26c8ab0dc7399ddf2de3a08670d01

Zaviit

10.6.4 Dokumenty ke konverzi

Klepnutim na z&lozku Dokumenty ke konverzi se zobrazi seznam dokument( ¢ekajicich na proces svého

zkonvertovani do archivniho formatu PDF/A.

Vlevo ve sloupci Akce najdete u kazdé polozky dvé tlagitka pro praci s pfislusnym dokumentem:

[ ] L Stahnout dokument — zobrazi dialog pro uloZeni dokumentu do souboru na disk, pfipadné jeho

nacteni do odpovidajici aplikace.

u = Pfejit do procesni slozky — zobrazi pfislusnou slozku na karté PROCESY.

Konverze do PDF/A
Konvertované dokumenty Dokumenty ke konverzi Neplatné konverze
§7 Finr £x
Akce Nazev dokumentu Datum uzavieni Kod formulare Jméno formulare SN Stav]”
ha 6313982.zf0 231.2020 14:51:43 MSG_IN Testovaci zprava - test ws SW602-000004458 Konve
3 6313958.zfo 231.202014:51:44 MSG_IN Testovaci zprava - test ws SW602-000004452
3 14d9409e-b2e9-4645-93cb-f2... 2312020145144 MSG_IN Testovaci zprava - test ws SW602-000004452
3 74beca80-66f5-4i2e-89ab-b93... 23.1.202014:51:44 MSG_IN Testovaci zprava - test ws SW602-000004452
&. kohlicek_podepsany2013.pdf 231.2020 14:561:44 MSG_IN Testovaci zprava - test ws SW802-000004452
&. 001a_nepodespany.pdf 231.202014:51:44 MSG_IN Testovaci zprava - test ws SWB02-000004452
W
< 1 LY o T S | PR PUpEp R S ¥ 3 M A AL A LY TV TN £ SR U S FAREAAS A A AT N
| x| » 2 Celkowy po&et zdznami: 300+ | Zobrazeno 1- 20
V4
10.6.5 Neplatné konverze
Pokud se konverze dokumentu do archivniho formatu nezdafi, zafadi se dokument do seznamu
zobrazovaného na zaloZzce Neplatné konverze. Seznam uvadi obdobné Udaje jako ostatni zalozky, jak jsou
popsané v kapitole 10.6.1 Seznam zkonvertovanych dokumentd.
Sloupec Stav konverze obsahuje stru€ny text popisujici chybu.
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Konverze do PDF/A

Konvertované dokumenty Dokumenty ke konverzi Neplatné konverze

ﬁ‘f Filtr Pokusit se znovu konvertovat dokumenty s chybou ﬁ
Akce Nazev dokumentu va Datum konverze Kod formulaie wa Jméno formuldie va s”

3 IMG_6972.JPG 26.9.2020 2:21:07 TO38 DDA - LTV & LTA - SluZba vzdéle... 0C

.!'. dva podpisy s razitkem (jeden s v... 26.9.2020 2:19:03 TO38 DDA - LTV & LTA - Sluzba vzdale... 0(

3 Stavebni dozor IMG_10510.JPG 26.8.2020 11:55:04 TO38 DDA - LTV & LTA - SluZba vzdéle... 0(

hA Bez razitka - Boom.pdf 26.8.2020 11:62:22 TO38 DDA - LTV & LTA - SluZba vzdale... 0(

.!'. Convert_xlsxxlsx 8.8.2020 4:49:57 TOO8 Prilohy - CAdES - dvé opakovack... 0O(

.i. Bez razitka - Boom.pdf 7.8.2020 6:25:38 TO47 Prilohy - LTA - Globalni nastaveni... 0(

4 [ Bezrazitka - Boom.pdf 78.2020 6:23:27 T048 Prilohy - LTA & AIP - Globalni nas... 0( ¥

< >
@ € » wn Jitna stranku 2 Celkovy potet zéznam(i: 173 | Zobrazeno 1- 20

Novou konverzi dokumentud z tohoto seznamu m(ize opravnény uzivatel (se systémovou ¢innosti
LTD_ADMINISTRATOR ¢&i LTD_EDITOR) zahdjit stiskem tlacitka Pokusit se znovu konvertovat
dokumenty s chybou, umist&éného vpravo nad seznamem.

Pokusit se znovu konvertovat dokumenty s chybou

10.7 Statistiky

Pro zvySeni pfehlednosti a zlepSeni orientace v archivovanych dokumentech Ize otevfit okno Archiv —
Statistika (ARCHIV> Statistika).

Tlagitko Statistika je pfistupné pouze uzivatelim s pfidélenou nékterou ze systémovych &innosti
souvisejicich s kvalifikovanym uchovanim. V zakladu maji pfidéleno pravo na operaci
LTD_VIEW_DOCUMENT_BINARY uzivatelé obsazeni do roli Long-Term Docs Auditor a Long-Term
Docs Editor. Jinak je k zobrazeni potfeba mit pravo EXECUTE na operace SETUP_LTD_AND_MARKS
nebo LTD_VIEW_DOCUMENT_BINARY.

v FormFlow | UGN DOKUMENTY  PROCESY  SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > ‘ ® GNU

n A = &5 € @ % & R o

Soubory Dokumenty  Spisy  Ukladacijednotky  VSechny entity Kos Skartaéni fizeni Kvalifikované uchovani  Konverze do PDF/A  Statistiky

b

Okno se sklada z levé a pravé sekce. V levé sekci zvolite okruh informaci, které vas zajimaji a v pravé sekci
vidite pozadované udaje.
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Vyber statistiku Archiv / Statistika / UdrZované dokumenty za obdobi od 26.9.2021 do 26:10.2021

2 UdrZované dokumenty

¥ Konverze do PDF/A

¥ Sluby

? Expirace &asowych razitek

2 Registrace do dlouhodobé adriby
¥ Archivované soubory

Dokumenty v pofadku: &
B Cslkovy podet dokumentii Sekajicich navjjimiu O
Celkovy poiet dokumentd, u kierjch selhala analjza: O
Celkovy poiet dokumentd, u kierjch selhalo opeeténi: 2
Celkowy po&et dokumentd, u kterjich selhalo pfipojeni £asového razitka: 0
Celkowy po&et dokumentl, u kterjich selhala registrace: 0

Prirostky za obdobi

Celkowy po&et dokumentl, u kterjich selhala odregistrace: 0
Celkowy po&et dokumentd, u kterjich selhala dlouhodoba adriba: O
Celkowy po&et dokumenti, u kterjich byla pferuSena akce: 281

Dokumenty v pofadiku: 10277
I Celkovy poget dokurmentd Eekajicich na vyjimku: 160
Celkovy poéet dokumentd, u kterych selhala analyza: O
Celkovy poéet dokumentd, u kterych selhalo opedeténi: 4444
Celkovy pofet dokumentd, u kterych selhalo pripojeni Easového razitka: 670

Celkem

Celkovy pofet dokumentd, u kterych selhala registrace: 3216

Celkovy poget dokumentd, u kterych selhala odregistrace: 0

Celkovy poget dokumentd, u kterych selhala dlouhodoba adrzba: 6068
Celkovy potet dokumentd, u kterych byla pferuena akce: 1004

Nézev Celkem Pfiriistky za obdobi

Celkovy poéet udrfovanych dokumentd 25829 5
Celkovy pofet dokumenti Eekajicich na wijimku 150 4]

Celkovy poget dokumentd, u kterych selhala analyza o] o]

Zobrazené Udaje odpovidaji Casovému intervalu, ktery je uveden v zahlavi pravé sekce. Interval se nastavuje
v okné Nastaveni (SPRAVA> Archiv> Nastaveni) pomoci pole Perioda zasilani upozornéni.

10.7.1 Udrzované dokumenty
Klepnutim na polozku Udrzované dokumenty v levé sekci okna se v pravé sekci zobrazi celkové statistika
ve formé tabulky a odpovidajiciho kruhového grafu. Sledované jsou tyto polozky:

[ ] Celkovy pocet udrzovanych dokumentt (tedy dokument( dlouhodobé udrzovanych). Tento udaj je
souhrnem vSech dokument, které jsou v souasné dobé ve stavu registrovany.

| Celkovy podet dokument( &ekajicich na vyjimku. Udaj vyjadFuje po&et dokumenttl, u kterych systém
vyhodnotil, Ze nemohou byt automaticky dlouhodobé udrzovany (podle automatickych pravidel).
Takovym dokumentlim je mozné ruéné nastavit, aby byly pfesto zafazeny do systému pro
dlouhodobou ovéfitelnost.

Celkovy pocet dokumentu, u kterych selhala analyza.

Celkovy pocet dokument(, u kterych selhalo opeceténi.

Celkovy pocet dokumentu, u kterych selhalo pfipojeni ¢asového razitka.
Celkovy pocet dokument(, u kterych selhala registrace.

Celkovy pocet dokumentu, u kterych selhala odregistrace.

Celkovy poc¢et dokument(, u kterych selhala dlouhodoba udrzba.
Celkovy pocet dokument(, u kterych byla prerusena akce.

10.7.2 Konverze do PDF/A

Klepnutim na polozku Konverze do PDF/A v levé sekci okna se v pravé sekci zobrazi statistika konverzi
dokumentl do archivniho formatu PDF/A. Vysledky jsou interpretovany ve formé tabulky a odpovidajiciho
kruhového grafu. Sledované jsou tyto polozky:

[ ] Celkovy pocet dokumentu pfipravenych ke konverzi.
u Celkovy pocet konvertovanych dokumentu.
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u Celkovy pocet dokumentd, u kterych selhala konverze.

Archiv / Statistika / Konverze do PDF/A

Cslkovy podst dokumentt piipravenych ke konverzi: O
Celkovy potet konvertovanych dokumentd: 4265
I Celkowy podst dokumentd, u kterych selhala konverze: 16

Nazev Celkem
Celkovy potet dokument piipravenych ke konverzi 0
Celkovy podet konvertovanych dokumentd 4265
Celkovy podet dokument(, u kierych selhala konverze 16

10.7.3 Sluzby

Klepnutim na polozku Sluzby v levé sekci okna se v pravé sekci zobrazi statistika vyuZiti sluzeb pro
archivaci dokumentt. Vysledky jsou interpretovany ve formeé tabulky.

Archiv / Statistika / SluZby

Posledni spudt&ni 2011.2018 12:35:50
Celkovy pocet operaci za den o]
10.7.4 Expirace ¢asovych razitek

Klepnutim na polozku Expirace ¢asovych razitek v levé sekci okna se v pravé sekci zobrazi udaje o poctu
dokumentd, u kterych vyprsi platnost asovych razitek v jednotlivych obdobich.
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Archiv / Statistika / Expirace ¢asovych razitek

[ Celkovy pocet dokumentd, u kterych vyprsi razitka

3000
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V poli Rok zvolte soucasny &i budouci rok a pozadavek poslete k vyhodnoceni tlagitkem Odeslat.
Nasledujici tabulka pak nabidne rozpis poctll €asovych razitek podle jednotlivych mésich. Tlacitkem
Prepocitat mizete Udaj aktualizovat k danému ¢asovému okamziku. Vysledky jsou interpretovany i ve formé
grafu.

10.7.5 Registrace do dlouhodobé udrzby

Klepnutim na polozku Registrace do dlouhodobé udrzby v levé sekci okna se v pravé sekci zobrazi pocty
registrovanych dokumentu roztfidéné podle pfifazeni k obsluhovanym subjektiim. Soucet zahrnuje i jiz
odregistrované dokumenty. Vysledky jsou interpretovany ve formé kruhového grafu a voli€l pro uréeni roku a
mésice, za ktery maji byt data zobrazena. PoZzadavek na zménu ¢asového intervalu poslete ke zpracovani
tlaCitkem Odeslat.

Archiv / Statistika / Registrace do dlouhodobé udrzby

Nepfifazeno k subjektu: 24
I Dusan Forejt: 0
Software602 a.s.: 89
testovaci obsluhovany subjekt aaa35aaa40aaad5aaab0aaab5: 0

testovaci obsluhovany subjekt: 0

10.7.6 Archivované soubory

Klepnutim na polozku Archivované soubory je mozné zobrazit pocet souboru, které jsou ulozeny do
archivu a jsou nasledné dlouhodobé udrzovany. Dale se uvadi informace o poctu podpisovych certifikatt od
CA PostSignum a pocet aktivnich uzivateltl za dany mésic.
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Vyber statistiku

Archiv / Statistika / Archivované soubory

? UdrZované dokumenty

¥ Korverze do PDF/A

¥ Sluzby

¥ Bxpirace Sasovijich razitek

¥ Registrace do dlouhodobé udrby
¥ Archivované soubory

Rok:

Poéet soubori uleZenych do archivu

[ Nepfifazene k subjektu: O

W Software602a.5.:1

[ TestR: 0
I Dokumentace: 0

Obsluhovany subjekt
Nepfitazeno k subjektu
Software602 a.5.
TestR

Dokumentace

Poget souborl uloZenych do archivu

o
1
o

‘: 2021

‘ duben

Poget podpisovych certifikati Poget aktivnich ufivateli

[ Nepfifazeno k subjektu: 0
W Software602a.5.10
[ TestR: 0

B Dokumentace: 0

Poget podpisovych certifikatd
o
10
o

[ Nepfifazeno k subjektu: 12
W Software802 as: 0

B TestR:0

W Dokumentace: O

Poet aktivnich uZivateld
12z
)
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