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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 pfirucka 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 dokument( 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 tiidaj 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 pavodci
doru¢ena. 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 formulafl a elektronizaci procesu.

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

FormFlow (FF) — nastroj pro centralni spravu a efektivni fizeni obéhu formulafovych aplikaci a
formulara s pokroc€ilou 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 Udaji a datovou vétu pro vloZena data. Integrita a pravost je zajisténa

elektronickymi podpisy.

[ | Informaéni 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.

Software602 a.s. 12



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 nastroja.
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 skartaénich Ihit budou dokumenty
navrzeny k odevzdani do pfislusného archivu.

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

[ ] Skarta¢ni znak "V" oznacuje dokumenty, u kterych nelze v dobé vzniku nebo vyfizeni jednoznaéné
urcit skartacni znak. Dokumenty se po uplynuti skartaénich Ih(it 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 soudl). 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 plni jeho nazev.

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

u SQL (Structured Query Language) — dotazovaci jazyk pro praci s daty v relanich 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, ur€ujici 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 formuléf 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 — miize 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 fizené dokumentace (popisuje kapitola Procesy fizené
dokumentace od str.114).

Doplnék pro Word, Excel a PowerPoint obsahuje tato spolec¢na tlacitka:

Automatické ukladani !:-._‘:J "f)v FF10.2.2_Uzivatelska_prirucka_BUDOU... Jifi Lapacek
Soubor Domil VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespon: Revize Zobrazeni Napovéda SIGNER ACROBAT FormFlow O Reknéte A =
&2 B O[3
I~ G B2 La ] o
Oteviit UloZit MNastaveni
L\\) jako
FormFlow plugin {1.0.7.114) ~
v re
1.3.1 Otevreni souboru z ECM

Chcete-li otevfit soubor z ECM (Dokumentova ¢ast FF), stisknéte tlacitko Otevrit. Tim se vyvola upravena
webova stranka s moznosti vybéru jednotlivych sloZek a nasledné i jednotlivych dokumentd. Pokud by byl
otevien soubor z disku uZivatele, ktery obsahuje ID (tj. byl staZen pfes web z dokumentové &asti pomoci
tladitka 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 tladitka UloZit ulozite data aktualné otevifeného souboru z dokumentové €asti FF. 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

Tlagitkem UloZit jako otevfete 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).
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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 pfizplsobit 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 potifeby 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 doplnék do aplikaci MS Office, konkrétné MS Word,
Excel, PowerPoint a Outlook. Tento doplnék komunikuje s dokumentovou €asti FormFlow (popisuje kapitola

0
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Dokumenty) a s nékterymi procesy, napfiklad pfi vzniku fizené dokumentace (popisuje kapitola
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Procesy fizené dokumentace od str.114).
Doplnék OS Mac pro Word, Excel a PowerPoint obsahuje tato spole¢na tlacitka:

Automatické uklidani @ o ﬁ =]

Domii VioZeni  Kresleni RozloZeni stranky Vzorce  Data Revize Zobrazeni  FormFlow

oHER e &6 O

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazit UloZita Mastaveni
varzi Jake metadata edemknout

1.4.1 Otevieni souboru z ECM

Chcete-li otevfit soubor z ECM (Dokumentova ¢ast FF), stisknéte tladitko Otevfit. Tim se vyvola upravena
webova stranka s moznosti vybéru jednotlivych slozek a nasledné i jednotlivych dokumentu. Pokud by byl
otevien soubor z disku uzivatele, ktery obsahuje ID (tj. byl stazen pfes web z dokumentové ¢asti pomoci
tlacitka Ulozit pro editaci), dopInék to detekuje a aktivuje se. (Plati pro Word, Excel a PowerPoint).

®®® Auomatickéukladini @ @A H ST & s

Domti VioZeni Kresleni Mavrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni FormFlow
1 > s A

P HER 6 & O

Oteviit UloZit Uloii_t L:Hofil Zobrazit  UloZita Mastavenl

verzi jako metadata odemknout

» 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 éteni
Everybody nema Pravo k filtrovani

o 0 0 0 0

ece
n PP w3 Wistitfitr | P Autor s Kiasifikact ol
Nazev =~ ! Autor v~ ! Vytvofeno wa = I Vyfizeno wa ! Modifikovino s * { Stav = { 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 15:48:37 Rozpracovany Administrai
final al.docx Administrator GNU {Admin) 21.5.2018 09:22:35 21.5.2018 09:27:36 Spusténi procesu Administral
final 2.docx Administrator GNU (Admin) 21.5.2018 09:22:23 21.5.201809:28:24 Spusténi procesu Administral
final a2.docx Administrator GNU (Admin) 21.5.2018 09:21:58 21.5.2018 09:28:05 Spusténi procesu Administrai
final 1.docx Administrator GNU (Admin} 21.5.2018 09:21:24 21.5.2018 09:28:46 Spusténi procesu Administral
macek.docx Administrator GNU (Admin}) 21.5.2018 08:15:36 Rozpracovany Administral
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 08:14:25 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
» || Donaistvie | £ Celkovy podet zdznami: 325 | Zobrazeno 1- 100 YR Bt -

1.4.2 Ulozeni souboru

Stiskem tlacitka Ulozit ulozite data aktualné otevieného souboru z dokumentové ¢asti FF. Chovani je
podobné jako klasické ulozeni otevieného dokumentu, napfiklad Word. (Plati pro Word, Excel a
PowerPoint).
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1.4.3

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

=

Oreviiy

H

Uloit

)

UlaZit
verzi

UleZit Zobrazit
jako

-

UlaZit a

metadata ocdemknout

O

Mastaveni

Ulozeni verze

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

= H

Oteviit UloZit

=

UloZit
verzi

UleZit Zobrazit
jako

5

UlaZit a

metadata odemknout

O

Mastaveni

[-200 - R - &

/Slozky / Do y

n ¥ Fitr | -

Akce Nézev va ¥
L dilol s [ o2 R  Dokument pro Vaska na sdileni 006.docx
& | Y | @ formace o dokumenty || Dekument pro Vaska na sdileni 004.docx
L MO /7 @ B < R DokumentproVaska na sdilenl 005.docx
Lo /r o o | §  Dokument pro Vaska na:sdileni 002.docx

X Wycistit filtr

[ Meje ﬂff

Autor s klasifikaci

i Autor va ¥

Administrator GNU {(Admin)
Administrator GNU [Adrmin)
Administrator GNU (Admin)

Administrator GNU (Admin)

i wytvofeno wa ¥

o

i Vyfizeno wva ¥
8.8.2017 10:44:00
8.9.2017 10:44:00
8.9.2017 10:44:00

8.9.2017 10:26:00

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

Verze

Autor:
Vytvofeno:
Posledni modifikace:

Aktudini zpracovatel-referent:

Zakladni udaje

Stav dokumentu:
Zaméeno uzivatelem:
Kontrola antivirem:

Komentare (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)

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

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

Modifikoval

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

Administrator GNU (Admin)

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 nahledu Odkaz pro staZeni
Odkaz Odkaz
Odkaz Odkaz
Odkaz Odkaz
Odkaz Odkaz
Odkaz Odkaz
Odkaz Odkaz

Zavit

1.4.4

ulozit.

Ulozeni s uréenim cilové slozky

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

C~HAR e & O

Oteviit UleZit UloZit| Ulogit | Zobrazit  UloZit a Nastaveni
verzi | jako |metadata odemknout

« Dokumenty
+ Interni
o Testy
o Jirkovy
» Jirka Test 02
n Jirka Test 04

= Nemam pravo na sloZku
Everybody nema Pravo k vysypani kose
Everybody nema Pravo k vyitvofeni 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
Deletel
Delete?
Delete3

4 o 0 &6 0 &6 0 & O O 0O

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

eCe 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) - Platnost do: ] TEXTOVE METADATO: N
Stav: * Rozpracovany (NEW) ¥ JIiD: JID MULTI__SELECT: - Vyberle poloZky —
Thida: Vyjchozl dalumentova tfida (DEFA... = Cislo jednaci: fnei CISELNIK_S_HODNO... "
Klasifikace: Vychozi dokumentova klasifikace (... = Spisové znatka: Nschd 2ol BUDE CIST:
Obsluhovany s... ¥
Vyfizeno:
Datumové pole: =1

Vytvofit dokument

Archivni a skartaéni ddaje

1.4.5 Zobrazeni metadat

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

FHERal 8 O

Oteviit UloZit UloZit UloZit | Zobrazit | Ulo3ita Nastaveni
verzi jako [metadata|odemknout
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Zéakladni Gdaje

Nézev: Dokument! docx

Autor: Administrator GNU (Admin)
Reterent: Administrator GNU jAdmin)
Stav: * Rozpracavany iNEWII

Thida: Vychezl dokumentova thida
Kiasitikace: Vychozi dokumentova klasi
Obsluhovany su...

Wyfizeno: B

Datumové pole: [

Archivni a skartaéni idaje
Testovaci metadata
Vazby (0)

Komentdfe (0)

Modifikovéno: =
> WVytvoFeno: * =
v Platnost do: E]
: JiD:
(DEFAU... ~ Cislo jednaci:

fikace(.. ¥ Spisovd znatka:

Window

31102019 17:03:32

AJAX_OFFICER1:
AJAX USERT:
TEXTOVE_METADATO:
MULTI___SELECT:

CISELNIK_S_HODNO...

BUDE GIST:

— Vyberte poloZky —

Administrator GNU (Admin) »

Administrator GNU (Admin) b

UloZit Zaviit

1.4.6

Ulozeni a odemceni souboru

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

= He 2 e

-

O

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazit | UloZita Nastaveni
verzi jako metadata |odemknout
Uzamceny dokument:
& Akce Nazev va ¥ ! Autor wa ¥ ! Vytvofeno wa ¥ Vyfizeno va ¥
3 N9 /s B « R/  Dokument pro Vaska na sdileni 008.docx Administrator GNU (Admin) 8.9.2017 10:44:00
LDDE"“’EE ie‘u'zan:l_éen mnod. |« @ | Dokument pro Vaska na sdileni 004.docx Administrator GNU (Admin) 8.9.2017 10:44:00
o L 3 QO 7 @ B «£ R/ DokumentproVaskana sdileni 005.docx Administrator GNU (Admin) 8.9.2017 10:44:00
o L N QO /7 @ < R/ DokumentproVaskana sdileni 002.docx Administrator GNU (Admin) 8.9.2017 10:26:00
Odemceny dokument:
& Akce Nézev va & I Autor va ¥ ! Wytofeno va ¥ I vyhizeno wa ¥
L N9 s B «2 R Dokument pro Vaska na sdileni 006.docx Administrator GNU (Admin) 8.9.2017 10:44:00
o X lNOo-/0 »2 R Dokument pro Vaska na sdileni 004.docx Administrator GNU (Admin) 8.9.2017 10:44:00
i Dokumemﬂeﬂ_l‘ Hz_ﬂméei @ r; R Dokument pro Vaska na sdileni 005.docx Administrator GNU (Admin) 8.9.2017 10:44:00
o X dNOo-/s0 «f {  Dokument pro Vaska na sdileni 002.docx Administrator GNU (Admin) 8.9.2017 10:26:00

1.4.7

Nastaveni

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). V prohlizec¢i Safari nepujde autentizace pomoci SSO.
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Sk e O

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazit UloZita

verzi jako metadata odemknout

O

Nastaven|

PFihlageni
Mastaveni pfihl. ddaji a domény
Verze: 1.0.4, build: 1

https://test.602.cz/msdev

|admid . |

Storno m

Od verze 1914 je pfitomny konfigura¢ni soubor CONFIG.CFG, ve kterém je mozné pfizplsobit 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 potifeby logovani vytvorte soubor s nazvem ECM.LOG na ploSe daného uzivatele. Od vytvoreni

tohoto souboru zaéne 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 urceni napevno, ale pomoci pravidel, kterd berou ohled na
udaje vyplnéné ve formulafi.

Zpracovani formulare ve FormFlow muze probé&hnout dvéma rlznymi zplsoby:

m [ Formulaf je uréen jen pro sbér dat (nema zadné 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 vypInéni 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.

u UzZivatel formular otevie a zaCne jej vyplfiovat.

Vyplnény formular uzivatel odesle zpét do FormFlow.

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

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

u Takovych krokd muze 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.

Prihlaseni

Doména: "Main Domain" (_LFFSMain) e

PrihlaSovaci
jméno: *

Heslo:

B EEE

Zapomenuté heslo?

Pfi uspésném pfihlaseni se zjistuje, zda ma pfihlaSeny uzivatel heslo, které odpovida aktualné platnym
pozadavk({im 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. Zménte si,
prosim, co nejdrive své heslo na dostatec¢né silné.

VaZe souéasné heslo je pfili slabé, nesplfiuje vEechny poZadavky na hesla platné pro tuto instalaci FormFlow. Zméfite si, prosim,
co nejdfive své heslo na dostateéné silné.

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

Po vy&erpani povoleného limitu chybnych pfihlaSeni je zobrazena zprava

Prihlaseni se nepodafrilo. K tomuto uzivatelskému uctu 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 do¢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 zprave.
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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 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.

2.2.3 Externi autentizace

Externi autentizace je pfihlaseni s vyuzitim stavajiciho zplsobu pfihlaseni k jiné sluzbé, napfiklad JIP/KAAS
nebo 602 ID, pfipadné Google ID. Pokud takovou moznost administrator nastavil, vedle tlacitka Pfihlaseni
se zobrazi tladitko Ci tlaCitka s odkazy na pfislusné sluzby.

o JBDP o

Klepnutim na tla€itko externi sluzby zobrazite pfihlaSovaci stranku této sluzby. Zde zadejte pozadované
pfihlaSovaci udaje a potvrdte. Po pfihlaSeni budete pfesmérovani zpét do FormFlow.

Prihlaseni s 602 ID
E-mail:
Heslo:
[[] zastat prihlazen
2.2.4 OdhlaSeni uzivatele

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

| & Anozka Formuisrova ¢ v (I < |©[=] A £ @ (L) | A~

Pokud nebudete po urcitou dobu ve FormFlow aktivni (vychozi nastaveni je 60 minut), budete
z bezpecénostnich davodl automaticky odhlaseni. Pfed dal$i praci s FormFlow se pak budete muset opét
prihlasit.
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2.2.5 Prepinani mezi uzivatelskymi ucty

Pokud je uZivatelsky ucet provazany s dalSimi ucty, je mozné se mezi nimi&epinat 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 stac¢i vybrat u€et ze seznamu a klepnout mySi 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.

2.2.6 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.

2.2.7 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

© A % ®m R & @ = & oF

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
2.2.8 Vyzadani noveho hesla

Pokud zapomenete heslo ke svému Uctu, mlzete si nechat zaslat unikatni odkaz pro vytvoreni nového

hesla. K vyZzadani nového hesla slouzi odkaz Zapomenuté heslo? umistény ve spodni ¢asti pfihlaSovaciho

dialogu.

Pfihlageni

Doména: Main Domain® (_FFSMain) W

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 PfihlaSovaci jméno vyplrite své uzivatelské jméno a potvrdte tlacitkem
Odeslat e-mail.

Tento zpusob obnovy hesla povoluje Administrator — pokud neni uvedeny odkaz zobrazen, Administrator
aplikace FormFlow tuto moznost nepovolil.

Tento odkaz bude z FormFlow odeslan na vasi e-mailovou adresu uvedenou ve vySe zminéném okné
Informace o uzivateli na karté Kontaktni informace. Z toho divodu je doporuéeno si adresu v nastaveni
vyplnit a dohliZzet na to, aby byla stale platna.
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Znovunastaveni
hesla

Zadejte, prosim, své pfihlagovaci jméno a stisknéte tladitko "Odeslat e-mail™. FormFlow
odesle avizovaci e-mail na Vasi e-mailovou adresu, ktera je uloZena ve Vagem
uZivatelském Gctu. E-mail bude obsahovat URL, na které si miZete zménit heslo.

p—

Doména: Main Domain® (_FFSMain) v
Piihladovaci Bubal
jméno:

PoZadavek na odeslani avizovacino e-mailu byl pfijat.

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

komu: mna
omu 2 =

FormFlow byl peZadan o znovunastaveni hesla uZivatele anezka
Heslo nastavite zde
http:// /misc php7action=set_password&token=

88d13134fb43734fd0a04203fb5b096681b1d336be T852b1d9beaelc48154fd9

FormFlow

FormFlow 11:33 (pfed 1h)

o= -

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

Kupon ke znovunastaveni hesla je neplainy.

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. Tlacitkem 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 2.2.5 Pfepinani 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 Odhlaseni, kterym se praveé pfihlaSeny uzivatel odhlasi z FormFlow. DalSi podrobnosti
k odhlasovani uvadi kapitola 2.2.4 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 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 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—&erven 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 naéitani 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 nac¢itani kompletniho seznamu do €iselniku nebo do
pravého panelu. Misto toho se tyto uzivatelé budou nacitat 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 oteviete tlaitkem 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 Casové rozmezi. Potom budou vyhledany
pouze takové dokumenty &i procesy, které byly v daném obdobi vytvofeny ¢i zménény.

[ | V posledni poloZce — Hledat v koSi — Ize 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(i 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 tla€itka 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.

[ Pokroéilé hledani
|
| Filtr

Zakladnd idaje

Udrkovat v DDA: - o Vyilzena: = = = Vylvoieno: ® ] =
HKonfigurace DD.. Skartacni znak: [:] Splsovy znak: * -
Garant; * - Skartatn/ Ihitta: E Pofet knmental... E
Referent: * Formulafovd Anefia., v Spoudtéct uddl... o JID ESS procesu: =
SBtaw: = ' Hok skartace: [—] Cislo jednaci: [—]
Narev: EI Obsluhovany su.. * = Skarlovano B Q
Aurtore: - Dokumenty v ko.. * objakt axistuja |~

Tiida: =

Klasifikace: *

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 miize podle kontextu mirné liSit od nasledujiciho obrazku. Tak tfeba v oknech Dokumenty
z ESS a Spisy pfibyvaji pole tykajici se vyhledani s ohledem na zap(j¢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 v Sestupng ¥

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 hastavené filtrovani zrusite; tlacitko Filtr je podbarveno bile a tlacitko Vyé€istit filtr zmizi.

Dokumenty / SloZzky | Dokumenty

n §7 Fitr |~ || 3 Vygistit fillr

P¥i filtraci mzete 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 Pokrogilé hledani nabizi oproti zaloZce Filtr moznost pfesnéjSiho nastaveni
filtrace podle jednotlivych vlastnosti ¢i metadat. Podminek mlzete vlozit i vice a nastavit, zda maji platit
vSechny soucasné, nebo alespon jedna z nich.
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Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrotilé nastaveni

Zadani podminky: Autor v = v AneZka

azarovefi W Stav ) = ) Rozpracovany

Vyberte sloupec pro tiidéni: Ponechatvichozl thidéni  |w Vzestupné | w

Kazd4 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

oA
DO +
- ® =

| ®e+

t

(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 seznam, véetné poloZzek umoznujicich pouze hodnoty Ano ¢&i Ne, pole nabizi

seznam pfipustnych hodnot. Vyberte poZadovanou hodnotu ze seznamu.

UdrZzovatv DDA v = | —Vyberte moZnost—

—\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.
yfizeno v = v =

Dnes

Véera

Poslednich 7 dni
Poslednich 30 dni
Tento mésic
Minuly mésic

Viastni

B Pokud polozka Operand 2 (bez ohledu na typ) umoznuje vlozit prazdnou (nevypinénou)

hodnotu, je v tomto poli k dispozici i tlagitko =, ptipadné volba Nevyplnéno v seznamu
moznosti. Nastavenim této hodnoty mliZzete vyhledat zaznamy, které nemaji, pfipadné

naopak maji, dany udaj vyplnény.

po

"

18

25

unor

it

12

19

26

st

13

20

27

w2019 «
ét pa so

2
7 8 9
14 15 16
21 22 23

28

=

(=]

ne

10
17

24
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Gislo jednaci W = |w MNevyplnéno E| |

Pokud chcete filtr slozit z vice podminek, pfidejte si dalSi fadky pomoci tlagitka @ vpravo od podminky.
Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtril Pokrodilé nastaveni

Zadani podminky: Autor w = |w Aneika - @

Kazda fadka znovu obsahuje pole pro Gdaj Operand 1 a po jeho vyplnéni mizete opét urcit operator a
hodnotu Operand 2. Pokud ma filtr vice nez jednu podminku, zobrazuje se u nich je$té nékolik ovladacich
prvkl navic:

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

Pokrogcilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokroilé nastaveni
Zadani podminky: Autor v = |w Anefka v :-}‘ :T\ + 4
azdrovei  |w Stav v = v Rozpracovany v @ 8 4+ ¢t

u V prave Casti se nachazi krome tlacitka @ (PFidat podminku) pro pfidani dal$i podminky také tlagitko
=) (Odebrat podminku) pro odebrani dané podminky.

] Pomoci tlagitek T (Posunout nahoru) a + (Posunout doltl) mtZete upravit pofadi podminek.
Filtraci zah3jite tlacitkem Odeslat.

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

Piidat podfizenou podminku
.

Nejprve vytvofite béZznou podminku filtru.

Zadani podminky: Autor w = v Aneka Ad :‘F +

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 v = |- Aneika v @ +

a zarovefi v ~Zvalte filtr— v + —

I

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 Pokrocilé nastaveni

FormFlow poté zobrazi ve vychozim okné vysledek hledani jako seznam zaznamd umisténych v dané
slozce, ve kterych se vyraz vyskytuje; at uz pfimo v zaznamu nebo v nékterém z metadat.

Oooogoaod

Dokumenty / Sloiky | Dokumenty

n ﬁ? Fitr = 3 Vyéistit fittr [JMeie | []Garant ﬁ? dnes

Akce Nazev ! Vytvoreno i udriovatv DDA ! Vyfizeno ~
o i 0 7/ i Uvodni informace udalosti.docx 11.5.2018 08:59:41 x
o i 0 7 & Uvodniinformace udlosti.docx 12.6.2018 11:58:49 x
o i 0 7/ o Uvodni informace udalosti docx 10.8.2018 12:43:24 x

P¥i fulltextovém vyhledavani mazete vyuzit i nasleduijici vlastnosti:

Viceslovné dotazy. 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 dotazu se povaZzuje 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 alespori jedno ze zadanych slov dotazu (operator
OR), oddélte je symboly ||, napf.: vykaz kvéten || &erven vyhled4 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 —préace 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-€erven, zatimco zapis leden —c¢erven j€j
nevyhleda.

Pokud chcete hledat dokumenty ve v§ech 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 Zalozka Sloupce

Zéalozka Sloupce v okné Pokrocilé hledani obsahuje seznam vSech udaj(, které se mohou ve sloupcich
zobrazovat v okné s vysledky hledani. Zde muzete 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 sloupcl: Nezobrazované sloupce a Zobrazované
sloupce. Pomoaci 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 tlacitek, 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 presunu 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 tlacitek
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 tla€itka: zatrhnéte jej pro vSechny akce, které
se maji zobrazovat, a zruste zatrzeni u téch, které se zobrazovat nemaji. Zaskrtavaci pole v zahlavi sekce
slouzi k hromadnému nastaveni viditelnosti ¢i skryti pro vSechna tlacitka zaroven.
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Viditelnost akci

< Zamek dekumentu
Stahnout
Stahnout pro editaci

Editovat metadata dokumentu

o
3
i
Ld o Informace o dokumentu
Vd
' ﬁ Presunout do kose
i f—.é Presunout z kode
Ib Vytvofit 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 dokument(. Na karté Podminky si vytvofite
podminku Autor = Anezka (napfiklad).

Zadani podminky: Autor W = |w Anedka - () +

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

MNova sada

dnes

UloZit jako novou sadu

Odeslat Ulofit | = Celkowvy podet Wy Eistit Zavfit

V dialogu UloZit jako novou sadu filtr v poli Nazev pojmenujte a pomoci voli¢e 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.

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

Pokrocilé hledani

<

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrocilé nastaveni
Akce Nazev wa ¥ Zobrazit jako Stitek wa ¥ Zobrazitv nabidce wa ¥ | Vytvofil va ¥ { Vytvoieno wa ¥
# @ 2 0= ¥ SouboryAneiky v 4 Aneika 20.4.2019 09:05:41
ra ﬁ -q o] V Poslednich 7 dni platnosti x g Aneika 29.4.2019 09:09:26
S T 2 05 ¥  Vyfizeno tenta mésic v x Aneika 29.4.2019 09:11:16

>

2 Aktualizovat 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 % . Otevie se dialog Sdileni filtru (n4zev). 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

Efektivni nastaveni

=3

Ufivatelé Skupiny a role

Formulafova Hana

Akce wa ¥ [ Udivatel va ¥ Sdileno va ¥
[ )1 Nenovak Bofivoj v w

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 ﬁlf (Pouzit) bude dany filtr bez dalSich dotaz( aplikovan na soubory v oteviené slozce.

2.5.5.6 Pokrocilé nastaveni
Na zéloZce Pokrogcilé nastaveni si muzete zvolit, co se ma pfi otevieni okna s vybranou sloZzkou 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:

u Prazdnou tabulku — nezobrazi zadné vysledky hledani;
[ ] Tabulku bez filtru — zobrazi vysledky hledani bez nastaveného filtru, tedy vSechny zaznamy;
] Prazdnou tabulku a otevfit modalni okno s rozsirenymi filtry — nevyhledava, ale zobrazi rovnou

okno Pokrocilé hledani pro nastaveni filtru;
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| Tabulku s naposledy pouzitym filtrem — zopakuje se posledni hledani pouzité pfi minulém
zobrazeni karty.

Dale se v nabidce pod hlavickou Sady filtrti zobrazuji vase ulozené sady filtrG. Pokud vyberete jeden z nich,
pouzije se pro prvni vyhledani pravé on.

Volba Po stisku tlacitka Vyg¢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.
[ ] Tabulku bez filtru — zobrazi vysledky hledani bez nastaveného filtru, tedy vSechny zaznamy;

Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrocilé nastaveni
Po prvnim pfichodu na stranku zobrazit: Tabulku s naposledy pouZitym fittrem v
Po stisku tlagitka Vycistit filtr zobrazit: Tabulku bez filtru v

2.6 Pas karet

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

= I
DOKUMENTY [ERWWEAl 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 uzitec¢né prehledy informaci z FormFlow a popisuje
ji kapitola 3 Dashboard.

. Karta DOKUMENTY slouzi ke spravé dokumentU a popisuje ji kapitola O
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u Dokumenty.

[ ] Karta PROCESY sdruzuje funkce pro praci s probihajicimi formulafovymi procesy a popisuje ji
kapitola 0
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] Procesy — obecné o procesech.

| Pro pfihlasené 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 mizete rozbalit ¢i opét sbalit kliknutim na jednu z jeho zaloZek, pfipadné pomoci tlacitek Ci
umisténych na pravé strané pasu.

S 1
@  Dokumenty [SIGIGSE SPRAVA  ADRESAR  RIZENA DOKUMENTACE ‘ 2 QOO ‘ A
r=1 r=13 r=1
= 2 5
Moje k vV K

Slozky vyfizeni  procesu pievzeti

2.7 Nastaveni

Klepnutim na tlacitko 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.

ARCHIV ~ DOKUMENTY  PROCESY  SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLU. > ‘ g v Q AQ@ o(') | ')

o A& & = R S @ 2. R oft  [Moje nastavent |

Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvia sprava Zména hesla Ma Mj globalni M pifimi Podpisové UZivatelé provézani
o uZivateli aplikace skupin a roli nebo certifikdtu  nepiitomnost zastupce podfizeni  certifikaty = semnou

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 Osobni identifikaéni ndaje
Doména: Main Domain {_FFSMain) uID:
Piihlagovaci jméno: * anezka Datum narozeni: =
Osloveni: Cislo OP:
Titul pred jménem: RE:
Jméno: Anezka
Druhé jméno:

Zaméstnani
Piijmeni: * Ptagkaova
Rodné jméno: Firma: Moje firma
Titul za jménem: Zafazeni: =
Alias pro provazané Oddeleni: JmEme
uZivatele: N

bu s& seznamem p Sekce:

Role:
Kontaktni informace

Poznémky
E-mail: snezka@majefirma.cz
Telefon: Poznamky:
Mobilni telefon:
Fax: y

Webova adresa:
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| V sekci Jméno mvﬁiete upfesnit nebo doplnit vasi identifikaci — pfedevS§im jméno uZivatele, véetné
osloveni a titull. Sedé podbarvené udaje — napfiklad PfihlaSovaci 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, protoZe na tuto adresu pak napfiklad bude odeslan odkaz pro vytvofeni nového hesla
v pfipadé, Zze pGvodni zapomenete.

[ ] V sekci Osobni identifikani daje se uvadi pouze nepovinné Udaje — datum narozeni, ¢islo
obc&anského prikazu a rodné &islo.

u 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.

_ -~ . 1
ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLU > ‘ SavOQATOO ‘ ~

. ( 4
o A % = R 2 B 9 R off
Informace  Adresy Nastaveni  Clenstvia sprava Zména hesla Ma Maj globalni Mi piimi Podpisové UZivatelé provéazani
o uZivateli @ aplikace skupin a roli nebo certifikdtu ~ nepfitomnost zastupce podiizeni  certifikaty « se mnou

Ve sloupci vlevo (Pfednastavena adresa (vychozi)) se zobrazuje vybrana vychozi (hlavni) adresa, v pravé
¢asti (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 wa ¥ i Ulice wa¥ i Cislo popisné wa ¥ i Cislo orientatni v ¥
Typ adresy: adresa zaméstnani # @ adresazaméstani Lediadki 42
# @ Jindadresa Na Pouti
Ulice: Ledfidékh
< >
Gislo L .
popisné. we & w = Celkovy pogetzdznami: 2 | Zobrazeno 1- 2
Cislo 42
arientacni:
Obec: Ptacov

Novy zdznam o adrese pfidate tlacitkem PFidat novou adresu.

Pfidat novou adresu

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

Kompletni zapis adresy potvrdte a ulozte tlacitkem UloZit adresu.
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Pfidat novou adresu

Typ adresy: bydligté v
Ulice: = Nad loukou

Cislo popisné: 256

Cislo orientaéni: 2

Obec: Svahov

Cast obce:

psc: 12345

Stat: Ceska republika

Zemé:

Piednastavena adresa (vychozi):

UloZit adresu Zavfit

Tlacitkem PFidat novou adresu muZzete vlozit libovolny poc¢et adres.

Seznam adres se zobrazuje jako tabulka. Sloupec Akce obsahuje tlacitka pro manipulaci s jednotlivymi
zaznamy:

| Y5 Upravit adresu — zobrazi dialogové okno Upravit adresu, do jehoZz poli jsou naéteny 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.
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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: Ptactov
East obce:

PSC:

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.

.
o A % u R 2 @ 2L R ok
Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma MUj globalni M piimi Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace @ 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 prostredi (¢eska, slovenska, anglicka). Volicem Pocet
fadki na strance mlzete zménit pocet fadki seznamu (dokumentd, procesu ...) zobrazovanych najednou
v rdmci pFislusného okna.

Dvojice volicl 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 zménach 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 poloZzkach 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
noveé 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 ulozisti Windows nebo na kvalifikovaném prostfedku (tokenu) uzivatele.
Toto je metoda pouzivana do Cervna 2020 jako jedina.

u Nové Ize dokumenty podepisovat pomoci tzv. sluzby serverového podepisovani — certifikaty jsou
umistény na vzdaleném uloZisti, serveru. Vyhodou je nezavislost na konkrétnim pocita¢i nebo fyzické
pFitomnosti kvalifikovaného prostfedku.

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 tlacitko ribbonu umozniuje zvolit, které z oken FormFlow ma byt zobrazeno po pfihlaseni.
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 procesni sloZka: e DOkumMenty piichozi ~
Vychozi dokumentova sloZka: Dokumenty ~
PrihléSeni pomoci certifikétu: ne, uZivatelskeé jmeéno a heslo musi byt téZ zadany ~

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

Interval znovunacteni stranky "Moje k 0
vyrizeni™ ) o
4= po&et minut, 0 znamena stranku neaktualizovat
uZivatel miZe byt zpracovatelem dokumenti

Reakce na uzavieni formulére: reload stréanky -

2.7.3.6 Nastaveni vychozi stranky ribbonu

V pravé ¢asti okna Nastaveni aplikace muze uzivatel pomoci sady voli€u nastavit, na jakou stranku ma 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 --Vychozi ribbon neni nastaven-- v
Archiv —Vychozi ribbon neni nastaven-- e
Dokumenty --Vychozi ribbon neni nastaven-- ’j‘

--Vychozi ribbon neni nastaven--

Procesy
Dokumenty -= SloZzky
Spréva Dokumenty -> Ukoly -> Moje Gkoly
Dokumenty -> Ukoly -> Ukoly garanta
Moje nastaveni —-Vychozi rbbon neni nastaven-— =~
Adresar --Vychozi ribbon neni nastaven-- =
Spisova sluzba --Vychozi ribbon neni nastaven-- v
Rizena dokumentace —Vychozi ribbon neni nastaven-- e
f - 4 r 4l e 4 y 4 r
2.7.3.7 Udaje vyzadované pfi prihlasovani

Pole Pfihlaseni 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 téZz zadany. Toto nastaveni Ize ménit
pouze v pfipadé, ze to administrator uzivatelim povolil.

2.7.3.8 Automaticka obnova slozky Moje k vyrizeni

Pokud mate ve zvyku nechavat si trvale otevienou stranku Moje k vyrizeni, m{izete 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

rvo

formulara a poté Zpuasob spusténi Form Filleru, resp. ZplUsob spusténi FormApps Serveru.
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Znovunacteni stranky bude aktivni pouze v pfipadé, ze mate nastaveno otevirani formulafi mimo ramec
FormFlow: tedy v pfipadé FormApps Serveru je to volba v novém okné. Pokud mate nastaveno otevirani
formulafd 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 dokumentl nastavi uzivateli pravo figurovat jako
zpracovatel dokument(l. Toto nastaveni miZze zménit pouze administrator.

2.7.3.10 Reakce na uzavieni formulare

Volicem Reakce na uzavieni formulare muzete 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 pfizpusobit vzhled vychozi
stranky ukon&ené Cinnosti pfi zpracovani formulare jeji obnovou nebo opakovanym nadtenim.

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 pozadavki. K nastaveni barev je k dispozici sekce
Barvy v dolni ¢asti okna Moje nastaveni / Nastaveni aplikace.

s EEEEEEE

O pouZiva systémove nastaveni barev

Pozadr: * Hdfdfdf

Ribbon - homi: * #00436a [ |
Ribbon - dolni: * i

Panel: * #5556

Pismo: * #337ab7 ||
Primamnf tla&itko: * #00436a [ |
Pizmo primamiho tladitka: * FFH

Sekundarni tlatitko: * Fff

Pizmo sekundarniho taéitka: * #333333 .

Jestlize uzivatel chce pouzivat pro zobrazeni systémové barvy nastavené administratorem, zaskrtne poli¢ko
Pouziva systémové nastaveni barev. Pak se stanou v8echny 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.

Ribbon - homi: * #7a1919 |
Ribbon - dolni: * i I
Panel: * H#i5f5fh
Pizmo: * #a84848
L
|
Primarni tlaéitko: * #7a1919 -

Jestlize se uzivatel chce vratit k pavodnimu nastaveni podle barevné palety zobrazené v horni ¢asti sekce,
stiskne tla¢itko Nastavit vychozi barvy.
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2.7.3.12 Ulozeni nastaveni

Zmeény 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.

; _ , 1
ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > | SvaQATZOO ‘ A

< :
o A % = R > ‘a 2 R off
Informace  Adresy Nastaveni Clenstvia sprava Zména hesla Ma Mj globalni MI piimi Podpisove UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roli @ nebo certifikdtu ~ nepfitomnost zastupce podiizeni  certifikdty 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 uzivateld do skupin je vysadou uzivatele s
pravy administratora.

Moje nastaveni / Clenstvi ve skupindch a rolich, Spréva skupin a roli

Clenstvi ve skupinach a rolich Sprava skupin a roli
fed fe
| Jméno skupiny nebo role | Jsem Elenem? | Jdméno skupiny nebo role Jsem vedouci?
L _FFSMain'___TEST SKUPINA x L _FFSMaln'___TEST SKUPINA x
F- _FFSMaln'_Hromadna konfigurace x F. _FFSMaln_Hromadna konfigurace =
L9 FFSMain 0000 v = FFSMain' 0000 *®
L _FFSMaln 000000 n L _FFSMain:000000 *®
L FFSMain 010 skupina ® L FFSMaln'010 skupina *®
L FESMain 011 skupina x L FESMain'01 skupina *®
L _FFSMain 012 skupina » L _FFSMain'012 skupina »
L FFSMain 013 skupina ® L FFSMain'013 skupina =
L FFSMain 1111 x L FFSMain' 11111 x
L _FFSMaln12 x L _FFSMalna2 x
< > < >
Ll R $ Celkovy podet zdznami; 288 | Zobrazeno 1-10 e T Celkovy podet zdznamd: 288 | Zobrazeno 1-10

2.7.5 Zmeéna hesla nebo certifikatu

Okno oteviené tlacitkem Zména hesla nebo certifikatu z liSty Moje nastaveni je ur€eno pro nastaveni
pfihlaSovacich metod k FormFlow.

; _ , 1
ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > | SvaQATZOO ‘ A
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Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma Mj globalni M piimf Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a rolf nebo certifikdtu @ nepfitomnost zastupce podiizeni  certifikdty v s€ mnou

2.75.1 Zmeéna hesla

Dialog eretlla hesla’pro prlhlasenlwk FormFlow umoZriuje Zména hesla pro prihiaSeni do FormFlow
nastaveni uzivatelského hesla pro pfistup do FormFlow:

Soucasné heslo:

1. Nejprve do pole Soucasné heslo zapiste staré

heslo, které je v dané chvili platné (pokud existuje). Nové heslo:
2. Do poli Nové heslo a Kopie nového hesla pak Kopie nového hesta: *
zapiSte dvakrat po sobé nové heslo. P —

3. Zmeénu potvrdte stiskem tlacitka Zména hesla.
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2.7.5.2 Nastaveni certifikati

Kromé kombinace uzivatelského jména a hesla je mozné pro pfihlaSeni k FormFlow pouzivat digitalni
certifikat.

Certifikat pro pfihlageni do FormFlow

@) PouZivani ufivatelskjch certifikatt neni momentainé povoleno. MiZete nastavit
certifikat, ale nebude se poufivat k pfihladovani

Popis certifikatu: Glac Jiri

Vydavatel certifikatu: Veterina CA, Flutoudky kiR apél dabelské ady
"Common name” Frantiek Vymahatel Maskovany

certifikatu:

Organizace:

E-mail:

Platnost certifikatu (do): 6.12.2035 14:23:00

Novy certifikat: Prochdzet... | Soubor nevybran

wyberte soubor s CER nebo DER certifikatem

Popis certifikatu:

Instalace nového certifikatu

U

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

Odstranit certifikat

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

2. Do pole Popis certifikatu mazete vlozit vlastni poznamku.
3. Stisknéte tlacitko Instalace nového certifikatu.

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

Tlacitkem Odstranit certifikat mazete nahrany certifikat vymazat z FormFlow.

2.7.5.3 Zména hesla pro prevzeti dokumentul ve spisové sluzbé

Pokud pouzivate modul pro spisovou sluzbu, mlzete 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 pFevzeti dokumentl ve spisové sluzbé

Soucasné heslo:
MNové heslo: *

Kopie nového hesla: * snannny

Zména hesla h

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
zastupclm.
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Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma Muj globalni Mi pfimi Podpisové Uzivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roli nebo certifikdtu  nepfitomnost @ zastupce podiizeni  certifikdty v se mnou

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

Moje nastaveni / Ma nepritomnost

Wytvofit novy interval Seznam mych intervall nepfitomnosti o
nepfitomnosti

Smazat probé&hlé intervaly nepfitomnosti

£ Zkontrolovat mé zastupce

Zacatek =B 6.5.2019

nepiitomnosti: ﬁ
Konec E | 85209 :

nepiitomnosti: Akce  Zacatek nepiitomnosti wa ¥ i Konec nepiitomnosti va ¥

(] 30.4.2019 3042019

m wr & ow o Celkovj pocet zaznami: 1| Zobrazeno 1- 1

Tlagditkem Smazat probéhlé intervaly nepfitomnosti vymaZete ze seznamu nepfitomnosti ty polozky, které
jiz nejsou aktualni (jiz uplynuly pfislusné datoveé intervaly). Jednotlivy zaznam Ize kdykoliv smazat tlacitkem

@ ve sloupci Akce.

Klepnutim na odkaz Zkontrolovat mé zastupce se otestuje, zda vasim zastupcim nebyl doru¢en néjaky
formular, ktery jste dosud neprevzali

2.7.7 Muj globalni zastupce

V okné otevieném tlacitkem Muaj globalni zastupce z listy Moje nastaveni si mizete nastavit osobu vaseho
zastupce, ktery bude béhem vasi nepfitomnosti prebirat 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.

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

” R e ® g ;
© A % = 2 ‘A & =k
Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a sprava Zména hesla Ma Muj globalni Mi pfimi Podpisove UZivatelé provazani

o uZivateli aplikace skupin a roli nebo certifikdtu  nepfitomnost zastupce @ podfizeni  certifikdty v 58 mnou

Moje nastaveni / Mij globalni zastupce

Mij globalni zastupce Vyberte globalniho zastupce
MGj globalni Glac Jifi (_FFSMainvjirka) Bofivoj n X Wyéistit filtr
zastupce:
; X X Akce  va ¥ I Jménosubjektu va ¥ Jméno va P
QOdstranit mého globalniho
(+] 2 _FFSMainiborivoj Nenovak Bofivoj
@ | &« | » £ Celkovy potet zaznami: 1 | Zobrazeno 1 - 1

Chcete-li vlozit globalniho zastupce, vyberte jej ze seznamu uzivateld 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.

Vyherte globalniho zastupce

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

Vyberte globalniho zastupce

Bofivoj n X vytistit filtr

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

“c | &« | B 7 Celkovy pofet zaznami: 1 | Zobrazeno 1 - 1

Tlagitko u vybraného zastupce se pak zméni na & a uZivatel se zobrazi v levé &asti stranky v sekci Muj
globalni 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 / MUj globalni zastupce
Mij globalni zastupce

Maj globalni zastupce: Nenovak Bofivoj (_FFSMain\borivoj)

Odstranit mého globalniho zastupce

2.7.8 Mi primi podrizeni
Pokud mate ve FormFlow evidovany néjaké podfizené, v okné otevieném tlacitkem Mi pfimi podfizeni

z listy Moje nastaveni zobrazite jejich seznam. Udaje jsou pouze k prohlizeni, jejich zmény ma na starosti
spravce (administrator) FormFlow.
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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 pod'r'l’lem’@ certifikdty « se mnou

Moje nastaveni / Mi pFimi podFfizeni

Mi pFimi podfizeni

b e
v« ¥ i Pfihlaovacijméno wa ¥ ! Jméno uiivatele wa ¥
: _FFsSMainAdmin2 MNezndlek
: _FFsSMain\karel Movak Karel
s _FFSMain\user User

e % Celkovy pofet zaznamd: 3 | Zobrazena 1 -3
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2.7.9 Podpisové certifikaty

O podpisovych certifikatech a praci s nimi pojednava samostatna kapitola 9 Podepisovani dokumenti od
stranky 327.

_ - . 1
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Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a spréava Zména hesla Ma Mij globalni M piiimi Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roli nebo certifikatu nepfitomnost zastupce podfizeni  certifikaty ~ @ 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
ucta, ke kterym se pfihlasuji. Aby se nemuseli b&€hem prace neustale odhlasovat a znovu pfihlasovat pod
jinym uzivatelskym jménem, Ize U&ty provazat a pfepinat mezi nimi jednoduseji. Pokud jsou uéty provazané,
muZzete se pfihlasit ke kterémukoli z nich a pak podle potfeby pfepinat na ostatni.

K pfepinani jiz provazanych uzivatell slouzi seznam otevieny klepnutim na tlaitko Pfepnout vievo od pole
pro vyhledavani v pravé horni ¢asti zahlavi okna FormFlow. Klepnéte na polozku se jménem a bez dalSich
dotazll prejdete k datum vybraného uzivatele.

a.ﬂ-.neﬂa Formulafova (FF) w*

2_ Admin
&_ Admin Jirka

[ =9
5 Aneika

Prepnout

Seznam provazanych uzivatell se vytvafi a udrzuje v okné Moje nastaveni/Provazani uzivatelé. To
otevrete Klepnutim na tla¢itko Moje nastaveni a dale pak na lité tlaitkem UzZivatelé provazani se mnou.
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Informace  Adresy  Nastaveni  Clenstvi a spréva Zména hesla Ma Muj globélni Mi piimi’ Podpisaové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a roli nebo certifikdtu  nepfitomnost zastupce podfizeni  certifikaty = se mnou @

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

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

Akci Ize pfipadné zopakovat a provazat tak vice U¢éta.
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Moje nastaveni / Provazani uZivatelé

Provazany uZivatel

ﬂ Zadejte doménu, pfihlaSovaci jméno a heslo uZivatele, kierého
checete provézat se svym Uétem.

Piihlagovaci jméno _FFSMain'Hana
uZivatele:
Heslo uZivatele: [T

Provazat uZivatele

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 Provézani uzivatelé.

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

Moje nastaveni / Provazani uzivatelé

Provazany uzivatel Provazani uzivatelé

0Zadejte doménu, piihlaSovaci jméno a heslo uZivatele, kterého chcete provazat se svym

GEtem. Akce va ¥ i Jménouiivatele va ¥
Administrator GNU (_FFSMaintadmin)
Ptihlaovaci jméno Administrator Configuration (_FFSMain\admin_conf)
uZivatele: Administrator Entity (_FFSMain\admin_entity)
Administrator Membership (_FFSMain\admin_mem)
Heslo uzivatele: Administrator Security (_FFSMain\admin_sec)
Administrator Glac Jifi (_FFSMain\admin_jirka)
Glac Jifi (_FFSMainyjirka)

Kohlicek Martin (_FFSMain\kohlicek)

Nemec Peter (_FFSMain\pn)

Mo Body (_FFSMain\nobody)

Provazat uZivatele

Movak Karel (_FFSMain'karel)

e 8 a8 8 8 8 8 8 8
jo o jo o jo jo jo o jo jo o o

Operations Privileges (_FFSMainipriv)

5 Celkovy pofet zaznami: 15 | Zobrazeno 1 - 15 %
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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.

. . . - I
DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR SPISOVA SLUZBA ARCHIV > | z v Q Q 6 Q | 2

n m [ X

Dashboard Seznam Movinky VDD Google

Okno oteviené klepnutim na tladitko Dashboard na této karté obsahuje nékolik sekci, z nichz kazda
obsahuje tabulku s jednim typem zaznama (napfiklad Procesy — moje k vyfizeni). Tabulky na Dashboard
jsou usporadané podobné jako vychozi prehledy (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 D =  MSGN Mail_toFFS SWa02-00002 208 o Ve |!| e IMG_G8T2.UPG 2232021 08:50:08
o D [ MSGIN DS _toFFS SWE02-000022081 o /‘ |!| - Uping néco Jingho 2232021081256
O B & MSGoUT  Upingndco fingho SWE02-00002208, | @ / & s testse jmenema 2232021 0B:30:09
O B = MSGOUT  testssmany 001 Swe02-000022080 | @ S & [i= testse|ménem 2232021 OBZTAT
o ﬂ [ MSGOUT VDDsSD SWE02-00002208! o e _5. ‘!i [& ABnadocx 19.3.2021 15:07-51
o B &= MSGIN Aktualizovall jsme smiuni podminky HA - 000000884 0 A [ newmewnd 183.2021 14:34:18
O B = MSGIN  Akiualizovali jsme smiuvn podmnky pro sluby od Seznamu  HA - 000000882 0/ 4 =  podapsany? PDF 18.3.2021 0750046
0 B = MmseiM Vitejta ve vylepdend verzl Sernam.cz Emailu HA - 0000000 0/ 4 = podepsanyPDF 1832021 07:49:48
0B = MsGiN i sme smilvni podminky HA - DO0000S7S 07 L N = Birycoex 173202
tualizovall Jsma smiuvn podmnky pro sluby od Seznamu  HA - DO00D0STE ATOS0.zHo 16.3.2021 13:53:26
 MSGIN Ak luby 5 1A - DOOODOSTE !. [am THATOSODA, 6.3.202113

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

Akce Kid Jméno formuldie SN Autor

i = MSGIN  spisovkaBO2@centum.cz test- A1556---00001402  Klicperal D ["\
Onl= i B E
o n B = MSGIN spisovkaBO2@centrumce lest- A—DODOTIN Rlicperal Nowvinky Saznam voo Google Tesr
O G B & MSGIN  Kapacita Datového trezoruje naplnéna  (SJID.CODESS-01452)  Kohlizek

V zahlavi kazdé sekce (panelu) je umisténo nékolik tladitek:

i
[
6
®

Procesy - moje K vyfizeni
Akce Kéd Jméno formulaie h
® B/ CD d3 (0/3)
[ ] Tlagitko i (Prava) otevie okno Upravit opravnéni k panelu, ve kterém Ize nastavit nebo upravit
pfistupova prava k panelu pro rlizné druhy uzivateld.
[ | Tlagitko & (Efektivni prava) otevre okno Efektivni prava pro, ve kterém je vypsan prehled
pristupovych prava k panelu — jednotlivé pro vdechny uzivatele.
Tlagitko E (Zobrazit vice) zobrazi tabulku s daty do celého okna.

Tlagitko =) (Obnovit) aktualizuje obsah sekce.

u Tlagitko € (Vypnout viditelnost) potlagi viditelnost dané sekce v okné. Tlagitko nejprve neni vidét.
Proto je potfeba kliknout na tlacitko PFrizplisobit stranku ve spodni ¢asti stranky a teprve poté je
mozné vypnout viditelnost vybrané sekce.

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

K dispozici jsou celkem ¢&tyfi pfehledy dat. V zavislosti na nastaveni pfistupovych prav (uréuje administrator
FormFlow) se vam mohou zobrazovat v§echny nebo jen nékteré z nich. Jedna se o:
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Procesy — moje k vyfizeni;

[ |

[ ] Procesy — k prevzeti;

[ ] Dokumenty — moje tkoly;

[ | Dokumenty — Ukoly garanta.

Na karté DASHBOARD muze byt mimo tladitko Dashboard i nékolik dalSich tla¢itek, specifikovanych
uZivatelem.

3.1 Panel rychlého pristupu

V dolni ¢asti okna Dashboard je umistén takzvany Panel rychlého pristupu. Je tvofen Ffadou tlacitek
s riznymi odkazy nebo funkcemi. Obsah panelu (zastoupeni tlaCitek) nastavuje administrator FormFlow.

Panel rychiého pfistupu O 5 L 9
@ \.-‘yt|;o;;en|'
3.2 Prizpusobeni zobrazeni panelll v sekcich na

strance Dashboard

Pod Panelem rychlého pfistupu je na strance Dashboard umisténo tladitko Pfizplsobit stranku.

Panel rychlého pfistupu

0 B

Wytvoreni

i r v I5DS
Novwinky centrum Hledat v 1505 dokumentu

PFizplisobit stranku

Jeho stiskem se stranka pfepne do tzv. editaéniho rezimu, ve kterém muizete tahem mysi ménit pofadi sekci
s panely v okné. Po dobu edita¢niho rezimu je misto tlacitka PFizplsobit stranku zobrazena dvojice tladitek.

UloZit pofadi paneld Vypnout editacni rezim

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

[ ] Tlac¢itkem 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 mnozstvi — zakladni a vzdy zobrazena jsou tyto tfi: Slozky,
Moje tkoly a Ukoly garanta.

v FormFlow | @& Bt ul Procesy | 8 Ancikaw (i YO | A
= M}e Uk&y
4.1 MoZnosti vyhledani dokumentti

Snadné vyhledani urcitého dokumentu umozriuje filtr umistény nad seznamem dokumentt v dané slozce ¢i
kategorii (popisuje jej kapitola 2.5.4 Filtr zaznamd).

U dokument( je uziteCné védét, jak vyhledat dokumenty, které jsou jiz v koSi. V okné Pokrocilé hledani
(otevrete tlacitkem Filtr) ,rozbalte” sekci Archivni a skartaéni udaje. Pokud voli¢ Dokumenty v koSi
nastavite na polozku Ano, uvidite v okné seznam dokumentu jen ty dokumenty, které jsou ,vyhozené v koSi“.

[ Pokrocilé hledani

Filtr

Zikdadni tdaje

Archivni a skartadni Gdaje
Spisovy rmak: v Kvalifikovane uchoy... w Dokumenty v koki: * Ano v
|
Shartatni rezimg w Konfigurace uchova._., v Dokument v archi.., |
| Skartafnl znak: |:] Lokace: Ne I |
Skartadni ihiita: =l Skartovano: it ) |

Spouktéci ndalost: -

Rok skartace: =]

Te
| = 5 oV OB s -
[T UioEt . Colypodet | Wylistt | Zavit

Dokumenty Ize z KoSe obnovit do vychozi sloZzky klepnutim na tlaitko Obnovit z koSe ve sloupci Akce.

0 Akce

ODa& O0/09FH<L R
O ok o.z‘ﬁﬁ
DG O0/89EF<ELA

4.1.1 Slozky

Tlacitkem SloZzky zobrazite strukturu slozek FormFlow, do kterych se ukladaji jednotlivé dokumenty. Mlzete
prochazet seznam dokumentd uloZzenych 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.
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‘ FormFlow | ARCHIV JIUIVIZN NN PROCESY SPRAVA  ADF

r =1 r=3
[ s |n [y
VioZit Moje Ukoly Dokumentace -
SloZzky  dokument Gkoly  garanta ilustraéni
Slozky o3 Dokumenty / SloZky / Dokumentace - ilustracni
*% Sdileno se mnou n 4 .
Filtr Maje Garant
*; Moje sdileni L4 O O
Slozky O Akce Nazev
W Dokumenty O o 0 7 & &£ R DOCMASTERTXT
I kvadr O @ 30 7 1§ & # R PLNAMOC_2019.pdf
W SloZka v hlavni struktufe :
b Interni O o X 0 7 2 # R DOKUMENT BEZ PODPISU.PDF

Kliknutim na nazev slozky se v pravé ¢asti okna zobrazi pfehled dokumentd, 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 dvojite Sipky. Jejich pomoci si Ize
prizpUsobit Siftku panelu Slozky dle svych pozadavku, popfipadé ho UpIné schovat. Sipky ukazujici doleva
zUzi panel na velmi uzky pruh, Sipky doprava ho rozsifi.

o

| Zmensit levy panel

Slozky [' / Slozky / Dokumentace - ilustracni

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 pfed kazdou polozkou zobrazi zaskrtavaci poli¢ko. Zaskrtnutim poli¢ek a
stiskem tlaCitka UloZit oblibené sloZky se oznadené polozky zobrazi i ve formé tlacitek na tladitkové listé.
Zaskrtnéme napfiklad polozky SloZka v hlavni struktuie 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

=1 L =1
A s |a - =
VioZit Moje Ukoly SloZkav hlavni  Interni
Slozky  dokument Ukoly  garanta struktufe

4.1.2 Ukoly

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

PROCESY

WloZit Maoje Ukaly Dokumentace -
Sloiky  dokument kol garanta ilustraéni

u 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 mazete seznam zobrazenych dokumentu dale filtrovat, jak popisuje kapitola
2.5.4 Filtr zaznama.
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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 o MO0 7”10 o] R Aplikace SOFA.docx 8.8.2019 08:37:14 x
O ald 30 /d o @ | FFS-obrdocx 5.8.2019 20:09:06 ®
O m & 8O0 70 o4 f | Dokumentk distribuci.docx 23.6.2019 125217 x
O o & 0/ 0 o A Do podpisove knihy-2.pdf 23.6.2019 10:55:36 x
O o & 0/ 0 o A Do podpisove knihy-1.pdf 23.6.2019 10:55:10 x
O @ & 0o/ o R  Kpodpisupdf 3:28 ®
O m & 8O0 70 o8 ®  Kpodpisu.docx 2:21 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 (»).

Pocet polozek na jedné strance si mizete nastavit. Klepnéte v pravé ¢asti zahlavi okna na tlagitko

s ozubenym kolem — Moje nastaveni. Na tlagitkové 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 puvodné 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.

@ o« »  wp Donacistvie  Jit na stranku %elkow poéet zaznam: 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 filtrG.

Dokumenty / SloZky / Dokumenty

n "th’ Filtr | -« | []Maje | [ ] Garant ‘f[? vc:lnewjJ

Pokud zaznamu neni pfili§ mnoho (konkrétni pocet opét nastavuje administrator FormFlow), mazete si je
dale sefadit Ci filtrovat podle nékterého ze sloupcu tabulky. Prislusné ovladaci prvky najdete v zahlavi
jednotlivych sloupcul. Nové fazeni nastavte tladitkem = (Sestupné) Ci « (Vzestupné).
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Nazev dokumentuy <. ¥ ! Vytvofeno a ¥

12 DOCX 12220181002

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

v zahlavi sloupce a do pole které se zobrazi, zapiste ¢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 «a “@
pdf

Sloupcowy filtr

0 /1@
0/

v: Export pdf

H

L
A o | Anonym pdf

Poznamka: Pro pfesnéj$i hledani pouzijte tlacitko Filtr a filtracni nastroje popsané v kapitole 2.5.4 Filtr
zaznamdl.

4.2.2 Moznosti akci provadénych s dokumenty

Tabulka dokumentl obsahuje nékolik ovladacich prvkd pro manipulaci s dokumenty.

[] Akce
O 30 -70EH< R

Zcela vlevo je umisténo zatrhavaci poli¢ko. Slouzi k vybéru dokumentl pro hromadné akce. Po zatrzeni
aspon jednoho poli¢ka se v pravé ¢asti okna zobrazi plovouci okno Hromadné akce s nabidkou moznych
akci véetné 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 zam&eny nékterym procesem &i uzivatelem. Vyznamy jednotlivych barev
najdete v nasledujicim pfehledu, popis si také mlzete zobrazit v bublinové napovédé, pokud na tlacitko

ukazete kurzorem mysi:

dokument je uzaméen procesem pro kvalifikované uchovani (dfive DDA).
a dokument je uzamcen procesem — neni mozné jej ménit.

K dokument je uzamcen procesem a zaroven mnou. Klepnutim na symbol zamku se dokument
oznaci jako zam&eny pouze procesem a symbol zamku se zméni na Cerny.

] dokument je uzamcen procesem a zaroven jinym uZzivatelem.

dokument je uzamc&en mnou, klepnutim na symbol zamku u dokumentu vami uloZzeného se
dokument odemkne a symbol zamku se zméni na modry (dokument neni uzamcen).

0 dokument je uzamcen jinym uzivatelem.

(7] dokument je uzamcen jinym uzivatelem, ale mam pravo jej odemknout. Klepnutim na symbol
zadmku se dokument odemkne a symbol zamku se zmé&ni na modry (dokument neni uzamcen).

Ed dokument neni uzaméen; klepnutim na symbol zamku u dokumentu vami ulozeného se dokument
zamkne a symbol zamku se zméni na Zluty (dokument je uzam¢en mnou).

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

. (Stahnout) — stahne dokument do vaseho pocitace a ulozi jej do sloZky vyhrazené pro stahovani
(download) souborl. Asociovanou aplikaci jej Ize pak otevrit jen v rezimu ¢teni bez moznosti Gprav.
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] Ji (Stédhnout pro editaci) stahne dokument do vaseho pocitace 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.

| i ] (Informace o dokumentu) — otevie okno zobrazujici na ¢tyfech kartach veskeré informace o
dokumentu: zakladni udaje, komentéfe, verze dokumentu, historie zmén — viz kapitolu 4.5 Informace o
dokumentu.

[ ] o’ (Editovat metadata dokumentu) — zobrazi okno pro Upravu metadat dokumentu — viz kapitolu 4.6
Metadata dokumentu.

u o (Pfesunout do kose) — odstrani dokument z dané slozky a pfesune jej do slozky Ko§. Tyka se
pouze téch dokumentd, ke kterym mate pfistup; jinak toto tlacitko neni zastoupeno.

u [E2 (Vytvorit dokument a zkopirovat metadata) — otevie okno pro vytvofeni nového dokumentu se
stejnymi metadaty jako ma dokument aktualni.

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

[ ] A (Stav podpisu) — udava stav elektronického podpisu: Platny, Caste¢né platny, Neplatny,
Neovéien, Bez podpisu. Klepnutim na symbol se otevie okno s informacemi o podpisu (pokud
dokument je podepsan).

Sloupce tabulky s popisem jednotlivych dokumentl (Nazev, Vytvoreno ... atd.) odpovidaji metadatiim
dokumentl. MliZete si nastavit, které sloupce se maji zobrazovat (Filtr — okno Pokrog¢ilé hledani — karta
Sloupce), coz podrobné popisuje kapitola 2.5.5.4 Z&loZka Sloupce v kapitole Filtr dokument.

Klepnutim na obsah polic¢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.

4.3 Hromadné akce

Zatrzenim poli¢ka v prvnim sloupci u jedné nebo vice polozek se nad oknem se seznamem dokumentu
otevfe dalsi (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 niZze, 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 tlacitek pro zpracovani dokumentd. Jejich
zastoupeni je variabilni a méni se podle kontextu a vaSich prav:

[ ] Tlac¢itkem PDF/A konverze si vyzadate konverzi vybranych dokumentl do archivniho formatu PDF/A.
Proces muze trvat del$i dobu, ale probiha na pozadi, takze béhem néj miizete pokracovat v dalsi
praci.

] Tlagitkem Vyhodit do koSe dokumenty smazZete. Nebudou odstranény Uplné, ale pozdéji je najdete
pouze v pfipadé, Ze ve filtru zatrhnete volbu Dokumenty v koSi. Takto odstranit Ize jen dokumenty,
kde k tomu méte pravo.

[ ] Tlacitko 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.
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[ ] Tlacitko Sdileni zobrazi dialog pro sdileni dokumentu. DalSi postup sdileni popisuje kapitola Sdileni
dokumentu na str.82.

[ ] 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
Viytvofeni nové vazby na str.87.

| 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 dokumentl a u jediného z nich neméte pravo jej vymazat, tak
tlaCitko Vyhodit do koSe nebude v okné zastoupeno.

Hromadné akce

[ g W om %

o o P
,PDFH ‘-.-‘w,l'!uslrt do V\,quut 8 Kopirovat Presunout
konverze koge spisU
“ & s & B
. Exportovat do . OvErit
i .
Sdileni Vazby Py MNova vazba podpisy

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

Hromadneé akce

Soubor nebyl zkontrolovan antiviremn, proto nejsou povoleny vEechny operace.

Zkontrolovat soubor @

i (1 ra .
‘-.l‘yl'!uglrt do \.-'yjmgutze Presunout Sdileni azby
kose spisu

Hromadneé akce

Méktery ze soubord nebyl zkontrolovan antivirem, proto nejsou povoleny vEechny

operace.| Zkontrolovat soubory

LRI

Vyjmout ze Presunout Overit
spisu podpisy

Pokud je dokument uzavien, 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.
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= [

VioZit do Vyimout z
archivu archivu
4.3.2 Editace metadat

Sekce Editace metadat ve stfedni ¢asti okna Hromadné akce umoziuje vSem aktualné vybranym
dokumentim nastavit nékterd metadata, napfiklad Garant, Referent ¢i Stav. V poli Obsluhovany subjekt
Ize zkontrolovat volbu subjektu, do jehoZ 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 tlacitkem Ulozit.

Editace metadat

Garant: Spisovna A

Referent: Formulafova Hana A

Stav: * Rozpracovany W

Obsluhovany Dokumentace - plvodce v

subjekt:

Hovy Ukazka metadat

komentaf:

Vice UloZit

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 dokumentu do uréeného spisu.

u Pole Procesy obsahuje seznam procesu 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$i proces vSak neni mozné nad dokumenty, které jsou v procesu fizené dokumentace —
konkrétné se to tyka procesu ,vznik dokumentu“ a ,podpisova kniha®, protoZze zde se upravuiji jejich
binarni data, a tudiz neni zadouci, aby se takovy dokument je$té v neukonéeném stavu poslal tfeba
pfes 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
zplsobem podle typu formulare: vypinénim dalSich Udaji a spusténim procesu, pfipadné pfedanim
procesu jinému uZivateli.
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u Vlozenim do procesu se dokument zamkne pro dalSi Upravy. Jeho polozka v seznamu ma symbol
¢erného zamku, dokud neni dany proces ukoncen. Podle nastaveni administratora jej vSak Ize vkladat
do jinych procesu s omezenimi danymi poznamkou v pfedchozim bodu.

Procesy

VioZit do spisu: VioZit

Procesy: * v | Spustit
4.3.4 Kvalifikované uchovani

Pokud je ve FormFlow aktivovana funkce kvalifikovaného uchovani dokument( (dfive DDA), muzete 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 v | UloZit

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

Kvalifikované uchovani

/' Editovat konfiguraci uchovani pro vybrané dokumenty

Pokud u urcitého dokumentu zaskrtnete vlevo od jeho polozky umisténé policko (Kvalifikované uchovavat),
dokument se bude dlouhodobé udrzovat. Pomoci voli¢u vyberte nékterou z pfednastavenych variant Gdrzby.
Ostatni Gdaje v okné maji jen informacni charakter a nelze je ménit.

Editovat konfiguraci uchovani pro vybrané dokumenty

Kvalifikovans | DDA Kenfigurace v S
uchovéavat Konfigurace uchovani Néazev dokumentu podpisech
DDA Konfigurace DOCMASTERTXT

DDA Konfigurace o PLNA_MOC_2019.pdf

Zav‘ﬁt

Nastaveni potvrdte klepnutim na tlacitko UloZit.
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4.4 Podpis dokumentu

Pravy panel (Hromadné akce) v DMS ¢&asti byl nové rozSifen o moznost podpisu dokument(l, podobné jako
tomu je v procesech fizené dokumentace, nebo dokumentech spisové sluzby.

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

Akce Nazev : Vytvoieno wa

% TR W4 & & R DOKUMENTBEZPODPISUPDF  157.202112:11:50

T B« e e R R ] Dina mnr DONEDQANA ndf 24 & 20 ON7-A7

Zaskrtnutim poli¢ka v prvnim sloupci vhodného dokumentu se otevie panel Hromadné akce, ve kterém je
k dispozici tlacitko Podepsat.

Hromadné akce

B @ @ W oo o

PDF/A Vyhodit do Vyimout ze

- . Kopirovat Pfesunout
konverze koZe spisu
< & E & <
. Exportovat i Ovefit
Sdileni Vazby do ZIPu MNova vazba podpisy
= o
-j /
- -
VioZit do
. Podepsat
archivu

Po stisku tohoto tlacitka bude dokumentu nebo vybranym dokumentdm nastaven zamek na Zamknuto
uZivatelem.

Prubéh procesu podepisovani zavisi na tom, zda mate nastaven zpusobu podepisovani prostfednictvim
HSM (sluzba serverového podepisovani) nebo pomoci aplikace Signer.

4.4.1 Podepisovani pomoci aplikace Signer

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

Mize se stat, Zze nékteré z vybranych dokumentd nebudou Uspésné analyzovany — ty pak z podpisového
procesu budou vylouceny.

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

Analyza probéhla Gspésné.

Nepodepsana PDF nebo ostatni (T)

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

Konvertovat

A\ Nebude zpracovano (1)

Nazev JID Vytvoieno Autor Zpracovatel Chyba
Plna_moc_PODEPSANA.pdi 427385 24.5.2021 07:47:01 Formuldiova AneZka (FF) Formuléiova AneZka (FF) 0
Stahnout log

* konverzi budou odstranény stavajici podpisy

Pokratovat Zrusit

b

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

Podepisovani dokumenti =

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

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

Nebudou podepisovany (1)

Nazev JiD Vytvoieno Autor Zpracovatel Chyba

Plna_moc_PODEPSANA.pdf 427385 24.5.2021 07:47.01 Formulaiova Anezka (FF) Formuléiova AneZka (FF) o

= konverzi budou odstranény stavajici podpisy

Podepsat # Zrusit

Po stisku tla¢itka Podepsat budou Uspésné analyzované i konvertované dokumenty podepsany.
Nejprve je tfeba nastavit ptsob, 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 dokumenti 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 casové razitko.
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|':__’i Podpis dokumenti

Vizualni podpis [7] U viech dokument( na stejném mist&
Pridat k podpisu Zasové razitko

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

podepsat.
6 Signer

Ws!avengm Vystavitel Zahgjenipl... Ukonéenipl.. Popisnynazev Umisténi
d71802dc-6dcd-43... MS-Organization-Ac...  31.08.2020... 31.08.2030 .. Windows
ng. Jifi Lapacek PostSignum Public C... 15.11.2020 05.12.202 Windows
Ing. Ji¥i Lapacek (.. | PostSignum Qualiie. [ 15112020 (05122021 [ | Windows |
Testovaci pecet'S... PostSignum Qualifie... 18.06.2021... 08.07.2022 .. Windows

Pokud jste zvolili vizualizaci podpisu, tak v okné aplikace Signer oznacte tahem mysSi prostor pro vizualizaci a
klepnéte na tlagitko Potvrdit.

Signer - [dokument]

[ LU REEIN Fotvidie navrzenou oblast a podepiste dokument
Nazev R N
DOKUMENT PI P
Zmocriuji pani Blanku Fifikovou, narozenou 12.12.1976
v Bofivojové Hradci, bytem v Horni Dolikové, Nekonecnad ul.
C.666, PSC 369 14, k manipulacim vedoucim k zneplatnéni
pristupovych Udajd k mé datové schrance ID = aaaabbbb a
poskytnuti pFistupovych Gdajl novych.
MVDr. Antonin Hafik
U dvou miok{ 3
369 14, Horni Dolikov
< > v

Po ovéfeni PIN certifikatu je dokument podepsan.

4.4.2 Serverové podepisovani (HSM)

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

| vyberete HSM certifikat (pokud jich mate nékolik),

[ ] zadate jeho PIN,

| volicem vyberete dlvod, pro¢ dokument podepisujete (nepovinné),
[ ] napisete lokalitu, kde pravé dokument podepisujete (nepovinné),
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u a konec¢né nastavite, jakym zpusobem bude podepsani provedeno (Ize Podepsat, Podepsat
s ¢asovym razitkem nebo jen Pfidat samostatné €asové razitko).

Podepsat
Poznamka / Vystaveno pro Vydavatel Platnost do Obsluhovany subjekt
@ Hana Formuldrova DEMO Test SignMaster CA 19.5.2024 8:55:24 Software602 a.s.
() Pokus / Hana Formuldrova DEMO Test SignMaster CA 18.5.202412:56:49 Software602 a.s.
PIN certifikatu: * ssasss
Divod: Schvaluji tento dokument v
Lokalita: Na meém pocitadi

pripoijit k podpisu Casove razitko

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

Podepisovani dokumentd =

Analyza prob&hla (isp&sné.

100%

Nepodepsana PDF nebo ostatni (1)

Nazev JID Vytvoieno Autor Zpracovatel
DOKUMENT BEZ 462179 15.7.202113:45:12 Formuldrova Hana Formulérova Hana
PODPISU.PDF

Konvertovat

= konverzi budou odstrangny stévajici podpisy

Pokratovat Zrusit

... a pak povolite konverzi a podpis dokumentu.

Podepisovani dokumenti =

Podepisovani dokonceno. podepsano: 1, selhalo: O

Podepsani probéhlo Gspésné (1)

Nazev JID Vytvoieno Autor Zpracovatel
PLNA_MOC_2020- 462212 15.7.202114:47:20 Formulafova AneZka (FF) Formulé&fova AneZka (FF)
UNUCHADLA.pdf

* konverzi budou odstrangny stavajici podpisy

Zaviit
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4.4.3 Podepsany dokument ve sloZzce DMS

Po uspésném podepsani se v poloZzce dokumentu vrati symbol zamku na modry symbol — Dokument neni
uzamcen.

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

0O Akce Nazev

O oalo/ B PLNA_MOC_2020-UNUCHADL...

O ot O 7 < NOKI IMENT BEZ PODPISU.PDF
Stav podpisu: Platny

0O om0/ “ =¥OpIE.PDF

Pokud na symbol peceti klepnete mysi, otevie se okno Informace o podpisech dokumentu s podrobnymi
informacemi o vSech 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 Gdaje 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.

Informace o dokumentu: soupis zmén na testovani 25_26_10.docx

Autor:  Kohlicek Martin (delnik)
Vytvofeno:  8.2.202113:37:25
Posledni modifikace:  8.2.202116:20:47
Aktualni zpracovatel-referent: ~ Kohlicek Martin (delnik)
Stavdokumentu: Rozpracovany

Zakladni tidaje Komentéafe (0) Verze dokumentu (1) Historie zmén dokumentu (0) Sdileni (0)

Zakladni Gdaje

Nazev: soupis zmén na testovani 25_26... Vytvoieno: 8.2.202113:37:25 Modifikova... 8.2.202116:20:47
Autor: Kohliéek Martin (delnik) Zplsob vyii.. Vyfizeno:

Referent: Kohligek Martin (delnik) JID ESS pro... SWE02-000020573 Garant: Spisovna

Staw: Rozpracovany (NEW) Cislo jednaci: 602-00013-0001/21-Administra...

Tiida: Wichozi dokumentova tiida (DEF... JID dokume... 425839

Klasifikace: Wchozi dokumentova klasifikac... Spisova zna... 602-00013/21-Administrator_Ad...

Obsluhovan... Software602 a.s. Forma:

MULTI____SELECT-GLOBAL:

Archivni a skartacni Gdaje

Komentaie

Zaviit

Dal$i ¢ast okna je rozdélena na nékolik karet pod zalozkami Zakladni udaje, Komentare, Verze
dokumentu, Historie zmén dokumentu a Sdileni. Cislo v zavorce za nazvem karty informuje o poctu

7 vo

podchycenych udalosti zapsanych na karté (napfiklad pocet komentara k tomuto dokumentu).
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45.1 Zakladni udaje

ZaloZzkou Zakladni udaje oteviete kartu obsahujici metadata, ktera jsou o dokumentu evidovana. Prehled je
jen informativni; pokud chcete Udaje upravit, zobrazte si okno pro editaci metadat dokumentu. K tomu slouzi
tlacitko # v prehledu dokumentu. Dal$i podrobnosti najdete v kapitole 4.6 Metadata dokumentu.

45.2 Komentare

Pokud byly k dokumentu pfilozeny néjaké komentare, na karté pod zalozkou Komentare si je mlzete
prohlédnout.

Komentar Ize pfidat:

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

metadat);
u V okné& Metadata dokumentu (tlagitkem # v prehledu dokumentd, popisuje kapitola 4.6 Metadata
dokumentu).
Zakladni Udaje Komentare (1) Verze dokumentu (1) Historie zmén dokumentu (1) Sdileni (0)
Komentare

1. Autor: Administrator GNU (Admin)
Vytvoieno: 23.3.202109:58:15

Stahnout

Popis zmén DocsMaster proti FormFlow

Zaviit

4.5.3 Verze dokumentu

Udaje o verzich dokumentu najdete na karté 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.

Zakladni Udaje Komentére (0) Verze dokumentu (3) Historie zmén dokumentu (0) Sdileni (0)

Verze dokumentu

Verze Autor Modifikoval Posledni zména Odkaz k nahledu Odkaz pro staZeni
3 Formularova AneZka (FF) Formularova Anezka (FF) 27.5.2020 11:46:04 Odkaz Odkaz
2 Formulafova Anezka (FF) Formulafova AneZka (FF) 27.5.2020 11:45:24 Odkaz Odkaz
1 Formularova AneZka (FF) Formularova Anezka (FF) 27.5.202011:43:27 Odkaz Odkaz

Zavfit

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

Verze 1; Soubor nebyl zkontrolovan antivirem. | Zkontrolovat soubor

Verze Autor Modifikoval Posledni zména

1 Formulafova Aneika (FF) Formulafova Aneika (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. U kazdé zmény je zaznamenano datum a uzivatel,
ktery zménu proved|.

Informace o dokumentu: DOCMASTERTXT

Formulafova AneZka (FF)
3.2.202115:42:06
3.2.202115:50:59
Formulafova AneZka (FF)
Ukonéeny

Autor:

Vytvoieno:

Posledni modifikace:
AKtudlni zpracovatel-referent:
Stav dokumentu:

Zakladni udaje Komentére (0) Verze dokumentu (1) Historie zmén dokumentu (1) Sdileni (3)
Historie zmé&n dokumentu
Datum Upraveno Pfedchozi Piedchozi Predchozi Novy Novy
Zmény uZivatelem referent garant stav Novy referent garant stav Typ modifikace Proces
3.2.2021 Formulafova Formulafova Spisovna Rozpracovany  Formulafova Spisovna Ukongeny  ruénizména
15:47:41 Aneka (FF) AnsFka (FF) AneZka (FF) viastnost?
dokumentu
Zaviit

455 Sdileni dokumentu

Udaje na kart& pod zalozkou Sdileni zachycuiji ptehled 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: DOCMASTERTXT

Autor:  Formulaiova Anezka (FF)
Vytvofeno:  3.2.202115:42:06
Posledni modifikace:  3.2.202115:50:59
Aktualni zpracovatel-referent:  Formulafova AneZka (FF)
Stavdokumentu:  Ukongeny
ZaKladni Udaje Komentéfs (0) Verze dokumentu (1) Historie zmén dokumentu (1) Sdileni (3)

Prehled ziskanych prav
Piivodce Cil
Systém
Formularova Anezka (FF)

Efektivni prava

Formuldrova Hana

Formularova Hana

Pravo ke cteni
Metadata + vSechny verze
Metadata + vSechny verze

Metadata + viechny verze

Pravo k editaci
Metadata + posledni verze
Metadata + posledni verze

Metadata + posledni verze

Platnost

30.6.2021 23:59:59

Zaviit
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4.6 Metadata dokumentu

Informace popisujici samotny dokument se oznacuji jako metadata. Kazdy dokument tedy popisuje urcita
sada téchto metadat, ktera je vedle vlastniho obsahu jeho soucasti. Mlze to byt napfiklad specifikace
smlouvy &i klienta, kterému je dokument uréen, rizné typy kategorii, data zpracovani a podobné. Podle
uloZzenych metadat je pozdé&ji mozné dokumenty vyhledavat.

VSechny dokumenty ulozené ve FormFlow jsou zafazené do nékteré z pfedem vytvorenych slozek. Rozsah
metadat zavisi na slozce, do které je dokument zarazen.

Metadata dokumentu se zadavaji pfi vlozeni 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 Editace metadat

Metadata dokumentu mizete editovat — napfiklad po stisku tlacitka " umisténého ve sloupci Akce u
polozky v seznamu dokument(. V okné Upravit dokument se zobrazi stejna sada metadat, jako byla
vytvorena pfi vliozeni dokumentu do FormFlow. V tomto okné miZete metadata podle potfeby upravit.

Upravit dokument: PLNA_MOC_2021.PDF

Zaklsdnf Gdsje

Udriovat v DDA Ne ~ Vyfizeno: = Vytvofeno: * B | 223302110:0143
Konfigurace DDA: - ~

Garant; Spisovna -

Administsator GNU (Admin) = bez skartzoe ~ JID ESS proceau:
Rok skartace: Cialo jednaci:

Obsluhovany subjekt: v Skartovéno: ]

Dokumenty v kogit Ne

Klasifikace:

CISELNI_DOC: -~ Newypln&no — il

Forma: - NULL - neni zadsno ~

® .
" FLNA-MCC-2021.PDF Nova verze Q Stahnout Stahnout pro editac OvwiEfit podpisy

Vénujte pozornost dvojici indikatord pfed polem a tlacitkem Nova verze.

R

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 podepséan a pokud ano,
zda je podpis platny.
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I Vysledek ovéfeni podpist

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 §.2019 20:29:21 +02:00

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

Stav Podpis je platny. K podpisu je pfipojeno éasové razitko.
Odhadovany éas Upiného ovéfeni JiZ Gplné ovéren k 22.6.2019 20:24:41 (efektivni &as orazeni).
Typ certifikatu podpisu QUALIFIED

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

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

S‘a @ ODDELENI_1._pdf Q Stahnout Stahnout pro editaci Provést antivirovou kontrolu OvEfit podpisy
U
4.6.2 Vytvoreni nové verze dokumentu

V dolni ¢asti okna Upravit dokument jsou umisténé prvky pro vytvoreni nové verze dokumentu z verze
stavajici. K vybéru nového souboru je uréeno pole s nazvem aktualni verze souboru a tlacitko Nova verze.
Timto tlacitkem mizete nahrat a ulozit aktualizovany soubor s novou verzi dokumentu. Nasledujici tlacitka
déle vpravo slouzi pro praci s aktualni verzi dokumentu (tlacitko se symbolem lupy pro jeho prohlizeni,
tlacitka Stahnout a pfipadné Stahnout pro editaci umozniuji stazeni dokumentu na disk pocitace).

Podrobny postup vytvofeni nové verze dokumentu najdete v kapitole 4.8.1 Prosté vloZeni nové verze na str.
80.

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.

Komentaie (0) v

V

Komentar vytvofite vioZzenim 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 komentafového textu

=

I @ VIDEO NAVODYTXT

v o

U pfipojenych komentafl 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.
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Komentare (1)

Formulafova AneZka Pfiklad komentafového textu.

(FFR) Kniof, kiof, bububu!
Vytvoreno: 20.4.2020
13:56:52

Upraveno: 20.4.2020
13:57:35

VIDEO NAVODYTX Q Stahnout @

Pokud byl ke komentafi pfiloZzeny soubor, zobrazuje se navic tladitko Stahnout. Po jeho stisku se otevie
dialog umozniujici soubor bud pfimo zobrazit, nebo jej stdhnout na disk pocitace.

4.7 Vlozeni nového dokumentu

Chcete-li do FormFlow vlozit novy dokument, je nejprve tfeba vybrat slozku, do které bude ulozen. Tlacitkem
Slozky na tlacitkové listé karty DOKUMENTY otevrete okno, v jehoz levé Casti — sekci Slozky — vyberte
nazev pozadované slozky a klepnéte na néj mysi.

Na tlaCitkové listé karty DOKUMENTY klepnéte na tlagitko VlozZit dokument.

v FormFlow N DOKUMENTY

L =1 =1

Iﬁ @ 2 [Em
VioZit Moje Ukoly

Slozky cjt:lmmeryjj dkoly  garanta

Otevre se okno Vytvofit novy dokument ve slozce.

Vytvorit novy dokument ve slozce Dokumentace - ilustraéni
Z3akladni udaje
UdrZovatvDD.. [] Modifikovédno: = Vytvofeno: * =
Konfigurace ... - ~ Vyfizeno: = Spisovy znak: —-\Vybert.. w
Garant: Spisovna - Skartacniznak: Pocet koment... 0
Referent: Formuldfova An... ¥ Skartacni Ihata: JID ESS proc...
Stav: * Rozpracovany (| v Spoustéciud... bez skartace |~ Cislo jednaci:
Nazev: Platnost do: = Skartovano: =
Autor: Formuldfovéa Pocet let plat... h
Trida: --Vybert.. ¥ Rok skartace:
Klasifikace: Vjchozid.. ¥ Obsluhovany ... ~
Dokumenty v ... Ne
Verze:
W Vybrat ...
Komentére
Novy panel
N&jaky tidaj tam napiste:
I
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V ném jednak muzete k novému dokumentu specifikovat potfebna metadata a jednak vybrat soubor
s vlastnim dokumentem. Zastoupeni prvkua pro vytvofeni metadat zavisi na sloZce, do které budete
dokument vkladat.

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

Vlozit vlastni soubor s dokumentem je mozné dvéma zpusoby: 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.

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 oznatené SEM PRETAHNETE SOUBOR.

Pokud omylem pfilozite nespravny soubor, mlzete jej tlaitkem  z okna odebrat a poté znovu vyhledat a
vlozit spravny soubor.

=

m | FFS.docx = Vybrat E Ze Zablony

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 pouzit pfedpfipravenou $ablonu. Tyto Sablony
vkladaji do FormFlow uzivatelé s administratorskymi pravy.

Tlacitko Ze Sablony se zobrazuje pouze v pfipadé, Ze jsou v nastavené slozce néjaké 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 o z dialogu odebrat a poté vyhledat
spravnou.

M Jirkova ablona.docx 2 Ze 8ablony

Komentare

w

=

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.
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4.7.3 VloZeni nového dokumentu s vyuzitim odkazu

VyplInéni metadat nového dokumentu vam maze 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 néj
klepnete, zobrazi se dialog pro vytvofeni nového dokumentu, ve kterém budou uz pfedvyplnéna néktera
metadata. Zkontrolujte je a dale pokraCuijte jako pfi béZném vkladani dokumentu: podle potfeby doplite dalsi
Udaje a poté vlozte samotny dokument.

Poznamka: Pokud jste pfed klepnutim na odkaz nebyli pfihlaSeni do FormFlow, zobrazi se nejdfiv
pfihlaSovaci okno. Teprve po UspéSném pfihlaseni budete pfesmeérovani na dialog pro vioZeni dokumentu.

4.8 Upravy dokumentu

Béhem zpracovani dokumentu vloZzeného do FormFlow m{ize byt potfeba jej upravit a do systému vlozit jeho
novou verzi.

To je mozné dvéma rliznymi zplUsoby. Jednak mUzete 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 Vytvoreni nové verze dokumentu na str. 77). Druha moznost je k dispozici pro
soubory Microsoft Office a vyZaduje specialni roz§ifeni. 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 vloZzeni nové verze
Tento zpusob Upravy dokumentu je vhodny pro vSechny typy soubor.

1. Dokument vyhledejte a ve sloupci Akce tlaCitkem hA jej stahnéte na disk pocitace.

Dokumenty | SloZky | Dokumentace - ilustratni

“ ﬁ? Fittr []Meje | []Garant

] Akce Nazev wa

O E 0O 7 0 o2 @ Plna_moc_ZAJNISTENA pdf
[ ra o @ Aplikace SOFAdocx

O o MO 718 | f FFS-obrdock

2. Upravte dokument podle potfeby a ulozZte.

3. Tlacitkem ¥ 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
S = SOFA docx

O L 0 . Editovat metadata dokumentu SORA.docx
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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 Nova verze. Timto tlaCitkem muzete 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

Pokud pozadujete vlozeni souboru s novou verzi dokumentu, tak nejprve klepnéte na tlacitko Nova
verze. Tim se zobrazi pole pro vybér souboru. Tlagitkem Vybrat oteviete bézny systémovy dialog
pro vyhledani a vloZeni souboru. Soubor muZete také pretahnout mysi z jiné aplikace. Pokud
omylem vyberete nespravny soubor, muzete jej tlaitkem [ 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 @ testovaci dokument.pdf m

Poznamka: Pokud je dokument dlouhodobé udrzovan (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 dokonéeni akce odmitnuto.

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

Pokud klepnutim na tlagitko 0o (Informace o dokumentu) oteviete stejnojmenné okno, najdete Udaje o
jednotlivych verzich na karté Verze dokumentu.

4.8.2 Stazeni dokumentu pro editaci

Tento zpusob 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 57 Fitr [ Maje | []Garant

Akce Nazey wa
o _/ .c 7 Plna_moc_ZAJISTENA pdf
0 Vd -;': f  Aplikace SOFA docx

[+

o)

Ooogod

' [ [+ [ [

MO /7”703 <= FFS-obr.docx
bl gt = 2 Dokument k distribuci.docx
Stahnout pro editaci

Po stisku tlagitka &¥ 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

(Y - < -
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muZze byt potencialné nebezpecny (zavirovany). Pokud pfesto chcete dokument upravovat, je tfeba to nejdfiv
umoznit stiskem tlacitka Povolit Gpravy.

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

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

(77 CHRANENE ZOBRAZENI Budte opatrni. Soubory z internetu miZou obsahovat viry. Pokud je nepotfebujete upravovat, bude bezpeénéjii zistat v Povolit i x
N chranéném zobrazeni. avoltt Upravy l}
Dokument upravte podle vasSich pozadavku. V prostfedi aplikace prejdéte na kartu FormFlow a pouzijte

jedno z tlagitek:

[ ] UloZit — vaSe upravena aktualni verze bude uloZzena do FormFlow, ale dokument zUstane stale
zamceny pro vase upravy. Toto tlaCitko pouZzijte, pokud chcete ulozit dosavadni zmény, ale na
dokumentu pozdéji jesté pracovat. Nedojde ke zméné verze dokumentu, zmény se ulozi do verze
aktualni.

[ ] UloZit verzi — timto ulozite novou verzi, ktera bude ulozena do FormFlow, dokument zlstane stale
zamceny pro vase upravy.

u Ulozit jako — dokument se ulozi jako uplné nové vytvareny dokument. PGvodni dokument z(stane
stale zamceny.

[ ] UloZit a odemknout — vaSe upravena verze bude ulozena do FormFlow a dokument s moznosti Gprav
predan dalSimu uzivateli z revizni skupiny. Toto tladitko pouzijte, pokud jste vy za sebe s praci na
dokumentu jiz hotovi. Existuji tu dvé moznosti:

B Dokument je upravovan v rdmci fizené dokumentace (napf. vznik dokumentace). Pak
uzivatel po odemceni bude mit barvu zamku ¢erno-Cervenou (pfed odemc&enim je ¢erno-
Zlutd)

B  Dokument se upravuije z jiného divodu nez v ramci fizené dokumentace (napf. pro dopInéni
informaci apod.). V tom pripadé je zamek nejprve zluty (diky stazeni) a po ulozZeni a
odemknuti zmodra.

cEeE B S L

Otevrit | Uozt  Ulozit Ulozit Zobrazit  UloZita Mastaveni
verzi  jako metadata odemknout

FormFlow plugin {1.0.7.114)

Po odemknuti dokumentu na ném mizou zacit pracovat dalSi uzivatelé.

4.9 Sdileni dokumentu

U dokumentu, ke kterému mate pFistup, mlzete povolit jeho sdileni dal§im uzivatelim. Dialog pro nastaveni

sdileni otevrete ze seznamu dokument( klepnutim na tlacitko < (Sdilet dokument) ve sloupci Akce,
pfipadné na obdobné tlagitko (po vybéru dokumentt zaskrtnutim poli¢ek v prvnim sloupci tabulky) v okné
Hromadné akce.

Dokumenty | SloZky | Dokumentace - ilustracni

FF5 ﬂ ’ifj? Fittr 3 VycCistit fitr []Meje | []Garant

O Akce Nazev va ¥ ! Vytvofeno wa ¥

| YN /7 f  FFS-obrdocx 5.8.2019 20:09:06
1] Va '“ i e dock 3.6.2019 14:04:18

O = 0/ & Sdilet dokument

O o X 0 7 ] S-obrdocx 3.6.2019 11:12:09

Tlacitko Sdilet dokument ve sloupci Akce
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Hromadné akce

[ ] I £y

POF/A Vyhodit do yjmout ze

) . ) Kopirovat Presunout
kenverze kose spisu
- & L2 & [
. Exportovat do ) Ovefit
Sdileni Vazby ZIPu Nova vazba podpisy

v

Tlacditko Sdileni v okné Hromadné akce

49.1 Nastaveni sdileni

Okno Sdilet dokument xxx pro nastaveni sdileni se sklada celkem ze tfi zalozek:
[ ] Uzivatelé — umoznuje pridélit i odebrat prava jednotlivym uzivatelim.
] Skupiny a role — umoziiuje pfidélit i odebrat prava skupinam a rolim.

[ ] Efektivni prava — ziskana sdilenim — zobrazuje seznam uzivatel(, kterym bylo pravo pfidéleno, at uz
pfimo nebo na zakladé ¢lenstvi ve skupiné.

Sdilet dokument: Faktura za unuchadla.pdf

Uiivatelé Skupiny a role Efektivni prava - ziskand sdilenim

Ufivatel: * Pravo ke Eteni: Pravo k editaci: Sdilet do:

Viyberte uZivatele - Z&dna Prava v Z4dna Préva v = Pfidat

FAdnd data ‘

Zavit

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¢ Uzivatel
(Skupina nebo role) se seznamem vSech uzivatell, respektive v§ech 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:

[ | Zadna 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 zadna 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 prehledu Sdilet dokument ve sloupci Sdileno do.

Nastaveni prav nakonec potvrdte klepnutim na tlacitko Pridat.
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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.

Sdileni
Ufivatelé Skupiny a role Efektivni priva - ziskana sdilenim
Ufivatel: = Pravo ke cteni: Pravo k editaci:
Formuldfova Anedka (FF) - Metadata +vEechny verz » Metadata +vEechny verzw
Akce Sdileno komu wa ¥ Sdileno kym wa ¥ Naposledy zménil v ¥
o - .._ Formulafova Anefka (FF) Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)
<
7= Celkovj pofet zdznama: 1

Podobn4 je situace i na kart€ Skupiny a role.

Sdilet do:

1.2 2020

i Pravoke cteni va ¥

Metadata +viechny verze

i Pravok et

Metadata +
>

Zaviit

Sdileni

Uzivatelé Skupiny a role Efektivni prava - ziskand sdilenim

Skupina nebo role: * Pravo ke ¢teni: Pravo k editaci:

Vyberte skupinu nebo roli - Z4dna Prava v Zadna Prava v
Akce va ¥ i Sdilenokomu va ¥ Sdileno kjym va ¥ i Naposledy zménil va ¥
g - F. _FF&Main\Dokumentace team Adminisirator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin)

<

< Celkovy pofet zaznamii: 1

i Pravo ke éteni

Sdilet do:

Metadata + posledni verze

va ¥

i Pravok
Zadna P
>

Zavfit

Proti dfivéjSim verzim od verze 10.2.3.2 v tabulce pfibyl sloupec Naposledy zménil, ve kterém je vidét, kdo

z uzivateld, ktefi dokument sdileji, s nim naposledy pracoval.

Na karté Efektivni prava — ziskana sdilenim se pak vypiSe pfehled prav, ktera spolu se sdilenym

dokumentem ziskal dany uzivatel ¢i skupina (role).

Sdileni
UZivatelé Skupiny arole Efektivni prava - ziskana sdilenim
wa¥ | Uiivatel va ¥ Cteni metadat wa ¥ i  Cteniposledniverze v« ¥ i  Cteniviechverzi va ¥ }
: Formulafova Aneika (FF) v + * <
J-3 Posledni Posleda v x v x x
J-3 Prostfedni Stredomila v x* v X x
- Preni Prvoslav v Kk v * x
<
L 2 Celkovy pofet zdznami: 4 | Zobrazeno 1 -4

Editace meta...

v

x
x
x

wa ¥ <

Editace posle

Zaviit
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4.9.2 Sdilené dokumenty

Dosud jsme se zabyvali otazkou, jak mlzete vy povolit sdileni svych dokumentu
jinym uzivatelim. Pokud nékdo naopak nasdilel dokumenty vam, najdete je ve

Slozky o

Sdileno se mnou

specialni sloZce, kterou oteviete na karté Dokumenty v okné otevieném Moje sdilent
tlaCitkem SloZky. V tomto okné v sekci SloZky (vlevo nahofe) klepnéte na odkaz
Sdileno se mnou. Slozky
Otevfe se okno Sdilené dokumenty, ve kterém vidite pfehled v§ech dokumentu, Dokumenty
které vam kdokoliv nasdilel. Tt AnfinEe
Dokumenty / SloZky / Sdilené dokumenty
n YFir | [JMoie [ Garant £x
Akce Nézev va ¥ i UdrZovatvDDA va ¥ i Vylvofeno va ¥ i Vyiizeno va ¥ | Modifikovino va ¥
2 N VAl R POPIS_NECEHO.DOCX x 19.8.2020 21:00:00
A i Informace o dok;menu estovaci dokument.... x 17.7.2018 23:30:00 22.5.2018 09:27:01
X 07 GDPR a FRxt v 12.9.2017 11:53:45 1311.2018 15:42:33
< >
we | € | » 23 Celkovy poget zaznami: 3 | Zobrazeno1-3 csv | Bxpont

Klepnutim na tlacitko Prejit do slozky ve sloupci Akce se v okné zobrazi dokumentova slozka, ze které je
dany dokument sdilen. Pokud uzivatel vS8ak nema opravnéni pro vstup do dané slozky z nastaveni
administratorem, zobrazi se mu po kliknuti na ikonu Prejit do slozky zprava Anezka Novakova nema
opravnéni k pristupu do slozky "Dokumentace”. Uzivatel chtél provést nasledujici operaci: ziskani
definice viditelnych metadat.

Pokud vam stejny dokument nasdilelo nékolik uzivateld, uvidite jejich prehled na karté Sdileni v okné
Informace o dokumentu otevieném stejnojmennym tlaitkem (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)
Vytvoieno:  19.8.2020 21:00:00
Posledni modifikace:
Aktudlni zpracovatel-referent:  Administrator GNU (Admin)
Stav dokumentu:  Rozpracovany
Kontrola antivirem:  Anc

Zakladni idaje Komentéfe (0) Verze dokumentu (1) Historie zm&n dokumentu (0) Sdileni (4)

Prehled ziskanych prav

Pivodce Cil Préavo ke Eteni Pravo k editaci Platnost

Systém Formulafova Anezka (FF) Metadata + vSechny verze Metadata + vSechny verze

Administrator GNU (Admin) Formulafova Anezka (FF) Metadata + vSechny verze Zadna Prava 31.8.2020 23:59:59
Nevedko Jan Formulafova AneZka (FF) Metadata + vEechny verze Metadata + posledniverze 4.9.2020 23:59:59
Efektivni prava Metadata + vEechny verze Metadata + vEechny verze

Zaviit
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4.9.3 Moje sdileni

Seznam dokumentu, které pfihlaseny 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 uzivatelim (i s rdznymi €asy expirace sdileni),
bude pro tento dokument ve sloZce pét polozek popisujici kazdé sdileni samostatné. To je rozdil proti sloZzce

Sdileno se mnou (viz pfedchozi kapitola), kde ke kazdému dokumentu (i kdyZ byl tfeba pro mne jako pro

pfihlaseného uzivatele nasdilen vice uzivateli) je poloZzka v seznamu jen jedna.

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

Slozky

«]

X

Sdileno se mnou

Moje sdl’len’!]

Slozky

Dokumenty
llustraéni sloZzka

= ra_xmo_ .

[0 D R PP

Na nasledujicim obrazku je pfiklad situace, kdy jsem jeden a ten samy dokument
(NASDILENO_NEKOLIKA LIDEM.DOCX) postupné nasdilel tfem uzivatelim — Administratorovi GNU,
Formulafové Hané a Stfedomile Prostiedni.

Moje sdileni

Akce

‘T TEEDEDN
[ [« [¢ [« [« [« [«
eececoece
NN NN NN,
B a a a a a a

& Celkovy po&et zdznamu: 12

n 57 Finr

Néazev dokumentu va ¥
NASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX
NASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX
NASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX
Dokumentovy sekvencény proces.docx
Dokumentovy sekvenény proces.docx
Dokumentovy sekvenény proces.docx

22testovaci dokument.pdf

o Sdileno komu va ¥ Naposledy zménil va %
- Administrator GNU (Admin)
s Formulérova Hana
s Prostfednf Stfedomila
: Prvni Prvoslav
2 Prostfedni Stfedomila
s Posledni Posleda
s Formulafové Anezka (FF)

&

Pray
Metz
Mete
Mete
Metz
Mete
Mete

Metz v
>

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

Akce

v ]

rwr
[e= [&= [«

V4 i

Nazev dokumentu wa

NASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX

i)

0 - “ASDILENO_NEKOLIKA_LIDEM.DOCX
“| Upravit sdilenf

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.
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Nastaveni sdileni pro: NASDILENO_NEKOLIKA _LIDEM.DOCX

Subjekt: * Formuldrova Hana M
Pravo ke &teni: * Metadata + posledniverze e
Pravo k editaci: Zadna Préava -
Sdilet do: & | 592020

4.10 Vazby

Mezi dokumenty uloZzenymi v dokumentové ¢asti FormFlow je mozné vytvaret vazby raznych typu —
napfiklad original a kopie, nadfazeny a podfizené dokumenty a podobné. Jeden z provazanych dokumentt
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.

Hromadné akce

E-NRE £

o g P
,PBFH V”!DEM do V}quut e Kopirovat Presunout
konverze koge spisU
“ & s & B
. Exportovat d . Overit
Sdileni Vazby XFDZIE,:E' ¢ MNova vazba ver

@ podpisy

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

Hiavni dokument pro relaci byl nastaven.

Dale klepnutim mysi zaskrtnéte poli¢ka v prvnim sloupci u polozek vSech dokumentt, 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 vytvorena. Akci dokoncite klepnutim na tlacitko Vytvofit relaci.
Uspésné provedeni akce je potvrzeno zpravou Vazba byla vytvoiena.
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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

Odebrat hlavni dokument Fridat relaci a pokracovat WytwoFit relaci

Chcete-li pokraCovat ve vytvareni dalSich vazeb se stejnym hlavnim dokumentem, klepnéte misto tlacitka
Vytvorit relaci na tlacitko Pfidat relaci a pokracovat. Vybér hlavniho dokumentu zlstane 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 @ &

-

PDF/A n oq\t co ijn?ul o Kopirovat Pesunout Sdilenf
konverze kose spisu
Y >
& 2 & B 4
Exportovat - OvEfit
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

Vyberte entitu v

[] Nadifzenévazby [ ] Podfizené vazby

Entita: * Nazev: * Vazba: *

Akce Vazba va ¥ i Entita va ¥ Nazev wa
_/' ﬁ Tento DMS dokument "je podfizeny” DMS Dokument OBALKA _C5.docx
_/‘ ﬁ Tento DMS dokument "Souvisejic™ Subjekt z adreséfe AneZka Formuléfovd
_/ ﬁ Tento DMS dokument "Souvisejici™ Proces Odchozi dokument
w |« B e 7 Celkovy podet zaznami: 3 | Zobrazeno 1-3

i JD wvaty

395692
ADR/ALL/O00000263
007045

Dataset:

i Vytvofil va ¥
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)

i Vytvofeno va ¥

:

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

Zavfit
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Klepnutim na tlagitko ﬁ (Smazat) u polozky vazby mizete vazbu opét zrusit.
Jestlize chcete vytvofit dalsi vazbu, nejprve uréete jeji parametry pomoci ovladacich prvkd v horni ¢asti okna.

[ | Entita je voli¢, jehoz pomoci vyberete, k jakému typy objektu se vazba bude vztahovat. Na vybér mate
dokument ESS (Elektronicka 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 tfeba snadno a rychle vybrat subjekt z adresare.

[ ] Pomoci voli¢e Vazba vyberte typ vazby, ktera bude vytvofena (je nadfizeny, je podfizeny a podobné).

Entita: * N&zev: * Vazba: * Dataset:

Vyberte entitu w - - Pfidat vazbu

Vyberte entitu
Dokument ESS

Dokument DMS zens vazby
Spis
Proces ! Entita va ¥ ! Néizev va ¥ | JID va¥ | Vytvoiil va ¥ © vyh

Subjektzadresdfe DMS Dokument OBALKA_C5 docx 395692 Administrator GNU {Admin) 18.8.

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

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

Tlagitkem Upravit (.*""r) ve sloupci Akce mizete jednotlivé polozky se specifikacemi vazeb upravit. K tomu se
vzdy otevfe dialog Editace vazby; v ném zménte co je tfeba a specifikaci tlaCitkem UloZit znovu uloZte.

Editace vazby
-
Entita: Dokument DMS -
Néazev: * Sablona.docx M
Vazba: * . e .
je podfizeny M

Dataset:

4.10.3 Pristup k popisu vazeb z nékterych gridti

Do gridd 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 MNizevy *a ¥

[
-
N,

1 i} # @ OSOBNI_DATADOCX
m i 0 7/

el 2 docx
= Vazby dokumentu

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

ERER
[« [«

[
a
B &
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[ Viditelnost akei

ﬂ Zamek dokumentu
& Stahnout

—_

i stshnout pro editaci
o Informace o dokumentu
f Editovat metadata dokumentu

Presunout do koSe

Pfesunout z ko3e

FH = =

iytvofit dokument a zkopirovat metadata

Py

Sdilet dokument

Vazby dokumentu

Rl B B O B &R R E

» %

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

P¥i otevieni okna je kontrolovano, zda jiz dokument mé né&jakou vazbu a podle toho bude zobrazena
pFislusna ikona. Nebude-li mit Zzaddnou vazbu zobrazi se Seda ikona, pokud dokument jiz néjakou vazbu ma,
zobrazena ikona bude Cerna. V obou pfipadech se klepnutim na tlaCitko otevie okno Vazby, které bud
obsahuje nebo neobsahuje (ale umoznuje je zalozit) udaje o vazbach dokumentu.

4.10.5 Informace o vazbach ve formularich Elektronické
spisové sluzby

Ve formulafich Elektronické spisové sluzby byla zruSena sekce Vazby dfive zobrazena pfimo ve formulafi.
Do pravého horniho rohu formulafi (ESS, RD) je noveé pfidano tlacitko se symbolem vazby se zobrazenym
poctem vazeb na dany proces a bublinovou napovédou Vazby formulafre.

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

I
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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 adresafi byla zruSena stavajici sekce Vazby. Do pravé horni ¢asti zahlavi okna Adresare (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 tlagitko 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 muZze 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 jiSténo 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 zalozeno na podobném principu jako mazani souborl 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
Pokroéilé hledani, kde na karté Filtr nastavite voli€¢ Dokumenty v koSi na poloZzku Ano.

Pokrocilé hledani
Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtr( Pokroéilé nastaveni
Zakladni adaje
UdrZovat v DDA: - ~ Vyfizeno: * = E] Vytvo
Konfigurace DDA: - 2 Skarta&ni znak: E] Spiso
Garant: * - - Skarta¢ni lhdta: =] Pocet
Referent: * _ - Spoustéciudalost: - 2 JID E¢
Stav: * - v Rok skartace: =] Cislo
Nazev: E] Obsluhovany sub... * - i Skar
Autor: Dokumenty v koSi: * Ne
Trida: * - ~
"Nevyplnéno"

Klasifikace: * - w Ne
Verze: A0 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 ,Kos$e“ v dané slozce.
Dokumenty / SloZky / Dokumentace - ilustracni

n S Fir | X waistitfir | [JMoje | []Garant = §7 Vymazané X

Akce Nazev wa ! Vytvofeno va ¥ i UdrfovatvDDA va ¥ i Wi®

V4 ﬁ = '¢ 00 R SMLOUVA_POJISTENLpdf = 215.202114:09:36 x

o 0 . I
Ji * e ®  Keschaleniid 11.9.2019 10:44:03 v
- 7] Mo /s moo 1} e schalenii.docx i v

Csv ~ | Export

o oog
[ | [¢=

@« o» | o»» 2 Celkowy podet zaznami: 2 | Zobrazeno1-2

[ ] Tlacitko s popelnici @ 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 dokumentl je Ize obnovit nebo trvale vymazat (vysypat z kose) najednou v okné

Hromadné akce.

Hromadné akce
™
P —
™ 1 N
3 ] O | & m
PDF/A Vysypat z Obnovit Z Vyjmout ze N
= . R Kopiravat

konverze kose kose spisu

Ty P ~

N [; @ K4
Presunout Exportovat Overtt 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.
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4.12 Vyrizeni dokumentu

Za vyfizeny se povaZuje dokument se stavem: ukonéeny. Takovy dokument se formalné automaticky
pfesouva do Archivu. Fyzicky sice zUstava stale ve stejné slozce, je ale veden jako archivni dokument a je v
archivu zobrazen.

Ukazme si pfiklad zmén stavu dokumentu v pribéhu vliozeni dokumentu do dokumentové slozky a zarazeni
dokumentu do procesu:

] Po vlozeni do DMS (DOKUMENTY> Vlozit dokument) — stav rozpracovany (NEW).
[ ] Po zafazeni do procesu (napfiklad MSG_OUT odeslani dokumentu) — stav prifazeny (ASSIGNED).
[ ] Po ukoné&eni procesu — stav ukonéeny (FINISHED); dokument je archivovan.

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

L] Akce Nazev

O o & 0 ﬁ?ﬁ & {  602_logo_claim-RGB_black-2_sl...
3 . ter - popis zakladnich f...

[ ﬂ = o “l Editovat metadata dokumentu FS S~ popis zaklacnic

O om0 7 & R sken_2021-04-13Ti82018.pdf

Volicem Stav je mozné také stav dokumentu zménit (pokud neni ukonéeny).

Upravit dokument: sken_2021-04-13T182018.pdf

Zakladni adaje

Néazev: sken_2021-04-13T182018.pdf

Stav: * Rozpracovany [NEW]
Rozpracovany [NEW]
Piifazeny [ASSIGNED]
Autor: Ukonteny [FINISHED]

Obsluhovany subje...

Stejny voli¢ najdete také v modalnim okné Hromadné akce, které oteviete klepnutim do poli¢ka vlevo pred
sloupcem Akce.

Hromadné akce

B @ m H o

PDF/A Vyjmout ze

X Kopirovat Presunout Sdileni
konverze spisu
S L B
Exportovat QvEFit
Vazby do ZIPu podpisy

Editace metadat

Stav: * Rozpracovany [NEW]

Rozpracovany [NEW]

Zpracovatel Pfifazeny [ASSIGNED]
. - v . . . - L, . =—p
Archivovany (uzavieny) dokument Ize z archivu vyjmout. V okné Hromadné akce je k tomu Vyimout z
k dispozici tlaCitko Vyjmout z Archivu. Pfi vyjmuti dokumentu z archivu je automaticky zménén archivu

jeho stav podle nastaveni DMS slozky, ve které se nachazi. Zména stavu mlize byt bud na stav
Prifazeny nebo na stav Rozpracovany.
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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 proces(i novych. Kazdy proces je reprezentovan formulafem: vyplnénim
pFisluSnych dat a upfesnénim rdznych parametrl proces pfipravite, zahajite, posunete do dalSich kroku a
nakonec uzaviete.

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.

ARCHIV  DOKUMENTY [ESTOIREGN  spiivh  ADRESAR > | 8 Anelka FormuldTovi (FF) W _illlﬁ| AQOO | ~

Moje k v K
SloFky wyfizenl  procesy  plovzoli

Tato &tvefice tlacitek mUze byt dale vpravo doplnéna sekci s dal$imi tlaCitky podle pozadavk( a nastaveni
uZivatele.

5.1.1 Slozky

Formulare reprezentujici procesy se ukladaji do pojmenovanych sloZek. Ty mohou mit, podobné jako sloZky
(adresare) 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 pe 3 Procesy | SloZky ! Spisova sluZba / Spisy

i Jirkova
i Ota
& Spisova sluiba

n ﬁ*‘? Fittr [[JMoie  []Rozpracované | [ ]Uzaviené

~

i Dokumenty pfichozi Akce Kod wa i Nazev wa iOSN va i Autor va

& Dokumenty viastni/ odchozi B o SPIS Guilty SW-A-1712018 Administrator G

: szzva’ . 0o SPIS vesmir 7 602-00050118-Administrator_Ad...  Administrator GF

podaci arch

[ Skartace E| 0 ﬁ SPIS Korespondence 2018 test-spis-3/2018 Anefka
& Rizend dokumentace 5 O SPIS Test petr 602-00045/18-Administrator_Ad... Administrator G
i DDA -l i e s edian R
i Vavra 3 >
[ ASIC oddéleni dat o L POV )
i Cepro PP « »  Donalistvie = o Celkovj poletzaznami: 55 | Zobrazeno 1-50 P

W SkenovanihytEZovani
[ Extraction-Test(G
[ PK_test

V pravé ¢asti okna je pak zobrazen pfehled procesl ve zvolené slozce ulozenych.

5.1.2 Ukoly

Tlacitka na pasu karet jsou svislymi Carami opticky rozdélena do sekci. Na pasu karet pod zalozkou
Procesy, vpravo od prvni sekce s tlacitkem Slozky, je druha sekce (fikejme ji Ukoly) obsahujici tfi tladitka
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pro praci s ukoly: Moje k vyfizeni, V procesu a K prevzeti. Témito tlaCitky si zobrazite pfehledy formulara
v procesu, které se vas tykaji, bez ohledu na slozku, ve které se nachazeji.

[ | Tlacitko Moje k vyfizeni zobrazi vSechny procesy, jejichz formulafe aktualné ¢ekaji na vase
zpracovani.

u Tlacitko 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 pFevzeti zobrazi formulare vSech procesu, které sice aktualné zpracovava nékdo jiny, ale
vy je mlizete pfevzit a pokracovat v jejich zpracovani.

Moje k vyfizeni

n <ﬁ7 Fittr

Akce Kéd va ¥ i Nazev wa ¥ i SN wa ¥ { Sloika va ¥ { Autor v ¥ { Postoupe”™
B = O g WsGN Pfichozi dokument 173691 tests MSG_IN Aneika
QO @ MWseIN Objednavka sluZeb Dokumenty pfichozi AneZka
f = 0 MSG_0ouUT test OUT SWE02-000007946 Dokumenty viastni f odch...  Administrator G...
BHE Q@ @ sPs Korespondence 2018 test-spis-3/2018 Spisy Aneika
Em QO @ Msc_n Objednavka ~test-0050- —test— Dokumenty pfichozi Aneika v
= >
«  » 7% Celkovy podet zaznamd: 25 | Zobrazeno 1 - 25 Csv ¥ | Export

5.2 Seznam formularu

Polozky formulafa procest ulozenych v obecnych slozkach i ve skupiné Ukoly (viz pfedchozi kapitola) jsou
zobrazeny v tabelarnich prehledech s analogickou strukturou i systémem ovladani. Pocet polozek
zobrazenych na jedné strance je ve vychozim nastaveni 30. Tento pocet mizete zménit. Klepnéte na tlacitko
Moje nastaveni a na tlagitkové listé pak stisknéte tlaitko Nastaveni aplikace. V okné Moje
nastaveni/Nastaveni aplikace pak zapis$te pozadovany pocet polozek do pole Pocet fadki na strance.

Uzivatel v8ak 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 formulafi v seznamu vétsi mnozstvi, zobrazuji se na vice strankach. V tom pfipadé
mizete vyuzit naviga¢ni pomlcku umisténou vlevo pod seznamem. Jednotliva tlagitka slouzi k pfechodu na
prvni stranku (««), pfedchozi stranku («), nasledujici stranku (»), pfipadné na posledni stranku (»»).

Vedle naviga¢ni pomucky najdete i idaj o tom, které zaznamy jsou zobrazeny na aktualni 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
Donadcist vSe si vyzadate nacteni vSech zaznamu na jednu stranku (pozor — pfi vét§im poctu polozZek to
muze trvat del$i dobu). Tlac¢itkem Jit na stranku se mlzZete pfesunout na stranku zadaného pofadového
Cisla.

e | &« | B | ¥ Donatistvde | Jit na stranku 75 Celkovy poéet zéznami: 15 | Zobrazeno 1- 10

Pokud existuji pfipravené sady filtri, u kterych je nastaveno, Ze se maji zobrazovat jako Stitek, najdete je
jako tlacitka nad seznamem (napf. tlac¢itko dnes). Nastaveni sad filtr( popisuje kapitola 2.5.5.5 Zalozka Sady
filtrd.
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PFed vyhledavanim polozky v seznamu procesu se podivejte, zda od minule neni nastaven néjaky filtr.
Pokud ano (tlacitka Filtr a Vyé¢istit filtr jsou podbarvena Zluté), klepnutim na tladitko Vy€istit filtr nastaveny
filtr zruSte.

Procesy [ SloZKy / Spisova sluZba / Dokumenty prichozi
n 'ﬁff Filtr []Maje | [ ] Rozpracované | [ | Uzavieng 'ﬁ‘?’ 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 sloupcud. Zplsob alfanumerického fazeni nastavte tlacitkem = (Sestupné) ¢i « (Vzestupné).

Nazev =a SN -

Prichozi zprava 000152

Pfichozi zprava 000142

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 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 B Vycistit filtr |:| Moje |:| Rozpracované D Uzaviens

Akce Kod wa ¥ [ Nazev va ¥ [ SN vay © Autor va ¥
|E| obj E‘ E
5O f wscN Objednavka sluzeb Anezka
B O G WMseIN Objednavka ~test-0050- ~test- AneZka
7 b3

& o» =% Celkovj podet zaznami: 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 prvka. 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. Tla¢itko Sedé barvy oznacuje formulaF v procesu,
odstinem se rozliduje typ formulare:

B tmaveé Sedy odstin oznacuje formular pro kolobéh, tedy prochazejici schvalovanim,

L svétle Sedy odstin ozna&uje sbérovy formular.
U uzavienych formulara se tlacitko zobrazuje v barvé symbolizujici vysledek procesu:

B zelena barva oznacCuje schvaleny proces,

LI 8ervena barva oznaduje neschvaleny proces.

u B (Piejit do slozky) — toto tladitko je k dispozici, pokud je zobrazen jiny pohled na formulafe nez
Slozky (napfiklad Moje k vyfFizeni). Tlagitko pfepne na zobrazeni sloZek a zobrazi obsah té slozky
formularu, ve které je umistén tento formular.
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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 aktualné ,na stole*, ale mizete je
prevzit k dalSimu zpracovani.

[1] (Presunout 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 KAd 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 formulare, tedy osoby odpovédné za jeho vyfizeni.
Sloupec Vyfizuje uvadi uzivatele, kterému je proces aktualné zaslan k vyfizeni.

Sloupec Vyfidil ukazuje jméno uZivatele, ktery schvalil & zamitl formulafovy proces.

Sloupec Uzavrel vypisuje jméno uzivatele, ktery formular ulozil do archivu.

Sloupec Vytvoreno zobrazuje datum a ¢as vzniku formulare.

Sloupec UloZeno \ Uzavieno zobrazuje datum, kdy byl formuléf uzavien a uloZen nebo kdy probé&hla
posledni zména.

Sloupec Komentar mlze zobrazit komentarovy text, je-li specifikovan.
Sloupec Stav formulaie — Udaj o sou€asném stavu formuléare
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 formulaf, 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 #&);
[ ] bily — bez barevného zvyraznéni se zobrazuji polozky ostatnich formular{, tedy uzaviené nebo
takové, které smite pouze vidét, ale ne do nich zasahovat.
Procesy | Slofky | Spisova sluiba / Dokumenty viastni | odchozi
n ﬁ? Filtr |:| Moje |:| Rozpracované |:| Uzaviené
Akce Kéd wa ¥ i Nazev va ¥ i SN va ¥ i Autor va ¥ "
=T =
f o MSG_0OUT test out SWE02-000007713 Administrator GMNU (Ad
B 0 MSG_OUT Kanceldfské potfeby SWE02-000006643 Administrator GNU (Ad
f 0 ﬁ MSG_0OUT test kopie 23-05—001 SWE02-000005747 Administrator GMU (Ad
= o o MSG_OUT SWB02-000005745 Administrator GNU [é-:V
< >
€ 7% Celkov pocet zaznami: 41| Zobrazeno 1 - 41 €3V |v| Export
5.2.3 Informace o formulari
Okno s informacemi o formuléfi oteviete tladitkem @ umisténym ve sloupci Akce v jeho fadku na seznamu
formularu.

V horni &asti okna se zobrazuji zakladni identifikaCni Udaje formulafe 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.

Pred uplynutim lhaty k vyfizeni mize FormFlow odeslat e-mailové upozornéni uzivateli, ktery ma formular na
stole. Upozornéni mize 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 vyiizeni:

Casoveé jednotky:

Maximalni Ihiita k vyfizeni:
Termin upozoméni:

Interval odesildni upozorméni:
Posledni upozorméni odeslano:
Termin aviza:

Interval odesilani aviza:
Posledni avizo odesldno:

drv
dny

2 (potet Easowvych jednotek)

1 (potet Easovych jednotek mezi opakovanym odeslanim aviza)
dosud ne

2 (pocet ¢asovych jednotek pfed vypréenim Ihiity k vyfizeni)

2 (potet Easovych jednotek mezi opakovanym cdeslanim aviza)
26.8.2017 02:40

Nasledujici ¢asti je Podepisovaci cesta formularfe. V té jsou uvedeni jednotlivi pfijemci, ktefi se postupné

zUc&astfuji schvalovani formulare.

Tlacitko Zkontrolovat pfFijemce 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
Administrator

1 1

nerozhodnuto

5 Tkonmtrolovat pijemes

Otevieno

18.7.2017 1424

Stav

podepsano

Pokud k tomu mate pravo, nabizi dialog i moznost pfejmenovani formulare, pfipadné Upravu jeho popisu.

Zménu potvrdte tlacitkem Odeslat.

Editace nazvu a popisu formulafe

Jméno: Zadost o informace

Popis:

=

5.2.3.2 Zalozka Stav formulare

Na zéloZce Stav formulaire muzete zkontrolovat udaje o aktualnim stavu formulare, o zméné stavu
formulare (jeho kolobéhu) a zjistit historii jeho stavu. Tato zalozka se nezobrazuje u v§ech formulafovych

polozek.

Software602 a.s.

100



Informace o formul i

Stav formulare

Zména stavu formulafe

Stav kolobéhu formulare:

Informace o zméné stavu:

Historie stavu formulare
Kdy
15.5.2019 14:50:43
15.5.2019 14:50:23
29.3.2019 15:46:56
29.3.2019 15:46:56

29.3.2019 15:46:56

Stav formulaie

Dfiv&jEi pfijemci

Stav: zamitnuto
Iménéno: 1552019 14:50:43

zamitnute

nestilo to za nic

Kdo

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

Administrator GNU (Admin)

Zménit slozku

Stav

[zamitnuto] zamitnuto

[tesf] test
[zacatek] zacatek
[zacatek] zacatek

[zacatek] zacatek

nestalo to za nic

Testovani obsahu

Zawfit

5.2.3.3

Zalozka Drivéjsi prijemci

datu a Case, kdy formular pfijali, upravili a pfedali dal.

5.2.34

AneZka Ptackova 1

Informace o formulafi Dfivéjsi prijemci

Diivéjéi prijemci Krok ¢islo  Prijeti formulafe

13.6.2016 11:19:39

Zménit sloZku

Prvni editace

13.6.2016 11:19:40

Odeslani formulafe

Zalozka Zmeénit slozku

Posledni zalozka — Zménit slozku — pak umoznuje pfesunout formulaf do jiné slozky ve struktufe procesu.
V rozbalovacim seznamu zvolte cilovou slozku a tlacitkem Pfesunout do slozky akci potvrdte.

Zakladni Odaje o vyplnénem formular

Nazev vyplnéného formulare:
Slozka:

Autor:

Aktualni prijemce:

Seriové Cislo:

Stav kolobéhu formulére:

Informace o formulafi Dfivejéi prijemci

Spis

Spisova sluZba / Spisy
Anezka Ptackova

Anezka Ptackova
SPIS_UVER-000000001/2017
rozpracovang

Zménit sloZku

o yberte novou slozku, do které ma byt tento formulaf pfesunut.

Test

v || Pfesunoutdo sloik)@U
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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 muaze byt jen
jedena — tfeba kdyz je zapotfebi poslat dokument ke schvaleni jen $éfovi.

5. Jakmile formulaf schvali posledni schvalujici osoba, formulaf je automaticky doru¢en koneé¢nému
pfijemci k uzavfeni. Kone¢ny pfijemce je dan v nastaveni $ablony formulafe — maze to byt napfiklad
sam autor formulare; formulaf 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

Zaméstnanec, 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 $ablonu nebo u nastavené slozky nema vibec 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

Formulaf podle zvolené Sablony se nac¢te a zobrazi k vyplnéni — podle nastaveni budto pfimo v prohlizedi,
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.

Schvileni dokumentu

Piivodce Dokumentace - pivodce Adresa pavodce: U t# formuldfd 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 pfedan dal§imu
v pofadi.

] V pfipadé paralelniho procesu je skupina zpracovatel( uréena pfedem, ale bez pofadi. Kazdému
zpracovateli je po odeslani formulafe do kolobéhu vytvorena 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 + —

Voli€em 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 ur€ite 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 mizete zastoupeni schvalovatell 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 Sipe¢ku 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
prilohy. K tomu je ur€ena sekce Ostatni dokumenty, kterou otevrete klepnutim na Sipku umisténou vpravo.

Formulaf mazete doplnit o komentaF — néjaky text uréeny schvalovatelim — zapsany do sekce Komentare
Komentarud 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 dal§im 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 dodateéné 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, ze jsou v Adresari zapsany nazvy firem obsahujici mezery. Ty nelze v sekcich pro uréeni
adresata vyhledavat pouhym zapisem v puvodni podobé. Ma-li firma napfiklad nazev Mo je firm a, pak
vyhledani prostym zapisem jednotlivych znakl nepovede k cili. Pro uspésné vyhledani je nutno pouzit
uvozovky a zapsat do pfislusného pole "M oje firm a". K ispé€Snému 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
Formalarova. 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

n 7 Fitr

Akce K6d va ¥ i Nazev va ¥ i SN va¥ | Sloika va¥ | Autor va ¥ { Postoupen
] 0 <0 Ukazka schvdleni dokumentu (0/0/3) 001410 Dokumentace Anezka (formulafovy guru) Aneika (forr
H @ oD Distribuce dokumentace (Formuldfo... 001993 Dokumentace Anezka (formulafovy guru) Anezka (forr
< >

@ w £ Celkovy pocetzdznama: 15 | Zobrazeno 1 - 15 CSV | w| 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 formulafr nastaven, mize také vratit formular k pfepracovani zpét autorovi.

V nasem pfikladu schvalujici zjistila, Zze v dokumentu chybi jedna z pfiloh. V této podobé tedy nemuze
formular 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 pricinu blize
specifikovat.

Vyjadfeni: éSouhlasfrn -
Zdriuji se hlasovani

Souhlasim

oosion L ]

Schviéleni dokumentu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
@  Aplikace SOFA.docx 101 kB /Dokumentace - ilustragni B o, /
Popis:
Formulafova Hana - ma formuldf na stole. Vyjadieni: Vyberte vyiddreni -
KomentdF k vyjadreni: Tohle je v pofadku
@ Sofa_Navrhar_procesu.docx 1736 kB m Q,
Popis:
Formulafova Hana - ma formuldf na stole. Vyjadreni: Vyberte vyjddfeni -
Komentar k vyjadient: Tady je tfeba doplnit testovaci data

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Ostatni dokumenty 1 priloha ~

POZNAMIY.TAT Piiloha

Komentare Tadejte komentdF VloZt komentii

Formuldiova Hana (16.08.201%
10:18:29):

Aneka (formuldfowy guru) (16.08.201%
10:08:12):

Vracim k pfepracovani - pfidejte pfilohu s testovacimi daty !!!

Sem napidete néjaky komentar

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 uzZivatel o zmé&né stavu svého formulafe informovan
elektronickou postou.
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Moje k vyrizeni

n sfjr? Filtr

Akce Kod wa
E| = o ﬁ 5D
B 0@ S0
B 0§ VoF
B 0 MSG_IN

Nazey wa SN wa
Ukazka schvaleni dokumeptu 001410
Schvialeni dokumentu 109

: Oteviit formulaf
Sekvenény proces 67
testHektor1224 ID_UFRM: 570464 02-0000...

Autor nyni musi formulaf (¢i v tomto pfipadé pfilozeny dokument) zménit podle pozadavkul. Otevie tedy
formular a upravi, co bylo Zadano. Poté formulaf opét tlaitkem Zah4jit proces postoupi formular

schvalujicimu ke schvaleni.

5.3.7 Schvaleni formulare

Timto se formulaf dostava opét k prvnimu schvalujicimu. Ten jiz nem& namitek, proto dokument schvali —
tlaCitkem Vyjadreni pfida povinny pfiznak Souhlasim. Pokud je schvalovanych dokumentu vice, je tfeba
schvalit kazdy z nich samostatné. Pfi tom je jeSté mozné do poli Komentar k vyjadfeni zapsat néjaky vlastni

postfeh k dokumentiim.

Prvni schvalujici nyni na tlagitko Postoupit dalSimu. K formulafi se automaticky pfipoji elektronicky podpis
prvniho schvalujiciho a formulaF pokracéuje v kolobéhu. Pokud je definovan dal$i schvalujici, je formular
postoupen jemu. V opacném pfipadé jde formular ke kone¢nému pfijemci.

®  _TESTOVACI_DATA.xisx 589 KB [ piloha | o
Popis:
Formulafova Hana - ma formular 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 ~
POZNAMKY. TXT Priloha

Anezka (formuldfowy guru) ( 16.08.201% | - - - -
10:22:09 ): PfiloZena poZadovana data
Formuldfova Hana { 16.08.201% 10:1%:35
)
Formulafova Hana { 16.08.201% 10:1%:26
)
Formulafova Hana { 16.08.201% 10:18:2%
)

?S.%?:th?rmularow guru) (16.08.2013 Sem napifete néjaky komentaf

Vratit piedchozimu
Ulodt UloZ rozpracovany formular.

Tohle je v pofadku (Komentaf k souboru Aplikace SOFA.docx)

Vracim k pfepracovani - pfidejte pfilohu s testovacimi daty !

Tady je tfeba doplnit testovaci data (Komentar k souboru Sofa_Mavrhar_procesu.docx)

Postoupit dal&imu “

Kdyz se formulaf dostane k dalSim schvalujicim, jsou v ném uvedena vyjadfeni uzivatelu, ktefi jej jiz schvalili,

v¢etné indikace pfipojeni elektronickych podpisa.
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Schvaleni dokumentu

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
®  Aplikace SOFA.docx 101 kB | /Dokumentace - ilustragni o / =
Popis:

Formuldfova Hana - schvaloval. Wyjadfeni: Souhlasim 16.08.2019 l Formulafova Hana

KomentaF k vyjadent:
Nemovik Bofivoj - mé formulé® na stole. Viadreng, [

Zdriuji se hlasovani
KomentaF k vyjadrent: Pfipada mi to v pofadku J

_ Nesouhlasi E
@ Sofa_Mavrhar_procesu.docx 1736 kB Ssouasm Q

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 Uzavreni procesu, archivace formulare

Postupnym vystfidanim vSech schvalujicich (které je analogické dosud popsané cesté formulare) je
podepisovaci kolobé&h formulare u konce. Jakmile posledni schvalujici stiskne tlagitko Postoupit dalSimu,
formular je postoupen kone¢nému prijemci k uzavieni. Koneénym pfijemcem je v nasem prikladu opét autor
formulare. Poznamenejme, Ze konecny pfijemce se ve formulafi nenastavuje — je pfedem 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 ukonen. Polozka formuléfe je nyni viditelna jen ve slozce, kterou autor zvolil

na zacatku procesu.
Ukoné&it proces Ukoné&i proces a zavi‘e formulaf.
VO R Publikuje finalni verze dokumentd, formulaf bude ulozen do archivu, | vytvofen.

Zobraz pole pro zadani divedu stornovani a umo#ni stornovat proces.
UloZt UloZ rozpracovany formulaf,

prohlédnout absolvovanou podepisovaci cestu formulare, véetné navratu k doplnéni tdaja pfi neschvaleni
nékterym(i) z podepisujicich.

Zakladni tdaje o vyplnéném formulaFi

Nazev: Ukazka schvdleni dokumentu (3/0/3)
Sloika: Dokumentace
Autor:  AneZka (formuldfovi guru)
Aktudlni piijemce:  AneZka (formuldfovy guru)
Sériové Cislo: 001410
Stav kolobé&hu formulare:  rozpracované
Stavformulafe: [zacatek]zacatek, poslednizména 16.8.2019 09:47:57

Informace o formulafi Stav formulafe Diivéjsi pfijemci Zménit sloZku

Diivéjsi piijemci Krok &islo Piijeti formulare Prvni editace Odeslani formulaie
Aneika (formuldfovi guru) 1 16.8.2019 10:32:07 16.8.2019 10:32:52

Nezndlek 1 16.8.2019 10:29:08 16.8.2019 10:30:21 16.8.2019 10:22:08
Nenovak Bofivoj 1 16.8.2019 10:25:39 16.8.2019 10:28:20 16.8.2019 10:29.08
Formulafova Hana 1 16.8.2019 10:22:30 16.8.2019 10:23:01 16.8.2019 10:25:39
Aneika (formuldfowy guru) 1 16.8.2019 10:19:45 16.8.2019 10:21:09 16.8.2019 10:22:30
Formuldfova Hana 1 16.8.2019 10:12:47 16.8.2019 10:16:23 16.8.2019 10:19:45
Aneika (formuldfovi guru) 1 16.8.2019 09:47:58 16.8.2019 09:48:00 16.8.2019 10:12:47

Zavfit
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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 ur€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.

54 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.

Pokrogilé hledani
Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrogilé nastaveni
~
Kod: =
Nazev: E]
Autor: Formulétova AneZka (FF) M
Vyfizuje: - R4
Vyfidil: -
Uzaviel: -
SN: =
Vytvoreno: 2 E]
UloZeno\ Uzavieno: 2 E]
Smazané formulare:
s
Nevyfizené formuldie: O v
UloZit Celkovy podet Vyéistit Zavwfit

Mize byt vyhodné si toto nastaveni filtru ulozit pod nové tlacitko vedle ostatnich ovladacu 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: * Vymazane procesy
Barva Stithu: (wychozi) ~
Viditelnost: Zobrazit jako Stitek

[] Zobrazit v nabidce

Vytvofi se tlacitko, jehoz pomoci muzete kdykoliv zobrazit obsah ,Ko$e“ v dané slozce.
Procesy / SloZky / Dokumentace - ilustraéni

n %7 Filtr 2 Vygistit filtr [ IMoje = [ ]Rozpracované = [ | Uzaviené 1,"7 Vymazané procesy o

| Akce Kod va % | Nazev va ¥ ! SN way ! Autor va ¥ ! wyiizuje va ¢ °
O |f| 0 'ﬁ@s PKD Podpisova kniha 000414 Formulé&fova Anezka (FF) Formulafova Ane
o< o Vznik dokumentace - dokumento... 000131 Formulé&fova Anezka (F Formuléaiové Ane
0 B O 8oz e v
< >
@ wo» o & Celkovy poiet zaznam(: 7 | Zobrazeno1-7 Csv || Expor

[ | Tlacitko s popelnici 0 ma nyni vyznam Vysypat z koSe a jeho pomoci je proces nevratné vymazan.
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[ ] 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

[n] O
Vysypat z Obnovit z
kose ko3e

U
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6 Procesy rizené dokumentace

Rizenou dokumentaci budeme rozumét soubor formulaf a procesti umoziujicich prehlednou a
kontrolovanou spravu dokument( 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 pfecteni potvrdili.

Kazdy z procest (Vznik dokumentace, jeji Schvaleni i Distribuce) jsou popisovany formulafem, ktery

v sobé obsahuje kromé samotného dokumentu i dal$i doprovodné informace, napfiklad o osobach
podilejicich se na jeho zpracovani, terminech a podobné. O samotnou distribuci formulafe mezi uzivateli se
stard FormFlow, ktery také rozesila e-mailova upozornéni osobam, od nichz se oekava vyjadfeni &i jiny
zasah do formulare.

Rizena dokumentace pracuje ve propojeni se Spisovou sluzbou, naptiklad tedy dokument pfijaty spisovou
sluzbou jako pfichozi zasilka mize byt snadno zafazen do nasledného procesu vzniku &i schvaleni
dokumentace.

Aby mél uzivatel pravo pfistupu k Rizené dokumentaci, musi mu byt povolen pfistup na kartu Rizena
dokumentace a pfipadné nastavena prava k jednotlivym ovladacim tla¢itkim. Potom také vSechny gridy,
které se zobrazuji po stisknuti tlacitek v ribbonech zobrazuji pouze ty formulare, které jsou ulozeny v
procesnich slozkach, které je pfihlaseny uzivatel opravnén vidét.

V nastaveni Ribbonii miize ptifazovat uzivatelim opravnéni ve stromé ribbont Rizené dokumentace uZivatel
s roli Configuration administrator.

6.1 Sekvencni a paralelni proces

Na zpracovani fizeného dokumentu se obvykle podili nékolik osob, které schvaluji ¢i pfipominkuji jeho vznik

i dal$i 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 v&etné poradi, v jakém jim formular s
dokumentem bude doru€ovan. V okamziku, kdy jeden zpracovatel dokument vyfidi (upravi, schvali,
pFipoji svUj komentar apod.), bude formular automaticky pfedan dalSimu v poradi.

[ ] | 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 miize pavodce formulafe pribézné sledovat jeho stav a po dokonéeni procesu (tedy
zpracovani vSemi uréenymi uzivateli) je o tomto faktu informovan.

6.2 Moznosti vzniku dokumentu

K zafazeni nového dokumentu do procesu fizené dokumentace slouzi formular Vznik dokumentace. Ten
mUzete otevfit jednim ze tfi zpUsobl.

6.2.1 Zahajeni prace ze slozky PROCESY

Proces vzniku nového dokumentu zahgjite takto:
u Na pésu karet oteviete zalozku PROCESY a na ni klepnéte na tla€itko Slozky.

[ ] V leve 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
formularu zvolte Vznik dokumentace — procesni. Pokud tuto Sablonu nevidite, nemate k ni pfistup;
kontaktujte administratora FormFlow, aby vam pfistup umoznil.
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| Otevre se formula¥, ktery vyplnte podle pokynu v dalSim textu.

6.2.2 Vychodiskem pro proces je vybrany dokument

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 otevfete plovouci okno s moznymi
akcemi a v sekci Procesy vyberte Sablonu Vznik dokumentace. Tlagitkem Spustit oteviete formulaf a dale
postupuijte opét podle nasledujiciho textu. Tento postup ma vyhodu v tom, ze pfi vyplfiovani formulare jiz
nemusite vyhledavat dokument k pfilozeni, vlozi se do formulafe jiz pfi jeho otevfeni.

Pokud byl vybran jeden dokument, pfenese se jeho nazev (bez koncovky pfilohy) do pojmenovani procesu
ve formulafi (pole Nazev). PFi vybéru dvou a vice dokumentu se jejich jména nepfenaseji.

6.2.3 Vychodiskem pro proces je dokument ze zasilky
prijaté spisovou sluzbou

Treti zplisob 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 o
jeji evidenci a distribuci odpovédnym osobam. Provazanim téchto dvou sluzeb se nabizi snadna vyména
informaci i celych dokumentt, ¢imz Ize uzivatelim vyznamné usnadnit praci. Ze spisové sluzby lze 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
pfilozen, 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 vytvorfeni formulare.

V dalSim textu budeme probirat vyplnéni formulafe za pfedpokladu, Ze je zcela prazdny a dokument do négj
jesté vlozen nebyl.

6.2.4 Vyplnéni formulare

Prvni ¢ast formulare pro Fizeny vznik dokumentace slouzi ke specifikaci eviden¢nich Gdaju o dokumentu.
Poznamka — formulafe na ilustracich se mohou mirné lisit od skutecnosti; formulare se stale vyvijeji.

6.2.4.1 Udaje o zadavateli

Sekce Plvodce je pfitomna pouze v pfipadé, Ze je fizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou.
Zobrazuje se obvykle ve sbaleném stavu a pomoci voli¢e vyberete organizaci (firmu, oddéleni apod.), které
fizeny dokument nalezi. Klepnutim na zpétnou Sipku vpravo od polozky Ize volbu anulovat a vybér opakovat.

Sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakozto osobé, ktera dokument uvadi do procesu. Tuto ¢ast neni
mozné upravovat, Udaje jsou pfevzaty ze serveru. Klepnutim na symbol svislé Sipky vpravo od polozky se
zpfistupni dalSi udaje o zadavateli — nazev oddéleni, telefonni €islo, email a nazev sekce.

Vznik dokumentu - procesni - ASiC
Plivodce Dokumentace - pivodce Adresa pivodce: U tf formularts 666, Form Flow City, 25879 -
Tadavatel Anezka (formuldfovy guru) ~

Nazev Procesni vznik dokumentu Typ procesu: sekvenéni - Do kdy pfipominkovat: 30. 8. 201%

Popis procesu: llustrace do dokumentace.

Do dalSi sekce vyplite udaje o fizeném dokumentu ¢i dokumentech. Text uvedeny v poli Nazev se pouzije
jako nazev kolujiciho formulafe a bude se zobrazovat v pfehledech procesu, pole Popis procesu miizete
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Voli€em Typ procesu vyberte, zda ma pfipominkovani probihat sekvenéné ¢&i paralelné (viz kapitolu 6.1
Sekvencni a paralelni proces). Pole Do kdy pfipominkovat umozriuje interaktivni vioZeni data — terminu
pfipominkovani. V pribéhu zpracovani se zde zobrazi i pole Start procesu a Ukon€eni procesu, ktera jsou
vyplfiovana automaticky.

6.2.4.2 Nastaveni revizni skupiny

Sekce Revizni skupina slouzi k sestaveni seznamu uzivatelu, ktefi budou vznik dokumentu pfipominkovat.
Uzivatele Ize do formulafe pfidavat jednotlivé, nebo vyuzit jednu z pfedem nastavenych skupin k jejich
hromadnému pfidani.

Revizni skupina o~
Vyberte skupinu: Vyberte skupinu @ =
Revizni skupina Role Povinnost Pfesun Pridat
Zadejte minimalné 3 znaky pro wwhledani ufivatele 4+ —

Pfednastavenou skupinu si mizete pfidat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrdte kontrolni dotaz a
systém poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky s revizni skupinou. Nechcete-li pouzit pfedpfipravenou
skupinu, ponechte zde volbu Vlastni cesta a doplrite uZivatele do revizni skupiny rué¢né. Vyuziti
prednastavené skupiny Ize kombinovat s ruénim doplnénim nebo odebranim ¢lenu.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice plvodcu, zavisi nabidka skupin v seznamu na plivodci,
kterému je tento dokument pfifazen.

Revizni skupina A~
Vyberte skupinu: Wznik dokumentace procesni -
Revizni skupina Role Povinnost Piesun Pridat
Pokuston Testomil Dispeier podstatnych jmen v 1 + -
Formulafova Hana Dispeéer sloves L f L

Zadejte minimaln& 3 znaky pro vyhledani ufivatele T -

Obsah tabulky Revizni skupina mlzete podle potfeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz
predvyplnéna ze skupiny, nebo prozatim prazdna.

| Pridani dalSiho uzivatele do revizni skupiny: TlaCitkem + ve sloupci Pridat 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 znakd formular zaéne nabizet seznam
odpovidajicich zaznamd, z nichZz mizete poZzadovaného uzivatele vybrat a potvrdit.

[ | Odebrani uzivatele: Pokud chcete nékterého uzivatele ze seznamu revizni skupiny vyfadit, vymazte
tlacitkem == pfislusny fadek tabulky. UZivatele nelze odebrat, pokud je uveden jako povinny.

u Zména poradi polozek: V sekvenénim procesu zalezi na poradi uzivatel( v revizni skupiné. V tomto
poradi bude probihat kolob&h formulafe. K nastaveni poradi slouzi Sipky ve sloupci Pfesun.

[ ] Pole Povinnost se prebira z nastaveni skupiny. Takto mlze byt oznacen uzivatel, jehoz vyjadfeni
k dokumentu je povinné. Pfi ruénim pfidavani a Upravé revizni skupiny nelze povinnost nastavovat.

Pozor — pokud néktery uzivatel zafazeny do revizni skupiny nema pravo zpracovatele dokumentl (dfive
referenta dokumentt), je jeho volba odmitnuta a do revizni skupiny nemuize byt zafazen.
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Dokument
INFORMACE

Do revizni skupiny nebyl pfidan Zadny dalsi uZivatel. Vybrany uZivatel "Pumprdent” neni
zpracovatelem dokumentd.

Otevrit v nove zalozZce

6.2.5 Pfipojeni soubort s dokumenty k revizi

Dokumenty vstupujici do procesu fizené dokumentace pfipojite k formulafi v sekci Revize dokumentu.

Revize dokumentu VioZit z disku

| Nebyl vioZen Zidny dokument. Dokument vioZite kliknim na tla&itko ,,VloZit z disku*, nebo pfetaZenim souboru. |

Prvni soubor s dokumentem pfipojite tlacitkem Vlozit z disku. Kliknutim na tlacitko otevrete obvykly
systémovy dialog pro vybér souboru. Jakmile je dokument pfiloZen, zobrazi se jeho polozka v sekci. Pfed
jakoukoliv dalsi manipulaci s dokumentem je ve vaSem vlastnim zajmu tfeba, aby byl otestovan na
pFitomnost vir(. Pokud pfed nazvem souboru neni uvedeno ,zelené zatrzitko®, je nutné spustit test.

FF5-obr.docx

pDII Antivirova kontrola zatim nebyla provedena. |'I

K tomu jsou k dispozici tlacitka Antivirova kontrola v§ech pfFiloh a Antivirova kontrola
nezkontrolovanych pfiloh.

Revize dokumentu VioZeni z disku
Dokument Priloha Akce
Spis_plan_2019.csv 13kB m o [}
Popis: Dokument uréeny k reviz
Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Teprve kdyz je dokument oznacen jako nezavadny, mlzete s nim bez obav dale pracovat. Vyjimkou pfed
antivirovou kontrolou muze byt jen pozadavek na zobrazeni jako nahled na pfilohu.

Dokument

il Spis_plan_2019.csv
o Antivirova kontrola probéhla dspéiné, |

V sekci Revize dokumentli mizete dokument klepnutim na tlac¢itko Pfiloha znovu ulozit na disk nebo otevfit
do okna asociované aplikace, kde se zobrazi. Pokud vam pfipada divné, pro¢ byste si méli ukladat
dokument, ktery jste pravé nacetli tak si uvédomte, ze formular bude v kolobéhu pfedavan i dalSim
uzivatelim, ktefi si tfeba budou chtit dokument sami fyzicky ulozit.

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

( ? | nebyla provedena. Opravdu

- si prejete prilohu stahnout?
Ano Ne

Pomoci tlagitka s lupou Q (Zobrazit nahled prilohy do vedlejsiho okna) ve sloupci Akce muzete zobrazit
nahled na d;cL)kument— to se opét tyka spiSe uzivatell revizni skupiny v kolob&hu. Tlacitkem se symbolem

popelnice [ (Odebrat pfilohu) dokument z formulafe odeberete.

Pro lepsi orientaci v dokumentech miiZzete u kazdého z nich vyplnit pole pro jeho struény Popis (je omezen
na 60 znaku).

Chcete-li pfipojit dalSi dokument, znovu klepnéte na tlacitko VloZit z disku a postupujte tak, jak bylo
popsano vyse.

Je-li pfipojen vic nez jeden dokument, mizete podobné jako vySe v sekci Revizni skupina, pouZit Sipky ve
sloupci Akce k jejich sefazeni.

6.2.6 Pfripojeni ostatnich dokument

Mimo dokument( uréenych k vlastnimu zpracovani v tomto procesu Ize k formulafi pfipojit dalSi pomocné
dokumenty — s néjakymi popisy, vysvétlivkami a podobné. Tyto dokumenty nebudou pfedmétem vlastni
revize. K jejich vloZeni je uréena 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 ~

Piiloha ‘h v 4+ =
Soubor nevybran,

Tlacitkem Priloha oteviete standardni systémovy dialog pro volbu soubort, jehoz pomoci vyberete a
pfipojite pozadovany soubor. Chcete-li pfidat dalSi soubory, klepnéte na tlacitko + ; tim se v sekci otevfe
dalsi fadek pro vlozeni souboru.

Tlagitko PFiloha u polozek vlozenych souborli ma nyni funkéni pravou ¢ast (se Sipkou). Klepnutim na ni se
otevfe nabidka tfi pfikazu pro otevieni souboru s pfilohou (Otevfit pfilohu), ulozeni souboru na disk (Ulozit
pfilohu) a odstranéni souboru z formulafe (Odstranit pfilohu).

Priloha v 4+ -
Otevrit pfilohu

UlaZit piilohu @ +

Odstranit pfilohu

Tlacitky = Ize cely fadek s pfislusnym souborem z formulafe vyjmout.

6.2.7 Komentare

V sekci Komentare miizete do formulafe zapsat jeden i nékolik poznamkovych textu tykajici se vznikajiciho
fizeného dokumentu. Komentar zapiSete do pfislusného pole a potvrdite tlaCitkem Vlozit komentar. Ve
formulafi se pak bude text zobrazovat spolu s vasim jménem a ¢asem vloZeni komentare.
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Komentare Tadejte komentar VioHt komenta

AneZka (28.05.201% 11:46:28): Kokokoko .... komentaF ! Vloz komentaf do formulare,

6.2.8 Prubézné ukladani formulare

V pribéhu prace muizete rozpracovany formular kdykoliv ulozit tlacitkem Ulozit ve spodni ¢asti formulare.
Tim se do FormFlow ulozi vSechny zmény, které jste ve formulafi dosud provedli. Poté se zobrazi okénko s
informaci o uspéSném ulozeni.

Proces

ULOZENT FORMULARE

Formulaf byl dspésné uloZen

Otevrit v nove zaloZce

Uzivatel najde rozpracovany formular ve sloZzce Moje k vyfizeni, odkud jej mGze znovu otevfit.

Maoje K vyfizeni

o R

Akce Kéd +a ! Nazev wa [ SN wa

E & @ @ VYDPASC Procesnivznik dokumentu 000141

B QO g °P Ukdzka schval§ : 001410
o Oteviit forrmulaf

B Q0 g =0 Schvaleni doku 001409

B O g VorF Sekvencny procl ID-UFRM: 370469 | qp a7

6.2.9 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 rovnou (paralelné) celé revizni skupiné.

Zahajit proces Zahaji proces vzniku.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uzivateli.

Zobraz pole pro zadédni ddvodu stornovani a umoZni stornovat proces.
UloZit UloZ rozpracovany formular.

6.2.10 Predani formulare jinému zadavateli

Formulaf je mozné pfed zahajenim procesu pfedat jinému zadavateli. To Ize vyuZzit napfiklad pro situace,
kdy asistent vyplni formulaf a pfipravi proces pro svého nadfizeného. Ten pak po pfedani sam proces zahgji
a nadale vystupuje jako jeho plvodce.
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K pfedani dokumentu kliknéte na tlacitko Predat jinému zadavateli, umisténé na konci formulare.

Zahdjit proces Zahaji proces vzniku.

Preda formular jinému uzivateli.

Predat jinému zadavateli

Pfeda formulaf jinému uZivateli. fodu stornovani a umozni stornovat proces.

Storno

UloZFt Ulo& rozpracovany formular.

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.

Zahdjit proces Zahaji proces vzniku.

Zrudi predavani formulafe.

Predat uzivateli:  Neznalek
7obrazi pole pro zadani divodu stornovani a umo#ni stornovat proces. | Peda formulaf vybranému uZivateli
Ulo# rozpracovany formulaf.

(<] i il y v
6.2.11 Prubéh kolobéhu formulare — procesu
va re ' re
pripominkovani

Uzivatel, ktery se ma vznikajicimu fizenému dokumentu vyjadfit, je o tom informovan e-mailem (pokud to ma
nastaveno v konfiguraci) a pfislusny dokument nalezne v dokumentové ¢asti FormFlow ve sloZce Moje
ukoly. Zde si mize formular procesu poklepanim na jeho polozku nadist ke zpracovani.

Upozornéni: Abyste mohli dokument upravit a novou verzi nahrat zpét do FormFlow, je tfeba mit
nainstalovany doplinék pro Microsoft Office — makro, které tyto funkce umozriuje. Najdete ho pak na pasu
karet pfislusné aplikace (napfiklad Wordu &i Excelu) jako dalsi kartu, oznacenou FormFlow. Tento doplnék
a jeho nastaveni popisuje kapitola 1.3 FormFlow Office Extension.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
®  Spis_plan_2019.csv 13kB % o
Popis: Dokument uréeny k revid
@.’- Spis_plan_201%.csv - Pokuston Testomil 13 kB Souhlasim bez vyhrad - Pfiloha O\ Pracuje s formulafem.
®  FFS-obrdocx 95 kB Q
Popis:
@" FFS-obr.docx - Pokuston Testomil %5 kB Drobné komentéie a upfesnéni - Pfiloha w O\ Pracuje s formuléfem.

Antivirovda kontrola viech pfiloh Antivirovd kontrola nezkontrolovanych piiloh

Po stisku modrého tlacitka PFiloha se soubor s dokumentem nabidne ke staZeni (ulozeni) i otevieni. UlozZte
jej dle uvazeni a otevrete k revizi v odpovidajici aplikaci Microsoft Office. V zavislosti na zabezpecéeni se
muZze v horni ¢asti aplikace zobrazit upozornéni, Ze jde o soubor z internetu. Pokud chcete se souborem
zacit pracovat, je tfeba to nejdfiv potvrdit tlaCitkem Povolit Upravy.

FFS-obr - Chranéné zobrazeni - UloZené Jifi Lapacek

Soubor Doml VloZeni N&vrh Rozlofer Referenc Korespol Revize Zobrazer MNapovéc ACROBA  FormFlov SIGMER O Hledat

[\!/] CHRANENE ZOBRAZENI B,ud'te opatrpl.USoJubor}rz |nte'rnetu muzZou obsahovat viry, Pokud je nepotiebujete upravovat, bude bezpednési
zustat v chranéném zobrazenf,

|-2-|-1.-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-S-l-?-l-lﬂ-l-ll-l-12-|-1J-|-14-|-15-|-Q-|-1?-|-13-|

Povalit dpravy x

L
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Jakmile dokument upravite podle svych pfedstav, pfejdéte na kartu FormFlow. Zde pouzijte jedno z tladitek:

[ ] UloZit — vaSe upravena verze bude uloZena do FormFlow, ale dokument z(istane stale zam¢&eny pro
va$e upravy. Toto tlaCitko pouZijte, pokud si chcete ulozit dosavadni zmény, ale na dokumentu pozdéji
jesté pracovat.

[ ] Ulozit jako — ulozi dokument do vybrané dokumentové slozky.

[ | UloZit a odemknout — vaSe upravend verze bude uloZzena do FormFlow a dokument predan dalSimu
uZivateli z revizni skupiny. Toto tlacitko pouzijte, pokud jste s praci na dokumentu jiz hotovi.

FF5-obr - Refim kompatibility - UloZenao: tento pocitad Jifi Lapacek

Soubor Domi VioZeni Mavrh Rozlofeni Reference Koresponi Revize Zobrazeni Mapovéds ACROBAT FormFlow SIGMER O Hledat [y 2

SHAZ B & @

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazit UloZita Mastaveni
verzi  jako metadata odemknout

FormFlow plugin (1.0.7.114) -2
Po pfedani dokumentu dal§imu uZivateli revizni skupiny se dokument pfestane zobrazovat ve vasi slozce
Moje ukoly.

Klepnete-li v sekci Revize dokumenti na Sedé tlacitko PFiloha, mate moZnost k revidovanému souboru
nahrat dal$i soubor, napfiklad s vaSimi navrhy na vylepSeni revidovaného dokumentu.

6.2.12 Vyznaéeni 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 6.1 Sekvenéni a paralelni proces).

Vznik dokumentace: dokumentovy — sekven€ni 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),
u C — pro kolik uzivatel byl proces zahajen.

Vznik dokumentace: dokumentovy — paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

| A - kolik uzivatell 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 va ¥ ! Nazev wa ¥ ! SN va ¥

|f| 0 ﬂ ﬁ VOF ASIC Procesnivznik dokumentu (1/0/2) 000141

6.2.13 Vyftizeni dokumentu

Po dokonéeni pfipominkovani v§emi uzivateli v seznamu se dokument vrati autorovi. Ten jej najde ve slozce
Moje ukoly, odkud si mlize otevfit i souvisejici formular (zatrhnéte policko v levé Easti pFislusného fadku,

v zobrazeném okné akci zvolte zalozku Souvisejici a u pfislusného procesu klepnéte na Odkaz na formular).
Kromé toho je formular k dispozici i na karté Procesy pod tlacitkem Moje k vyrizeni.
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Autor procesu si miize, stejnym zpusobem jako ostatni G¢astnici, dokument pfimo stahnout k editaci a
upravit. Dokon&eni a uzavieni procesu ale probiha opét ve formulafi procesu.

Sekce Revize dokumentace zobrazuje informace o uzivatelich, ktefi se na dokumentu podileli, a navic
obsahuje jesté polozku Findlni soubor. Sem je potfeba vlozit definitivni podobu dokumentu, ktera bude
uloZena do archivu.

Revize dokumentu

Dokument Pfiloha Akce
@ Spis_plan_2019.csv 13kB m Q,
Popis: Dokument uréeny k revid
r!' Spis_plan_2019.csv - Pokuston Testomil 13 kB Souhlasim bez vyhrad m O\ Ukongil praci s formularem.
r!‘ Spis_plan_201%.csv - Formulafovd Hana 13 kB Souhlasim bez vyhrad m O\ Ukonéil praci s formulafem.
~ l! Spis_plan_201%.csv 13 kB Prilcha w O\ Finalni soubor

Pfipominkovaci proces kon¢i uloZzenim finalni verze do archivu. Stisknutim tla¢itka Ukongit proces je
dokument archivovan a proces ukoncen.

6.2.14 Vytvoreni navazného procesu

Pokud je to vhodné, mize se spolu s archivaci zaroven vytvofit navazny proces (napfiklad schvalovaci), pro
ktery se pouzije praveé pfipraveny finalni dokument. V takovém pfipadé stisknéte tlaCitko Vytvorit nasledny
proces.

Ukongit proces Ukonéi proces a zavie formular.

Vytvorit nasledny proces Umo#ni wyhledat a vybrat ufivatele, pro kterého bude proces wytvorfen.

Umaoazni vyhledat a vybrat uZivatele, pro kterého bude proces wytvafen, |: proces.

UloZit Ulo& rozpracovany formular.

Pomoci voli¢e Vytvofit nasledny proces vyberte proces, ktery bude pro revidované dokumenty otevien.
V sousedicim poli vyberte uzivatele, pro kterého chcete proces otevrit.

Stiskem tlac¢itka Ukon¢it proces a vytvorit nasledny bude dokument archivovan a zarover se automaticky
vytvofi novy formular odpovidajici vybranému procesu.

Ukonéit proces Ukoné&f proces a zavie formulaf.

Wytvofit ndsledny proces: 5D - Schvdleni dokumentu - 183 «  Pro ufivatele: Nenovék Bofivoj Ukonéit proces a vytvoiit ndsledny

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces. | Provede finlni schvaleni a vytvofl nasledujfcl praces
Uloit Ulo# rozpracavany formulaf.

Pro pfehlednost se vysledek procesu znazorfiuje v seznamu archivovanych dokumentd pomoci barevné
ikony formulare:

u B zelené schvaleni procesu,

| B Cervené zamitnuti procesu, tedy pferuSeni procesu schvaleni ze strany iniciatora.

6.3 Vznik dokumentu v procesu fizené dokumentace
—obecné udaje

Rizenou dokumentaci budeme rozumét soubor formulafa a procesi umozfiujicich pfehlednou a
kontrolovanou spravu dokument( tam, kde se na jejich vytvareni ¢i schvalovani podili vice osob. Dokument
tak maze byt jiz béhem svého vzniku pfipominkovan a upraven, uzivatelé se k nému mohou vyjadfit i béhem
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schvalovani a jejich komentéare jsou archivovany spolu s vyslednym dokumentem. P¥i distribuci dokumentu
vétSimu mnozstvi uzivatell je pak evidovano, zda si dokument opravdu precetli a jeho precteni potvrdili.

6.3.1 Procesni a dokumentovy vznik dokumentace

Proces vzniku dokumentace muze byt realizovan prostfednictvim formulafa Vznik dokumentace — procesni
(VDP) a Vznik dokumentace — dokumentovy (VDD). Oba procesy se dost podstatné odlisuji.

[ ] Procesni vznik dokumentace se odehrava na zakladé kolobéhu formulafe s informacemi a odkazy na
dokumenty mezi jednotlivymi uZivateli podle nastaveného kolobéhu.

| 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.

Formulare obecné nesou kromé samotného dokumentu i dalSi 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.

Rizena dokumentace umozZfiuje také propojeni se Spisovou sluzbou, naptiklad tedy dokument pfijaty
spisovou sluzbou jako pfichozi zasilka miize byt snadno zafazen do nasledného procesu vzniku ¢i schvaleni
dokumentace.

6.3.2 Sekvencéni a paralelni proces

Na vytvofeni dokumentace se obvykle podili nékolik osob (tak zvana revizni skupina), které schvaluji Ci
pFfipominkuji jeji vznik i dalsi zmény. Osoba iniciujici cely proces nejprve otevie a vyplni formulaf, do kterého
vlozi odkaz na soubor(y) s dokumenty, které maji byt pfipominkovany. Pak je zahdjen vlastni schvalovaci
proces. Existuji dva zplsoby, jakymi dokument mezi schvalujicimi (revidujicimi) uzivateli 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 nebo odkaz na dokument bude doru¢ovan. V okamziku, kdy jeden zpracovatel dokument
reviduje (upravi, schvali, pfipoji svij komentar apod.), bude formulaf automaticky pfedan dalSimu
v poradi.

u V pfipadé paralelniho procesu je revizni skupina rovnéz uréena pfedem, ale bez poradi. Kazdému
uzivateli této skupiny je po odeslani vytvofena a zaslana oddélena kopie formuléfe (dokumentu) a
mize se ji zabyvat ihned, bez ohledu na postup ostatnich uc¢astniku.

V obou pfipadech mize pUvodce formulare pribézné sledovat jeho stav a po dokoncéeni procesu (tedy
zpracovani vSemi uréenymi uzivateli) je o tomto faktu informovan.

6.3.3 Vyznaceni pribéhu pripominkovani

V pribéhu zpracovani formulard ve FormFlow se u jejich polozek v seznamech procesu zobrazuje u nazvu
formulare skupina Ciselnych udaju, informujicich o pribéhu procesu. Zpusob vyznacovani se lisi podle toho,
zda jde vznik dokumentace dokumentovy, &i procesni, pfipadné zda jde o sekvencni, i paralelni proces.

6.3.3.1 Vznik dokumentace: dokumentovy — sekvenéni proces
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 uzivatell byl proces zahajen.

6.3.3.2 Vznik dokumentace: dokumentovy — paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formuléare (A/B)

| A — kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal,
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] B — pro kolik uzivatell byl proces zahajen.

6.3.3.3 Vznik dokumentace: procesni (sekvencni i paralelni proces)
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

[ ] A —vzdy 0,

[ ] B — pro kolik uzivatell byl proces zahajen.

Akce Kod Jméno formulare SN
BE O 7 VOP Smérmice 2/2017 (0/2) 0000826
6.3.4 Moznosti vzniku dokumentu

K zafazeni nového dokumentu do procesu fizené dokumentace slouzi formulare Vznik dokumentace —
procesni nebo Vznik dokumentace — dokumentovy. Ty mGzete otevfit jednim ze tfi zpusobd.

6.3.4.1 Zahdjeni prace ze zalozky PROCESY

Proces vzniku nové dokumentace (procesni i dokumentovy) zahajite takto:
u Na péasu karet oteviete zalozku PROCESY a na ni klepnéte na tla€itko Slozky.

[ | V leve 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
formulard podle potfeby zvolte Vznik dokumentace — procesni nebo Vznik dokumentace —
dokumentovy. Pokud tyto Sablony nevidite, nemate k nim pfistup; kontaktujte administratora
FormFlow, aby vam pfistup umoznil.

[ | Otevre se formular, ktery vyplnte podle pokyna v dalSim textu.

6.3.4.2 Vychodiskem pro dokumentovy vznik dokumentace je
pfimo vybrany dokument
Alternativné Ize pro dokumentovy vznik dokumentace postup zahajit ze zalozky DOKUMENTY.

u Na pasu karet klepnéte na zalozku DOKUMENTY. V levé ¢asti okna (Slozky) vyberte slozku, ve které
je ulozen pozadovany dokument.

[ ] Ve slozce vyhledejte dokument, ktery chcete vlozit do procesu. Zatrzenim pole vlevo na fadku s jeho
polozkou oteviete plovouci okno Hromadné akce s nabidkou akci, které I1ze s dokumentem provést.

] V posledni sekci dole — Procesy vyberte voli€em Procesy Sablonu Vznik dokumentace -
dokumentovy. Tlagitkem Spustit oteviete formular a dale postupuijte opét podle nasledujiciho textu.

Tento postup ma vyhodu v tom, Ze pfi vypliiovani formulare jiz nemusite vyhledavat dokument k pfilozeni,
vloZi se do formulafe jiZ pfi jeho otevieni.

6.3.4.3 Vychodiskem pro proces je dokument ze zasilky prijaté
spisovou sluzbou

Treti zplisob 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 o
jeji evidenci a distribuci odpovédnym osobam. Provazanim téchto dvou sluZzeb se nabizi snadna vyména
informaci i celych dokumentd, ¢imz Ize uzivatelim vyznamné usnadnit praci. Ze spisové sluzby Ize také
pfebirat spisové znaky, skartani 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

Software602 a.s. 124



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 ruénim vytvofeni formulare.

V dalSim textu budeme probirat vyplnéni formulafe za pfedpokladu, Ze je zcela prazdny a dokument do négj
jesté vlozen nebyl.

6.3.5 Avizovaci e-maily

Avizovaci e-maily jsou zasilky elektronické posty upozorfujici 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 procesu.

Povoleni avizovacich e-mailll na strané uzivatele si mlze zajistit kazdy uzivatel sam. TlaCitkem Moje
nastaveni v zahlavi okna zobrazte stejnojmennou tlacitkovou litu a na ni stisknéte tlacitko Nastaveni
aplikace. V okné Moje nastaveni/Nastaveni aplikace zkontrolujte nastaveni volice Avizovaci e-maily —
méli byste tu mit nastavenou polozku Povoleno.

Moje nastaveni / Nastaveni aplikace

Nastaveni aplikace

Jazyk: cestina W

Poéet fadki na strance: 30 -

Format data a Casu: —vybrat format data — W
—vybrat format &asu — W

Soucasny format je 11.6.2019 09:40:05
Avizovaci e-maily: povolena v

P . zakazdno
Preferovany zplisob otevieni

FO formular

K povoleni avizovacich mailli u proces( je tfeba mit opravnéni administratora. Ten pod zalozkou SPRAVA
klepne na tlagitko Rizena dokumentace a v nasledujici nabidce spusti ptikaz Nastaveni. Otevfe se seznam
formularu pro Fizenou dokumentaci. U polozky formulaFe procesu, kde chcete avizovani nastavit, klepnéte na
symbol tuzky (Editovat nastaveni formulare).

MNastaveni formulafi Rizené dokumentace

Nastaveni formulafii pro Rizenou dokumentaci

Akce Formulai =« ¥ ! Typformulafe wa ¥

ﬁ Wznik dokumentace - procesni (VOF) VDP
dokumentowvy (VDD) VDD
ace (SD) 5D

=

“ frrilk dArn aal=al o
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.
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6.4

Uprava nastaveni formulafe

Formulaf: Vznik dokumentace - procesni (VDP)
Typ formulaie: VDP - Vznik procesni w
Podepsat pfi uzavieni: Ne W

Posilat avizo (e-mail) o sdileni dokumentu

Obecné k formulariim

Formulare pro procesni i dokumentovy vznik dokumentace, ale i dal$i procesy maji mnoho spoleénych prvku
a aspektu jejich obsluhy; probereme si je tedy nejprve obecné. Specifika pro konkrétni procesy uvedeme
tam, kde to bude zapotiebi.

6.4.1 Volba slozky, se kterou budete pracovat

Pfed zahajenim fady procesu je nejprve tfeba vybrat slozku, nad kterou budete pracovat. Zdiraznéme si, ze
se nastavuji samostatné slozky pro zalozku DOKUMENTY i pro zalozku PROCESY.

Klepnéte na zalozku DOKUMENTY nebo PROCESY
Na tlaCitkové listé pak klepnéte na tlagitko SloZky.

b e ~ 0D —_
o FormFlow | PRE ‘ A DOKUMENTY [Zleayy
L =1 L = L=
[~ B 2 =
Wytvofit proces Moje k W K
Sloiky - wyfizeni  procesu  prevzeti

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

o FormFlow | PRE | #A EEE Frocesy
L= =3
[~ (2 s .
Viodit Moje Ukaly

Sloiky  dokument ukoly  garanta

Sloiky Tk Dokumenty | Sloiky | Dokumentace - ilustracni
* Sdileno se mnou

- n rr | [
[ Interni
i Testy O Akce [IH
s _Dokumentace - ilustracni

PC
[ Viruses O o o <
@ Podfizen; filtr O o 0 o PC
i SystemG02 M okl L Milaml 4= ool oe Pr

Software602 a.s. 126



Struény popis klicovych nastaveni pro uzivatele s pravy administratora (podrobné viz Administratorska

pfirucka):

[ ] Novou dokumentovou slozku vytvofite: zalozka SPRAVA — tladitko Dokumenty — pfikaz
Dokumentové slozky — v okné Administrace dokumentovych slozek stisknout tla¢itko Vytvorit
slozku.

Aby uzivatelé mohli do slozky vkladat dokumenty, musi jim byt nastaveno potfebné opravnéni.
Otevrete zalozku Sprava — tlaCitko Dokumenty — pfikaz Dokumentové slozky — v okné
Administrace dokumentovych slozek zvolte Hlavni slozku a v okné vpravo pak vyhledejte poloZzku
vasi sloZky. Ve sloupci Akce klepnéte na tladitko Editace opravnéni. Nastavte opravnéni pro
uzivatele nebo jejich skupiny.

Klepnutim na tlacitko PFifazeni procesti do slozky povolite pro danou sloZzku vybrané procesy.

[ ] Novou procesni slozku vytvorite: zaloZzka 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 Casti okna klepnéte na zéloZzku Vytvorit
podsloZku. Vytvorte opravnéni k praci s novou sloZzkou pro zamysSlené uZivatele (zalozka Prava
uzivatelll) a skupiny (zalozka Prava skupin).

Ke sloZce je nutné uzivatellm pfifadit pravo pouzivat $ablony procesu. K tomuto nastaveni je uréena
zélozka Sablony. Teprve pak se tlacitkem VytvofFit 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. Napravu musi zjednat uzivatel s administratorskymi pravy.

Tip: Abyste nemuseli svou slozku pokazdé znovu vyhledavat a nastavovat, mlzete ji pfednastavit jako
vychozi. Tlac¢itkem Moje nastaveni (vpravo nahore) otevrete tlacitkovou listu, na které stisknéte tlaCitko
Nastaveni aplikace. Do poli Vychozi procesni sloZka a Vychozi dokumentovéa sloZzka pak vyberte nadzvy
,vasich“ slozek. Ty se pak automaticky oteviou po klepnuti na zalozku DOKUMENTY nebo PROCESY jako
vychozi volba. K tomuto nastaveni nemusite mit administratorské prava.

6.4.2 Otevieme si vzorovy formular

Jako ukazkovy formulaf zvolme Vznik dokumentace — procesni. Podivame se na néj z hlediska vyplnéni,
zatim nikoliv z hlediska prubéhu procesu. Ostatni formulare byvaji do jisté miry podobné a neni nutno pak
popisovat znovu kazdé nastaveni.

Formular otevrete takto:
| Klepnéte na zalozku PROCESY.

] Tlagitkem SloZky otevfete okno, v jehoZ levé ¢asti klepnéte na poloZku slozky, se kterou budete chtit
pracovat.

[ ] Na tlacitkové listé stisknéte tlacitko Vytvorit proces.
u Z nabidky Sablon zvolte VDP — Vznik dokumentace — procesni.

Otevie se okno formulare pro procesni vznik dokumentace.
Jak jsme se jiz zminovali — pokud néjaké ovladale nevidite, kontaktujte administratora, aby vam vSe nastauvil.
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Rizeny vznik dokumentu - procesni

Pilivodce - Vyberte pivodce — -

Tadavatel FormulaFova AneZka (FF)

Nazev Zadejte nazev procesu Typ procesu:
Popis procesu: Zadejte struZny popis procesu

Revizni skupina
Vyberte skupinu: Vlastni cesta

Revizni skupina Role

Zadejte minimaln€ 3 znaky pro whledant uzvatele

Revize dokumentu

sekvenéni - Do kdy pripominkovat:

~

Povinnost Piresun Pridat

Hebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tlacitko ,VloZit z disku*

., nebo pietaZenim souboru.

Ostatni dokumenty 0 piiloh

Komentaie Tadejte komentaF

Zahéjit proces Zahaji proces vzniku.
Piedat jinému zadavateli Preda formulaf jinému uZivateli.

VloZit z disku
~

VloFit komentai

Storno Zobraz pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.

UloZit UloZ rozpracovany formulaf,

6.4.3 Historie prace s formulafem a jeho tisk

Zacnéme tlacitky v prvém hornim rohu okna. Tlagitko se symbolem ,H“ — Historie dokumentu — otevfe
okno, ve kterém je chronologicky podchycen a zobrazen prubéh procesu popisovaného otevienym

formulafem. Vyznam okna je Cisté informacni.

Tlacitko se symbolem tiskarny otevie nahledové okno, jak by vypadal formulaf po vytiSténi a rovnou umozni i
jeho pfipadny tisk s nastavenim potfebnych parametrd. Pro uzavieni formulare je k dispozici obvyklé tlacitko

s krizkem.

Historie

Procesni vznik dokumentu ~

i+ 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 (formulafovy guru) --- zahajil 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 formular 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
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6.4.4 Udaje o pavodci

Formular obvykle zac¢ina volicem Plvodce. Zde mate moznost zvolit plvodce procesu, tedy obsluhovany
subjekt, kterého se bude cely formular fizené dokumentace tykat (organizaci, firmu, e-mail, oddéleni apod.).
Hodnota nastaveni je povinna.

Vznik dokumentu - procesni - ASiC

Pdvodce -
B-test

Zadavatel ] Dokumentace - pivodce “
Moja firma

Softwaret(2 a.s.

Nazev Spoleénost

Popis procesu: SUb‘iEkﬁk ob‘;c"a.jn‘,.'f .

Jakmile plivodce nastavite, zobrazi se také pole Adresa pavodce s adresou, ktera byla plvodci pfifazena
v jeho nastaveni. Obé pole jsou nadale needitovatelna. Klepnutim na zpétnou Sipku vpravo od polozky

s adresou Ize volbu anulovat a vybér plvodce opakovat.

Vznik dokumentu - procesni - ASiC

Pilvodce Dokumentace - pivodce Adresa pivodce: U ti# formulaft 666, Form Flow City, 25879 L 29

Sekce Plivodce je ve formulafi zastoupena pouze v pFipadé, Ze je Fizena dokumentace svazana se spisovou
sluzbou.

Nového plivodce muze do FormFlow zavést uzivatel s pravy administratora. Pokud je tfeba, nového plivodce
vytvofite takto: Oteviete zalozku SPRAVA — klepnéte na tlagitko Spisovéa sluzba — spustte pfikaz
Obsluhované subjekty. Po stisku tlacitka ZaloZit novy subjekt pojmenujte a uréete jeho zakladni
parametry. Akceptovanim dialogu se otevie okno s nékolika zalozkami. Dilezita je zalozka Skupiny a
uzivatelé, 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.

6.4.5 Udaje o zadavateli

Needitovatelna sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakozto osobé, ktera dokument uvadi do procesu.
Tuto €ast neni mozné upravovat, Udaje jsou pfevzaty z nastaveni Udaju o uzivateli, které zajistuje
administrator. Klepnutim na symbol svislé Sipky vpravo od poloZky se zpfistupni dal$i udaje o zadavateli —
nazev oddéleni, telefonni &islo, email a nazev sekce. DalSim klepnutim na Sipku se doplfikové informace
opét ,sbali”.

Zadavatel Anezka (Nent malych roli) E-mail: lapacek@602.cz

(&)

Oddéleni: Polidstovani byrokracie Telefon: 222333444 Sekce: Séfstvo

6.4.6 Nézev a popis procesu
Do dalSi sekce vypliite 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 Ukédzka procesniho vzniku dokumer  Typ procesu: sekventni - Do kdy pfipominkovat: 30. 8. 2019

Popis procesu: llustrace do dokumentace.
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| Pole Do kdy pfipominkovat umoZzfiuje interaktivni vioZzeni data — terminu pfipominkovani.

[ ] V pribéhu zpracovani formulare se v této sekci zobrazi i pole Start procesu a Ukonéeni procesu,
ktera jsou vyplfiovana automaticky.

6.4.7 Sekvenéni a paralelni typ procesu

Voli€em Typ procesu ve stejné sekci vyberte, zda ma kolobéh formulafe probihat sekvenéné ¢&i paralelné
(viz kapitolu 6.1 Sekvencéni a paralelni proces).

Typ procesu: ‘paralelni -
paralelni E

Predpokladem je definovani tzv. revizni skupiny — tedy uzivateld, jimz ma byt formulaF procesu zaslan.

V obou pfipadech (sekvenéni i paralelni typ) zahajovatel (iniciator) procesu vyplni a odesle formular — zahaji

proces.
| Pokud je ve formulafi zvolen sekvencni typ procesu, dostane po zahajeni kolobéhu formular ke

zpracovani prvni €len revizni skupiny. Az formulaf zpracuje, posle jej druhému &lenu revizni skupiny ...

coz se opakuje tak dlouho, dokud se formulaf nedostane k poslednimu &lenu revizni skupiny. Po

odeslani zpracovaného formulare 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 kolob&hu jsou kopie formulafe doru¢eny véem ¢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
vSech formulafu iniciator opét finalizuje a ukonéi proces.

6.4.8 Nastaveni revizni skupiny

Sekce Revizni skupina slouzi k sestaveni seznamu uzivatelu, ktefi budou vznik formulaf 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 Presun Pridat

Iadejte minimalné 3 zaky pro vyhledani uZivatele + -

Pfednastavenou skupinu si mizete pfidat vybérem ze seznamu voli¢e Vyberte skupinu. Potvrdte kontrolni

dotaz a systém poté doplni uZivatele ze skupiny do tabulky s revizni skupinou.

Revizni skupina

Vyberte skupinu: ]
Wlastmi cesta

Rewvizni skupina Vznik dokumentace procesni “

Zadejte minimalné 3 znaky pro vyhledani ufivatele

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice plvodcu, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci,

kterému jste tento formular pfiradili.
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Jak se vytvofi revizni skupina? UZivatel musi mit k dispozici zalozku SPRAVA. Pak klepne na tlagitko
Rizena dokumentace a spusti pfikaz Vlastni skupiny (pro vytvoreni skupiny dostupné jen jemu) nebo
Globalni skupiny (pro vytvoreni skupiny dostupné i ostatnim uzivatelim). V nasledné otevieném okné po
stisku tlacitka Vytvofit skupinu vytvofi novou skupinu (pojmenuje ji). V pravé ¢asti okna pak tlacitkem
Subjekty pfifadi skupinu subjektim — to jsou pravé ty polozky pod voli€¢em P{ivodce ve formulafi. Tlacitkem
Pridat procesy vytvofi seznam Sablon formulari pro procesy, ve kterych mlze skupina byt vybrana. A
konecné tlacitkem PFidat uzivatele se vytvori seznam uzivatel(, ktefi maji byt v revizni skupiné zastoupeni.
Pokud nenf zalozka SPRAVA a tlagitko Rizena dokumentace k dispozici, musi nastaveni realizovat uZivatel
s pravy administratora.

Volbou pojmenované revizni skupiny se zobrazi tabulka s vypisem jejich ¢len(. Vyuziti pfednastavené
skupiny Ize kombinovat s ruénim doplnénim nebo odebranim ¢lend.

Revizni skupina

Vyberte skupinu: Dokumentace viastni -

Revizni skupina Role Povinnost Presun Pridat
Formulafovd Hana Expert na politickou korektnost ("4 L + -_—
Menovik Bofivo] Expert na genderovou korektnost v + 1 + -

Neznélek Je gramotny v 1 + -

Obsah tabulky se jmény ¢lent revizni skupiny mlzete podle potfeby upravit.

| Pridani dalSiho uzivatele do revizni skupiny: TlaCitkem + ve sloupci Pridat doplnite do tabulky
prazdny fadek. Umisti se pod Fadek, ve kterém jste tladitko stiskli. Do sloupce Revizni skupina potom
zapiste jméno uzivatele nebo jeho ¢ast — po zapisu prvnich tfi znakd formular zaéne ,naseptavat”
seznam odpovidajicich zaznam(, z nichz mizZete pozadovaného uzivatele vybrat a potvrdit.

[ ] Odebrani uzivatele: Pokud chcete nékterého uzivatele ze seznamu revizni skupiny vyfadit, vymazte
tlacitkem == pfisludny radek tabulky.

] Zména poradi polozek: Pfi sekvenénim procesu zalezi na pofadi uzivatell v revizni skupiné. V tomto
poradi bude probihat kolobéh formulafe. Ke zménam pofadi ¢lend pouZijte Sipky ve sloupci Pfesun.

[ ] Pole Povinnost se prebira ze specifikace skupiny. Takto mize byt oznacen uzivatel, jehoz vyjadfeni
k dokumentu je povinné. Pfi ru¢nim pfidavani a Upravé revizni skupiny nelze povinnost nastavovat.

Nechcete-li pouzit pfedpfipravenou skupinu, nastavte voli€ Vyberte skupinu na poloZku Vlastni cesta a
doplrite jednotlivé Cleny 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®.

Revizni skupina

ane

Anezka (Meni malych roli)

Heidlova Aneta @
Revize anata Piratka

Pozor — pokud néktery uzivatel zafazeny do revizni skupiny nema pravo zpracovatele dokumentt (dfive
referenta dokument(l), je jeho volba odmitnuta a do revizni skupiny nemuze byt zafazen.

Dokument

INFORMACE

| Do revizni skupiny nebyl pfiddn Zadny daldi uZivatel. Vybrany uZivatel "Pumprdent” neni
zpracovatelem dokumentd.

Oteviit v nove zalozce

|
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6.4.9 Pfripojeni soubort s dokumenty k revizi €i schvaleni

Dokumenty vstupujici do procesu fizené dokumentace k formulafi pfipojite v sekci Revize dokumentu.

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. ‘

Moznosti vlozeni dokumentu zavisi na konkrétnim formulafi. Obvykle je mozné nacist dokument béznym
postupem ze souboru na disku. Nékteré procesy — napfiklad Vznik dokumentace — dokumentovy déle
umoznuji nacist dokument pfimo z dokumentovych slozek FormFlow (naéteni z DMS).

6.4.9.1 Nacteni dokumentu z disku

Nactenim z disku dokument pfipojite tlacitkem Vlozit z disku. Klepnutim na toto tlacitko oteviete obvykly
systémovy dialog pro vybér souboru. Jakmile je dokument vlozen do formulafe, zobrazi se jeho polozka
v sekci Revize dokumentu.

U nékterych formulard postaci tento zplisob nacteni. Polozka dokumentu se zobrazi v sekci.

Revize dokumentu Viozit z disku
Dokument Priloha Akce
Vzor_podepsany. pdf 1633kB m Q ﬁ
Popis: Zadejte strucny popis dokumentu
Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

U jinych formulafi — napfiklad u zminéného dokumentového vzniku dokumentace — je mozné nacteny
dokument déle ulozit do slozek FormFlow. V tabulce sekci Revize dokumentu pfibyva sloupec Slozka DMS,
ve kterém je voli¢, jehoz pomoci vyberete cilovou slozku pro ulozeni. PFi viozeni z DMS je slozka vyplnéna, u
souboru vlozenych z disku je jeji vybér povinny.

Revize dokumentu ml
Dokument Slozka DMS Priloha Akee
PLNA_MOC_2021.PDF 53 KB v& B © [n]
Popis: Zadejte struény popis dokumentu
6.4.9.2 Nacteni dokumentu ze slozek FormFlow

Nacteni dokumentu ze slozek FormFlow docilite stiskem tlacitka VloZit z DMS. Zobrazi se vam okno
FormFlow se strukturou dokumentovych slozek. Vyberte pozadovanou slozku a vybér potvrdte tlacitkem
Vybrat.

FormFlow
— \lyberte slozku s dokumenty — v Vybrat
— Vyberte sloZku s dokumenty — ~
Interni
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Poté se zobrazi tabulka se soubory obsazenymi ve zvolené slozce. Zaskrtnéte policko v prvnim sloupci u
fadku s popisem souboru, ktery chcete pfipojit. MGzZete vybrat i nékolik soubort. Pak stisknéte tlacitko Vlozit
vybrané dokumenty do procesu.

FormFlow

Dokumeantace - llustradnl ~
¥ro

O Akce Nézey v ¥ I Kwalilikované uchovani »= % | Vylvoieno »a % | wyiizeno v2 ¥ | Stav ~a ¥ | Autor va ¥ | Referent »a
o L @ Uistibuovany dokument doc x 1.9.2019 10:45:46 Ruzpracovany Formulafovd Anczka (FF)  Formulafov Ar

O B X @ Dokumentovy sekveniny proces.docx x 12.9.2019 08:27:19 Rozpracovany Formuldfovd AneZka (FF)  Prvnf Prvoslav

O m & @ MUNKYDOCcX x 16.0.2019 14:16:585 Rozpravovany Formuldiova Ancika (FE)  Formuldiova Ar

O @ & @ PLNAMOC 2017001pdt x 301,2020 20:49:04 Roz; j FormulaTova Anezka (FF)  FormulaTova Ar

O @ & @ PLNAMOC 2009.pdf *® 25,2020 11:43:59 Rozpracovany Formulafova Ansdla (FF)  Formuldiova Ar

O i 1‘. o POZNAMIYTXT x 16.9.2019 14:24:05 Rezpracovany Formuldfova AneZka (FF) Administrator /
<

ol U N . 0 Cellowy podet zaznamie 8 | Zobrazeno 1 -8

Vicdt
6.4.9.3 Antivirova kontrola

PFed jakoukoliv dal8i manipulaci s dokumentem je ve vaSem vlastnim zajmu tfeba, aby byl otestovan na
pFitomnost vir(. Pokud pfed nazvem souboru neni uvedeno ,zelené zatrzitko®, je nutné spustit test.

Dokument

PLNA_MOC_2021.PDF

s

P0| Antivirova kontrola zatim nebyla provedena. |

K tomu jsou k dispozici tla¢itka Antivirova kontrola vSech pFiloh a Antivirova kontrola
nezkontrolovanych pfiloh.

Revize dokumentu Viozit z DMS Viozit z disku

Dokument Slozka DMS Priloha Akce

PLNA_MOC_2021.PDF 53 kB - I >

Popis: Zadejte struény popis dokumentu

Antivirova kontrola vSech priloh Antivirova kontrola &vezkontmluvany”(h priloh

Teprve kdyz je dokument oznacen jako nezavadny, mlzete s nim bez obav déle pracovat.
Dokument

[g PLNA_MOC_2021.PDF

p0| Antivirova kontrola probéhla Gspésné. ||'|].gnt|_|

6.4.9.4 DalSi manipulace s naétenymi dokumenty
Pro lepSi orientaci v dokumentech mazete u kazdého na¢teného dokumentu vyplnit pole Popis.

Klepnutim na modré tla¢itko PFiloha Ize nacteny dokument znovu uloZit na disk nebo otevfit do okna
asociované aplikace, kde se zobrazi. Pokud vam pfipada divné, pro¢ byste si méli ukladat dokument, ktery
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jste pravé nacetli tak si uvédomte, ze formular bude v kolobéhu pfedavan i dal§im uzivatelm, ktefi si tfeba
budou chtit dokument sami fyzicky uloZit.

Pokud neprobéhla u daného dokumentu antivirova kontrola, je uzivatel na tuto skute¢nost upozornén
s dotazem, zda opravdu chce s nezkontrolovanym dokumentem pracovat.

2 Antiv rova kontrola zatim
I \

| ? | nebyla provedena. Opravdu

\

N si prejete prilohu stahnout?

Pomoci tlagitka s lupou Q (Zobrazit nahled prilohy do vedlejsiho okna) ve sloupci Akce muzete zobrazit
nahled na dnokument— to se opét tyka spiSe uzivatell revizni skupiny v kolobéhu. Tlacitkem se symbolem

popelnice [ (Odebrat pfilohu) dokument z formulafe odeberete.

Chcete-li pFipojit dal$i dokument, cely postup opakujte. Je-li pfipojen vic nez jeden dokument, miiZzete
podobné jako vySe v sekci Revizni skupina, pouzit Sipky ve sloupci Akce k jejich sefazeni.

6.4.10 Pfipojeni jinych (pomocnych) dokumentu

Mimo dokumentt uréenych k vlastnimu zpracovani (revizi, schvaleni, pfipominkam) ve zvoleném procesu Ize
k formulafi pfipojit dals$i pomocné dokumenty — s néjakymi popisy, vysvétlivkami a podobné. K tomu je
uréena sekce Ostatni dokumenty, ktera je standardné sbalena. Chcete-li néjaké dokumenty pfipajit,
rozbalte ji klepnutim na Sipku v pravé ¢asti sekce.

Ostatni dokumenty 0 priloh ~

Priloha ,“ - 4+ -

Tlacitkem Priloha oteviete standardni systémovy dialog pro volbu soubord, jehoz pomoci z disku pocitace
vyberete a pfipojite pozadovany soubor. Chcete-li pfidat dal$i soubory, klepnéte na tlacitko 4+ timsev
sekci otevie novy fadek pro vlozeni dalSiho souboru.

Tla¢itko PFiloha u poloZek vloZzenych soubortl 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 formulafe (Odstranit pfilohu).

Pfiloha v 4+ -
Otevfit pfilohu
+ —

Uloit prilohu
Odstranit pFiInhu@
Tlagitkem = lze cely fadek s na¢tenym souborem z formulafe vyjmout a soubor tak z procesu odstranit.

6.4.11 Vkladani komentar

V sekci Komentare muzete do formulafe zapsat jeden i nékolik komentarovych textl 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.
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Komentare A zde i pEu druhy komentar VloZit komen taf

Anezka (Meni malych roli) (06.06.2019
14:17:42):

Tohle je piiklad prvniho komentafoveho textu V0o kamentaf do formuldie.

6.4.12 Pribézné ukladani formulare

V pribéhu prace mulzete rozpracovany formular kdykoliv ulozit tla¢itkem UloZit vlievo ve spodni ¢asti
formulare.
Zahajit proces Zahaji proces vzniku.
Predat jinému zadavateli Preda formulaf jinému uZivateli.
Stormo Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

UloZi rozpracovany formular.

AZ bude chtit uzivatel pokracovat v praci, najde formulaf ve slozce Moje k vyfizeni, odkud jej mdze znovu
otevrit.

Moje Kk vyfizeni

n ﬁff Fittr

Akce Kod va i MNazev va i SN va | Sloika va | Autor va { Postoupeno va
B O @ 'oF 000405 Wznik Anefka
B O g 'oF 000404 Dokumentace Aneika
|E| & m VOF Vznik dokumentace - procesni 000399 Dokumentace AneZka W
< >
« » | Donadistvde 2 Celkowy pocetzdznami: 877 | Zobrazeno 1- 50 CsV || Export
v y y w n ” .
6.4.13 Predani formulare jinému zadavateli

Formularf je mozné pred odeslanim do procesu pfedat jinému zadavateli. To Ize vyuzit napfiklad pro situace,
kdy asistent vyplni formulaf a pfipravi proces pro svého nadfizeného. Ten pak po pfedani osobné proces
zahaji a nadale vystupuje jako jeho plvodce.

K pfedani dokumentu kliknéte na tlaCitko Predat jinému zadavateli, umisténé na konci formulare.

Zahajit proces Zahaji proces vzniku.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uZivateli.

Storno Preda formulaF jinému uZivateli. Fam 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.
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Zahajit proces Zahaji proces vzniku.

s

Zrusi predavani formulare.

Predat uZivateli:  Formuldrova Hana

Ipé

ZIobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces. ‘ Preda formulaf vybranému uZivateli
UloZi rozpracovany formuldr.
y re v
6.4.14 Stornovani formulare

Rozpracovany formular Ize zrusit jeho stornovanim. Chcete-li otevieny formular stornovat, klepnéte na
tlacitko 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.

UloZit UloZi rozpracovany formular.

Pak do pole Davod stornovani zapiste divod, pro¢ storno provadite. Klepnutim na tlacitko Stornovat
proces praci s formulafem ukongite. Stornovany formular je uloZzen 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 ZrusSit storznovani.

Zahajit proces Zahaji proces vzniku.
Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uZivateli.
Zrudit stornovani Skryje pole pro zadani divodu stornovani. Proces nebude stornovan.

Davod stornovani: |Pmces iz neni aktudlni| | Stornovat proces

UloZit UloZi rozpracovany formular.

6.4.15 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.
Piedat jinému zadavateli Preda formular jinému uZivateli.

Storno Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

UloZit UloZi rozpracovany formular.
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6.5 Vytvoreni dokumentace procesnim zpusobem —
sekvencni proces

Podivejme se, jak krok za krokem probiha kolobé&h formulafe pro procesni vznik dokumentace sekvenénim
zplGsobem. V nasem modelovém pfikladu zvolme tyto vychozi pfedpoklady:

] Zadavatel — uzivatelka Anezka Procesni — vytvofi poZzadavek na proces Vznik dokumentu — procesni,
a to sekvencnim postupem.
[ | Jako Puvodce bude pouzit subjekt Dokumentace — revize.

u Tento subjekt umozni zvolit revizni skupinu Revizni skupina — dokumentace, ktera ma tfi cleny
jmenujici se Prvoslav Prvni, Stfedomila Prostfedni a Posleda Posledni.

[ ] ProtoZe jde o sekvencni proces, bude formular ve svém kolobéhu obihat jednotlivé Eleny revizni
skupiny, jednoho po druhém.
Proces bude probihat podle nasledujiciho scénare:
1. Zadavatelka procesu Anezka Procesni zvoli formulaf Vznik dokumentu — procesni, vyplni jej a zahaji
proces odeslanim prvnimu ¢lenovi revizni skupiny, jimz je Prvoslav Prvni.

2. Tento uzivatel se vyjadri k revidovanému dokumentu, vytvofi jeho upravenou kopii a vlozi do
formulare. Ten pak odeSle druhé &lence revizni skupiny, jiz je Stfedomila Prostfedni.

3. Uzivatelka Prostredni usoudi, Ze jeji pfedch(idce svou praci ponékud odbyl a posle mu formular
k pfepracovani.

4. Formularf se vraci Prvoslavu Prvnimu, ktery jej dopini podle poZzadavk( a odesle opét druhé ¢lence
revizni skupiny.

5. Ta tentokrat formular schvali a odesle jej poslednimu ¢lenovi revizni skupiny — Posledovi

Poslednimu.

6. Posledni ¢len revizni skupiny nema vyhrad a po doplnéni svého hodnoceni odesle formulaf dale do
procesu.

7. Revidovany formulaF se tak ocita na konci svého kolob&hu vraci zpét k zadavatelce — AneZce
Procesni.

8. Ta proces ukon¢i a formular archivuje.

6.5.1 Zadavatel zvoli a vyplIni formular

6.5.1.1 Vybér formulare

Zadavatelka procesu — AneZka Procesni — klepne na zalozku PROCESY a na tlacitkové listé pak stiskne
tlacitko Slozky. V levé Easti okna v sekci SloZky zkontroluje a pfipadné nastavi svou slozku, ve které bude
pracovat. Pak klepne na tlacitko Vytvofrit proces a v nabidce procesl vybere polozku VDP — Vznik
dokumentace — procesni.

Otevie se okno Vznik dokumentace — procesni s naétenym formulafem. Zadavatelka procesu zacne
vyplfiovat formula¥.
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Rizeny vznik dokumentu - procesni

Pilivodce - Vyberte pivodce - -

Tadavatel FormulaFova Anezka (FF) ~r
Nazev Zadejte nézev procesu Typ procesu: sekvencni - Do kdy pipominkovat:

Popis procesu: Zadejte struZny popis procesu

Revizni skupina ~

Vyberte skupinu: Vlastni cesta -
Revizni skupina Role Povinnost Presun Pridat

Zadejte minimalné 3 znaky pro whledant uzvatele

Revize dokumentu VioZit z disku
~

HNebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vioZite kliknim na tlacitko ,VloZit z disku®, nebo pfetaZenim souboru.

Ostatni dokumenty 0 piiloh

Komentére Tadejte komentaf VloFit komentaF

Zahaji proces vzniku.

Preda formulaf jinému udivateli.

7obraz pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.
UloZ rozpracovany formulaf,

6.5.1.2 Popis zadavatele, puvodce a vybér typu procesu

PFi vyplnéni formulafe Anezka postupuje podle podkapitol v kapitole 6.4 Obecné k formularim od str. 129.

| Voli€em Puavodce nastavi subjekt Dokumentace — revize.

[ | Do pole Nazev zapiSe nazev naseho procesu — napfiklad Procesni vznik dokumentu sekvencni.
| Do pole Popis procesu zapi8e blizSi popis (ucel, cil) procesu.

[ | Voli¢ Typ procesu musi byt v nasem pfipadé nastaven na polozku Sekvenéni.

u Pomoci ovlada¢ Do kdy pfipominkovat Ize nastavit nejzazSi datum, do kterého mé byt dokument

podroben pfipominkovému fizeni.

Vznik dokumentu - procesni - ASiC

Pilvodce Dokumentace - revize Adresa pivodece: U t formulafd 66/6, 66666, Formuldfova Lhota, Formuldfoy, cz -

Zadavatel Anezka Procesni (formuldfow

~
guru)

Nazev Procesni vznik dokumentu sekvend Typ procesu: sekvenéni - Do kdy pfipominkovat: 30. 8. 2019

Popis procesu: llustrace do dokumentace

6.5.1.3 Volba revizni skupiny

Nasleduje volba revizni skupiny. Pomoci voli¢e Vyberte skupinu v sekci Revizni skupina bude nastavena
skupina Revizni skupina dokumentace.
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Revizni skupina o~

Vyberte skupinu: Revizni skupina dokumentace -
Revizni skupina Role Povinnost Pfesun Pridat
Prvni Prvoslay Posuzuje obsah textu e 4 + -
Prostfedni Stredomila Odbornik na gramatiku v 1t + 4+ —
Posledni Posleda Expert na politickou korektnost L T + -_—

Do tabulky v této sekci se vypiSou ¢lenové revizni skupiny. V pofadi, ve kterém jsou v tabulce zapsani, bude
probihat kolobéh formulare.

6.5.1.4 Vlozeni dokumentt uréenych k revizi

Déle musi byt do formulafe viozen dokument, ktery bude pfedmétem revize dokumentace. Pfedpokladejme,
Ze se bude jednat o dokument uloZeny v souboru Proces sekvencni.docx. Stiskem tlacitka Vlozit z disku
zadavatelka procesu vyhleda slozku s uvedenym souborem a nacte jej do formulare.

Revize dokumentu Viozit z disku
Dokument Priloha Akce
Procesni_sekvencni_proces.docx 13kB m Q ﬁ
Popis: Prosim o revizi tohoto dokumentu
Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Po vlozeni dokumentu do formulare je nutné zajistit jeho antivirovou kontrolu — cilem je, aby se Zluty indikator
pfed nazvem souboru zménil v zeleny symbol. Ke spusténi kontroly jsou k dispozici tlaCitka Antivirova
kontrola vSech pfiloh a Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfriloh.

Dokument

k Procesni_sekvencni_proces.docx

POFI Antivirova kontrola probéhla Gspéiné. |'nentu

Do pole Popis pod nazvem dokumentu muzete, ale nemusite zapsat néjaky slovni popis, k ¢emu dany
dokument ma slouzit a pro¢ se reviduje.

Postup Ize opakovat a do formulare vlozit i druhy a pfipadné dalSi dokumenty.

6.5.1.5 Dalsi doplrikové udaje

Formulaf miize plvodce doplnit zapisem komentare a pfipadné i viozenim dalSich doprovodnych soubort,
které ovSem nebudou prvkem pfipominkovani.

Pomoci sekce Ostatni dokumenty Ize k formulafi pfipojit pomocné dokumenty, které ale nebudou
pfedmétem revize.

Ostatni dokumenty 1 pfiloha ~

To je mbj textik.docx Pfiloha - + —

V sekci Komentare Ize pfimo do formulafe napsat néjaky text, ktery komentuje dany proces a pozadavky ¢i
pfipominky od nebo pro revizni skupinu.
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Komentare Zadejte komentar VloZit komentar

Formuldfova Anezka (FF) (28.07.2021

07:06:46): Toto je priklad komentarového textu

6.5.1.6 Zahajeni procesu

Tim je formular vyplnény a po pfipadné kontrole zapsanych udaju jej zadavatelka klepnutim na tlacitko
Zahajit proces odesle do kolob&hu prvnimu &lenovi revizni skupiny — v naSem pfipadé je to Prvoslav Prvni.
Zahajit proces « Zahaji proces vzniku.
Piredat jinému zadavateli Preda formular jinému uZivateli.
Storno Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

UloZit UloZi rozpracovany formular.

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

7 Opravdu chcete zahajit
./ proces?

Uspé&sné zahajeni procesu je pak oznameno zpravou v okénku Proces.

Proces

| ZAHAJENI PROCESU

Byl zahdjen sekvenéni proces,
formulaF byl postoupen uZivateli Prvni Prvoslav

Otevrit v nove zaloZce qﬂ |

Okno formulare u zadavatelky se uzavfe a formular je odeslan prvnimu ¢lenovi revizni skupiny. Zadavatelka
nyni vidi polozku formulafe zahajeného procesu ve slozce V procesu, pfipadné ve své pracovni slozZce.
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V procesu

o e

Akce Kod ! Nazev I ! Sloika
B 0 ﬂ ﬁ VDP ASIC Procesnivznik dokumentu sekvenéni (0/0/3) 000148 Dokumentace
[~ = DD DDDDDD (1A0) 000309 Distribuce
6.5.2 Formular dostava a zpracovava prvni €len revizni
skupiny
6.5.2.1 Avizo o postoupeni formulare

Prvni ¢len revizni skupiny, Prvoslav Prvni, dostane avizo o postoupeni formulare elektronickou postou.
Predpokladem ovSem je, Ze ma povoleny notifikace e-mailem.

€ Odpovédét -~ Preposlat & Archivovat @ NevyZadand posta m Smazat =~ Vice v
Od FormFlow - MSSQL - Pre <spisovkaBl2@gmail.com> ¥
Predmét Postoupeni formuliie 11:43
Komu Lapacek ¢
Dne: 21.88.2819 11:42
Vam uZivatel: Aneika Procesni (formulafovy guru)

postoupil formuldf: "VDP ASIC (@@8148) Procesni wvznik dokumentu
sekvencni” k wvyplnéni.

Formulaf stahnete zde:
https://mates.682.cz/mspre/login. php?goto-ushow&id=578512

Software682 FormFlow Server

6.5.2.2 Otevieni postoupeného formulare
Revidujici uzivatel vidi polozku ji zaslaného formulare 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 E & B ©
Akce Kad Jméno formulaie SN Autor Vytvofeno Ulode

o B VOP ASIC | Procesnivenik dokumentu sekvencni (0/0/3) | 000148  Aneika Procesni (formulafowy guru) — 2019-08-21 11:05:56 2019

£ >

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.

Moje k vyiizeni

o a0

Akce Kéd va ¥ | HNazev va ¥ i SN va¥ [ Sloika va ¥ | Autor va ¥ { Postoupeno ~

B @ VOPASIC Procesnivznik dokumentu sekve_.. 000148 Dokumentace Anezka Procesni (formulafovy gu... AneZka Procesn

< >
L. 2 Celkovy poetzdznami: 1| Zobrazeno 1-1 CsV  |w| Export

Lhostejno, ktery postup revidujici uzivatel zvoli, se poklepanim na polozku formulafe formular nacte a
zobrazi v novém okné.
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Rizeny vznik dokumentu - procesni | Kontrola dokumentu (0/0/1)

Piavodce Software602 a.s. Adresa plvodce: Hornokrcska 15, 14000 Praha - 4

Zadavatel Formularova Anezka (FF) ~
Nazev Kontrola dokumentu Typ procesu: sekvenéni Do kdy pripominkovat:

Popis procesu: llustrace kvili novym tagitkim

Start procesu: 03.08.2021 09:42 Ukonéeni procesu:

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
¥  LEJSTRO.pdf 368kB Q
Popis:
' LEJSTRO. pdf - Formularova Hana 368 kB Drobné komentare a upfesnéni b Piloha w & Pracuje s formulafem.
Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkon trolovanych priloh
Ostatni dokumenty 0 priloh ~
Komentare Zadejte komentar
EST;;“?VE Hana (03.08.2021 Chybi tam néjaké upresnéni, proc se to viastné schvaluje
:46:26):
Vratit predchozimu Postoupit dalSimu
6.5.2.3 Posouzeni revidovaného dokumentu

Ovladace v horni poloviné okna v sekcich Plivodce, 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.

V prvnim fadku tabulky v této sekci je uveden dokument tak, jak jej plivodce 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 uprav.

Clenovi revizni skupiny je uréen pfedevsim posledni Fadek v tabulce, oznageny vlevo dvojici svislych Zlutych
Car. Po posouzeni dokumentu je zde nutno vybrat voli€¢em uprostfed Fadku postoj revidujiciho k dokumentu a
nastavit jeho slovni vyjadieni do pole volite. Reknéme, Ze revidujici uZivatel nema zasadni vyhrady a
nastavi poloZku Drobné komentare a upfesnéni.

'ij- Procesni sekvencni.docx - Prvni Prvoslav 13 kB -
Souhlasim bez vyhrad

Drobné komentdfe a upfesnéni h

LavaZné pripominky a doplnéni

Mesouhlasim

Revidujici uzivatel mize revidovany dokument nacist a napsat pfimo do néj své pfipominky. Pak jej ulozi na
disk svého pocitace a soubor pak nacte do formulare.

6.5.2.4 Zapis pripominek do souboru a jeho ulozeni

Modrym tlagitkem Priloha uzivatel otevre dialog, ve kierém ma (podle pouzitého prohlize¢e) na vybér: bud
dokument ulozit na disk (aby mél vlastni kopii vychoziho dokumentu) nebo jej otevre (jen pro ¢teni) v aplikaci
asociované k dokumentu dle jeho pfipony.
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Priloha Akce
-M Q,
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
]
S prejete prilohu stahnout?

Protoze v naSem pfipadé jde 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 tlagitko Povolit Gpravy.

Procesni sekvencni-1 - Chrénéné zobrazeni - UloZené Jifi Lapaéek o K @

Soubor Domi Vlofeni MA&vrh RozloZeni Reference Koresponde Revize Zobrazeni MNapovéda ACROBAT FormFlow SIGNER £ Hledat

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

o L. . o "
\J/ CHRAMEME ZOBRAZENI chrénéném zobrazeni. P%ﬂht dpravy

L |-2-|-1-|-§-|-1‘|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-E-l-‘i-l-1C--|-11-|-12‘|-13-|-14-|-15-|-0-|‘1?-|-18-|

Po uprave je tfeba soubor s dokumentem ulozit nékam na lokalni disk pocitace revidujiciho uzivatele.
Prvoslav Prvni jej ulozi napfiklad pod nazvem Proces sekvencni-Prvni.docx.

Nyni je tfeba revidovany soubor viozit do formulafe. Revidujici uzivatel klepne na plochu $edého tlacitka
Priloha mimo Sipku. Otevre se dialog pro volbu souboru, ve kterém vyhleda svUj revidovany soubor —
potvrzenim volby se soubor nahraje do formulafe. Volba souboru se promitne do posledniho fadku tabulky.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
@ Procesni sekvencni.docx ne [T <
Popis: Prosim o reviz tohoto dokumentu
Procesni sekvencni-Prvni.docx - Prvni Prvoslay Drobné komentafe a upfesnéni - Piloha W O\ Pracuje s formuldrem.

Antivirové kontrola viech pfloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

| zde je dulezité vyzadat antivirovou kontrolu. Tlagitkem s lupou (ve sloupci Akce) si Ize pro kontrolu otevfit
néahledové okno s upravenym dokumentem. Ve formulafi jsou nyni pod sebou vychozi dokument s prvnim
revidovanym dokumentem.

6.5.2.5 Koneéna uprava a odeslani formulare do procesu

Také ¢lenové revizni skupiny mohou k formulafi pfipojit své komentare a pfipadné i néjaké doprovodné
soubory, je-li to uzite¢né.

ProtoZe prvni revidujici uzivatel nezjistil Zadné podstatné zavady vyZadujici pfepracovani dokumentu, maze
stiskem tla¢itka Postoupit dalSimu odeslat formulaf druhému ¢lenovi revizni skupiny — Stfedomile
Prostredni. Po stisku tlacitka pro postoupeni se opét zobrazi informaéni okénko s potvrzenim postoupeni
uvedenému uzivateli.
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“ Postoupit dalSimu

| Postoupi formular daldimu uZivateli revizni skupiny.

6.5.2.6 Ukladejte, zalohujte

Jesté se podivejme, co délat, kdyZ uprostfed prace bude chtit jit revidujici uzivatel tfeba na obéd. Dbaly
zasad bezpecnosti prace nemuze nechat formularf otevieny v pocitaci. Proto jej tlacitkem Ulozit ulozi a pak
muze FormFlow zavfit. AZ se vrati z obéda, pfihlasi se a v okné najde sv(j rozpracovany formulaf. Nacte jej
a mlze pokracovat v praci. Ob&asné ulozeni Ize doporudit z Cisté preventivnich davodu, stejné jako se
doporucuje ukladat v pribéhu prace tfeba dokumenty — kdyz nahodou vypadnou pojistky, nepfijdete o celou
praci.

6.5.2.7 Formular v prehledech prvniho revidujiciho uzivatele

Prvni revidujici uzivatel vidi polozku odeslaného formulare ve slozce V procesu. VSimnéte si indikatoru
(1/0/3) vpravo od nazvu procesu — oznaduje, zZe ze tfi revidujicich ¢lenu jiz jeden revizi dokumentu ukongil.

\ procesu
B -
Akce Kéd ! Nazev i SN ! Slofka
B O @O VDPAsiC Procesni vznik dokumeqtu sekvenéni (1/0/3) 000148 Dokumentace
DD DDI 002 (Klicpera Vacl3— t—-... 000758 Distribuce
E=o0 e Otevitt formulst
VDP ASi Vznik dokumentu - proc 000147 okumentace
= 'DP ASIC fzni It 000147 D t
S ID_UFRM: 570512
B O m =0 Schvaleni dokumentu = 001422 Dokumentace

Podobné vidi poloZzku procesu ve své procesni sloZce i plivodce procesu — Anezka.

Procesy | Sloiky | Dokumentace

ﬂ ’ﬁﬁ? Filtr [] Meje [] Rezpracované [] Vzavfene

Akce Kod +a | HNazev wa ! SN wa
B O O g VYDPASIC Procesnivznik dokumentu sekvencni (1/0/3) 000143
ﬁ 0 @ VDPASIC Vznik dokumentu - proci_Ai - ASIC 000147
B 0 m =D Schvaleni dokumentu 001422
6.5.3 Formular dostava a zpracovava dalsi ¢len revizni

skupiny

Druhy revidujici uzivatel — Stfedomila Prostfedni — dostane také avizo o formulafi elektronickou postou.
Otevfe jej a zaCne s nim pracovat stejné jako pfedchozi revidujici €len. Ve formuléfi nyni vidi v sekci Revize
dokumentu i upravenou verzi dokumentu, kterou uloZila pfedchozi revidujici.
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Moje K vyfizeni

n 7 Fitr

Akce Kéd wa ¥ | Nazev wa ¥ P SN wa¥ [ Sloika wa¥ [ Autor va ¥ i Postoupeno wa ¥ ( V

B 0 VDPASIC
<

Procesnivznik dokumentu sekve... 000148 Dokumentace Aneika Procesni (formulafovi gu... Prni Prvoslav

Otevfit formulaf
Ccsv v | Export

€ % Celkov pofet zaznami: 1 | Zobrazeno 1-1

ID_UFRM: 570312
Postup revize, Uprav a odeslani do dalSiho kolob&hu by mohl byt naprosto stejny, jenze my si tu mizeme

ukazat situaci, kdy revidujici uzivatel usoudi, Ze dokument je tfeba vratit v kolobéhu o krok zpét
(pfedchozimu ¢lenovi revizni skupiny) k Gpravam.

Revize dokumentu

Dokument Pfiloha Akce
®  Procesni sekvencni.docx 13 kB m Q,

Popis: Prosim o revizi tohoto dokumentu

’\ij Procesni sekvencni-Prvni.docx - Prvni Prvoslay 13 kB Drobné komentdre a upfesnéni m O\ Ukonéil praci s formularem.

w Pr?:esm‘ sekvencni-Prostredni.docx - Prostiedni 13 kB Mesouhlasim - Prloha W O\ Pracuje s formuldfem.

=" Stfedomila

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Ostatni dokumenty 0 piiloh ~
Komentare Vracim k prepracovani, neb je to odflaknute. VloZit komentar

Aneika Procesni (formuldfovy guru)

(21.08.201% 11:39:23):

Vratit predchozimu Postoupit dalEimu
UloZit Wratl formulaf pfedchozimu uzivateli revizni skupiny. ‘

Uzivatelka Stfedomila Prostfedni nastavi v sekci Revize dokumentu voli¢ na polozku Nesouhlasim. Pak
otevie soubor k editaci (modrym tlaCitkem PFiloha), do dokumentu zapiSe své komentare a uloZi jej
napfiklad pod nazvem Proces sekvencni-Prostredni.docx. Klepnutim na Sedé tlacitko Pfiloha do oblasti
mimo Sipku naéte a ulozi editovany soubor do formulare.

Samoziejmé je dobré vyzadat jeho antivirovou kontrolu. Pak Stfedomila Prostfedni mlze doplnit komentar,
pfipadné pfipojit néjaky soubor. Nakonec misto na tla¢itko Postoupit dalSimu klepne na tlacitko Vratit
predchozimu.

Je to sice jen pfiklad, ale v&nujte mu pozornost!

Vratit predchozimu

Vrati formular pfedchozimu uZivateli revizni skupiny. |

6.54 Formular byl vracen predchozimu élenovi revizni
skupiny

Formular se ve svém kolobéhu vraci od nespokojené Stredomily Prostredni k pfedchozimu (u nas prvnimu)
¢lenovi revizni skupiny — Prvoslavu Prvnimu. Ten je na néj upozornén avizem v mailu a polozku formulare
vidi v okné Procesy — moje k vyfizeni.
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Moje k vyfizeni

'

Akce Kod wa¥ | Nazev va ¥ i SN wav¥ [ Sloika va¥ [ Autor va ¥ i Postoupeno wa ¥ [ Vraceno va ¥

B o VDP ASIC Procesni vznik dokumentu sggve_ .. 000143 Dokumentace AneZka Procesni (formulafovy gu... Prostredni Stredomila
<

Oteviit formulai

csv w | Export

€ 2 Celkovj poéetzaznamu: 1| Zobrazeno 1-1 | \p UFRM: 570512

V okné otevieného formulafe vidi Prvoslav Prvni komentar uzivatele, ktery mu formular vratil. Vidi zde také
polozku dokumentu s jejimi ptivodnimi Upravami.

Poznamenejme, Ze i tento uzivatel ma k dispozici tlacitko Vratit pfredchozimu, a tedy i on mize formular
vratit o krok zpét (coz Ize neomezené opakovat az se formular vrati ke svému zadavateli).

Prvoslav Prvni tedy dokument upravi a ulozi jej (mGze pod stejnym nazvem). Pak dokument nacte do
formulare a podle potreby pfipoji dal$i komentar.

Stiskem tlacitka Postoupit dalSimu opét odesle do kolobéhu tomu ¢lenovi revizni skupiny, ktery mu
dokument vratil.

6.5.5 Formular je znovu u uzivatele, ktery jej vratil

Tentokréat je Sfedomila prostfedni spokojena. Volicem v sekci Revize dokumentu nastavi polozku
Souhlasim bez vyhrad. MGze o tom také udélat zapis pfimo do dokumentu, ktery upravi ve Wordu a potom
nacte do formulare.

Revize dokumentu

Dokument Piiloha Akce
' Proces sekvencni.docx 13kB O\
Popis: Prosi o revizi tohoto dokumentu
™' Proces sekvencni-Prvni.docx - Prvn Prvoslav 13 kB Drobné komentafe a upfesnéni Q.  Ukondil praci s formulafem.
Proces sekvencni-Prostredni.docx - Prostredni 13 kB Souhlasim bez vyhrad - piiloha w O, Pracuje s formulafem.
Stredomila

Po pfipadném dopinéni komentafe Sfedomila Prostredni stiskne tlagitko Postoupit dalSimu. (Kdyby byla
s Upravou predchoziho uzivatele opét nespokojena, mohla by samozfejmé formular opét vratit).

6.5.5.1 Formular je u posledniho €lena revizni skupiny

Stejnym zpusobem, jak bylo popsano v pfedchozich kapitolach, formulaf prohlédne a zpracuje i posledni
¢len revizni skupiny — Posleda Posledni. Pfedpokladejme, Ze nebude mit zavazné pfipominky a své
poznamky zapiSe opét rovnou do dokumentu, ktery ulozi a nasledné nacte do formulare pod nazvem Proces
sekvencni-Posledni.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
' Proces sekvencni.docx 13kB m Q,
Popis: Prosi o revizi tohoto dokumentu
@ Proces sekvencni-Prvni.docx - Prvni Prvoslav 13 kB Drobné komentare a upresnéni m O\ Ukonéil praci s formularem.
w g{;’;’j‘;;ﬁ;“emi'P“’“”e‘j”i-”w' Prostredn 13KB  Souhlasim bez vyhrad B O. ukondil praci s formulsfem.
@  Proces sekvencni-Posledni.docx - Posledni Posleda 14 kB Drobné komentafe a upfesnéni - Pfiloha w Q Pracuje s formularem.

Nyni by mél byt formulaF postoupen dalSimu &lenovi revizni skupiny. ProtoZe ale jiz Zadny dalSi neexistuje,
proces je ukonéen a formularf se vraci ke svému plvodci — uzivateli Anezka. O tom také informuje okénko se
zpravou.
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Proces

POSTOUPENI FORMULARE

Proces byl ukoncen
a formular byl pfedan autorovi Anezka Procesni (formularovy guru).

6.5.6 Formular se po revizi dokumentu vratil ke svému
puvodci

Puvodce formulare vidi jeho polozku ve slozce Moje k vyfizeni. Indikator (3/0/3) znamena, Ze proces byl
zahajen pro tfi €leny revizni skupiny a vSichni se k formulafi jiz vyjadfili.

Moje k vyfizeni

n 1*,7 Filtr

Akce Kéd va ! Nazev va [ SN va
E 0 ﬁ VDP ASIC Procesni vznik dokumentu sek\.renﬁillj(SIDIS} 000149
|j o ﬁ VDP ASIC Vznik dokumentu - procesni - ASIC 000147

V sekci Revize dokumentu Anezka vidi vSechny verze dokumentu, jak prochazely reviznim procesem.
Sama ma jako Finalni soubor nabidnutou verzi od posledniho revidujiciho uzivatele. Tu mize nacist do

Wordu a podle potfeby ji upravit do kone¢né podoby.

Revize dekumentu

Dokument Priloha Akce
' Proces sekvencni.docx 13kB O\
Popis: Prosi o revizi tohoto dokumentu
' Proces sekvencni-Prvni.docx - Prvni Prvoslav 13 kB Drobné komentafe a upfesnéni m O\ Ukonéil préci s formuldfem.
@  froces selvenoni-Prostrednl.docx - Prostiednf 13kB  Souhlasim bez vyhrad BT Q. ukonéil praci s formulaFem.
@ Proces sekvencni-Posledni.docx - Posledni Posleda 14 kB Drobné komentare a upFesnéni m Q Ukonéil praci s formulafem.
14 kB Priloha W O\ Finalni soubor b

v ' Proces sekvencni-Posledni.docx

Koneénou verzi dokumentu Anezka ulozi do souboru Proces sekvencni-Revidovany dokument.docx. Ten

potom také do dokumentu nacte jako finalni verzi. Plvodce formulare se jiz nijak nevyjadfuje k tomu, zda
s dokumentem souhlasi nebo jaké ma vyhrady. MUze ovSem také doplnit komentar.

Revize dokumentu

Dokument Pfiloha Akce
' Proces sekvencni.docx 13kB
Popis: Prosi o revizi tohoto dokumentu
™' Proces sekvencni-Prvni.docx - Prvni Prvoslav 13 kB  Drobné komentire a upFesnéni O\ Ukonéil praci s formulafem.
W g?gg;:m"e”:”i'”"Stmd”“'d"c" - Prostiednt 13 kB  Souhlasim bez vyhrad O, Ukonéil praci s formul&Fem.
'®  Proces sekvencni-Posledni.docx - Posledni Posleda 14 kB Drobné komentare a upfesnéni Pfiloha Q\ Ukongil praci s formularem.
v ' Proces sekvencni-Revidovany dokument.docx 14 kB Prioha w Q Finalni soubor

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

PFfipomenme si vyznam tlacitka Historie (se symbolem ,H* v pravém hornim rohu okna). Jeho pomoci
mUizete zobrazit kompletni vypis kolob&hu formulafe mezi jednotlivymi uzivateli.
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Historie

Procesni vznik dokumentu sekventni

21.08.2019 20:06 [127.0.0.1] AneZka Procesni (formulafovy guru) -— vytvoril formular
pro vznik dokumentace

21.08.2019 20:11 [127.0.0.1] Anezka Procesni (formularovy guru) -— zahajil sekvencni
proces pfipominkovani dokumentace a formular byl postoupen uZivateli: Prvni Prvoslav
21.08.2019 20:15 [127.0.0.1] Prvni Prvoslav -— pfipominkoval dokumenty a postoupil
formular uzivateli: Prostredni Stredomila

21.08.2019 20:18 [127.0.0.1] Prostfedni Stfedomila --- vratil formulaf uZivateli: Prvni
Prvoslav

21.08.2019 20:19 [127.0.0.1] Prvni Prvoslav -- pripominkoval dokumenty a postoupil
formular uZivateli: Prostredni Stfedomila

21.08.2019 20:29 [127.0.0.1] Prostfedni Stfedomila --- pfipominkoval dokumenty a
postoupil formular uZivateli: Posledni Posleda

21.08.2019 20:34 [127.0.0.1] Posledni Posleda --- pfipominkoval dokumenty jako
posledni, tim sekvenéni proces pripominkovani uzaviel a formular predal autorovi:
Anezka Procesni (formularovy guru)

6.5.7 Ukonceni procesu a zavreni formulare

Stiskem tlacitka Ukongit proces se proces ukonéi a formular se uzavfe.

Ukondit proces Publikuje finalni verze dokurmnentd a zavi'e formuldr.

Vytvorit nasledny proces:  Vyberte proces ze seznamu v

Ukonéit proces a vytvorit nasledny Publikuje findlni verze dokument(, uzavi'e formular a vytvoii nasledny proces.

Zobrazi pole pro zadani dlivodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Ukoné&eni procesu je vazano na kladné potvrzeni dotazu v informaénim okénku. Pak je okno s formulafem
zavieno.

Potvrd'te

Opravdu checete ukondit
proces?
-

UkoncCeni procesu je vazano na pfipojeni digitalniho podpisu zadavatele. Proto je zobrazen dotaz, ktery ze
svych certifikatl chce k podpisu pouzit.

Zvolte certifikat

65igner

A
Vystaveno pro Vystavitel Zahdjenipl... Ukongenipl.. Popisny nazev
Ing. JiFi Lapacek PostSignum Qualfie... 04.12.2018  04.12.2015

g Ji Lapatekc ] PostSignum Pubic C__ ] 04122018 04122018 L,
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Proces

UkonZeni procesu

Proces byl (spésné ukocen a presunut do uzavienych procest.

Otevrit v nové zalozce %

Polozka uzavieného formulare je k nahlédnuti v okné procesni slozky, odkud byl pfi zahajeni procesu
odesilan.

Procesy [ Slozky / Dokumentace

n ﬁ*f" Filtr (] Moje (] Rozpracované (] Uzaviené

Akce Kéd va [ Nazev va | SN va [ Autor va

0o
B 0o

VDP ASIC Procesni vznik dokumentu sekvencéni (3/0/3) 000149 AneZka Procesni (formulafovy gur. ..

Procesni vznik dokumentu Sekx-'erw{‘q{ (2/0/3) 000148 Anezka Procesni (formulafovy gur...

ah &
S
0
=
%
]

Pro pfehlednost se vysledek procesu znazorfiuje barevné ikony formulafe v prvnim sloupci:

u [ zelené je oznaceno schvaleni procesu,

| LI &ervené je oznaeno zamitnuti procesu, tedy prerugeni procesu schvaleni ze strany zadavatele.
| T geds je oznacCen rozpracovany formular.

POZOR - pfi procesnim vzniku dokumentu neni finalni dokument ulozen do dokumentové slozky
v prostiedi FormFlow, najdete ho ve formulafi archivovaného procesu.

6.5.8 Nové otevreni uzavireného 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 formular Ize tlacitkem Znovu otevrit opét otevrit. Po potvrzeni bezpecnostniho dotazu se formular
zobrazi v podobé, jakou mél pfed ukonéenim procesu (pfed archivaci).

Vytvorit nasledny proces: -- Wybert proces ze seznamu -- hd Vytvorit proces

Po otevreni Ize znovu manipulovat s dokumentem a doplnit komentare ¢i dalSi soubory. Pak se formular opét
uzavfe a archivuje. Je také mozné na zakladé obsahu formulare vytvofit nasledny proces.
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6.5.9 Vytvoreni nasledného procesu

Pokud je to vhodné, muze se spolu s archivaci zaroven vytvofit navazny proces (napfiklad schvalovaci), pro
ktery se pouzije prave pfipraveny finalni dokument. V takovém pfipadé vyberte proces v poli Vytvorit
nasledny proces a pak stisknéte tlaCitko Ukon¢it proces a vytvorit nasledny. Formulaf se uzavre a
zaroven se automaticky otevie novy formulaf odpovidajici vybranému procesu.

Publikuje finalni verze dokumentd a zavi'e formuldr.

Vytvorit nasledny proces: :SD - Schvaleni dokumentu - 183 -

Ukon€it proces a vytvorit néasledny Publikuje finalni verze dokumentd, uzavie formulaf a vytvoiT nasledny proces.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Predpokladejme, Ze budete chtit pro dokument vytvofeny prostfednictvim formulafe Vznik dokumentu —
procesni — ASIC otevfit schvalovaci fizeni. K tomu je uréen formulaf SD — Schvaleni dokumentu. Nastavte
jeho poloZzku do pole Vytvofit nasledny proces a pak klepnéte na tlac¢itko Ukon€it proces a vytvorit

nasledny.

Nejprve je tfeba potvrdit bezpenostni dotaz, zda opravdu chcete akci provést.

Potvrd'te

. Opravdu chcete publikovat
2) finalni verze dokumentl a
. spustit vybrany nasledny
- proces?

@ -

Potvrzeni akce je potfeba pro publikaci finalni verzi revidovaného dokumentu zadat digitalni podpisovy
certifikat. Spusténi nového (nasledného) procesu je pak ohlaseno dalSim okénkem — Spusténi procesu.
Proces spustite klepnutim na tlagitko OK.

Spusténi procesu

UkonZeni procesu

Proces byl Uspésné ukocen a presunut do uzavrenych procesd.

SPUSTENT PROCESU

Byl spustén proces:
001423 SD - Procesni vznik dokumentu sekvencni

Otevrit v nové zaloZce qj

Vytvofi se formular podle Sablony Schvéleni dokumentace, se stejnym nazvem, jako mél vychozi proces
vzniku dokumentu.
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Moje k vyfizeni

n §7 Fitr

Akce Kéd va ! Nizev va ! SN va [ Slotka va | Autor va
E o ﬁ SD Procesni vznik dokumentu sekvenépi 001423 Schvaleni Anezka Procesni (formulafovy guru)
B = M @™ VOPASC Vznik dokument - nrocesni - ASIC nonn147 Nokumentace AneZka Procesni (farmulafows aord

Po otevfeni formulare je v sekci Schvaleni dokumentu jiz pfipraven dokument, ktery byl finalnim
v pfedchozim procesu.

Schvaleni dokumentu VioZeni z DMS VioZeni z disku

Dokument SloZka DMS Piiloha Akce
i Proces sekvencni-Revidovany dokument.docx 14 kB - m 'a O\ ﬁ
Popis: Zadejte strucny popis dokumentu

Formularf vyplnite a naplanujete jeho kolobéh zplisobem popsanym v samostatné kapitole o schvalovani
dokumentace.

6.5.10 Predani formulare jinému zadavateli

Pokud ma formular v pocitaci jeho zadavatel, mize jeho ,zadavatelstvi“ pfedat jinému zadavateli. Zni to
mozna absurdné — ale Ize si pfedstavit tfeba situaci, kdy Séf povéfi pfipravou formulare svého podfizeného a
pripraveny formular pak pfevezme k vyfizeni.

Pozadavek na zménu zadavatele vytvorite stiskem tlacitka Pfedat jinému zadavateli.

Zahajit proces Zahaji proces vzniku.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uZivateli.

Storno Fém’ dlvodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Preda formulaf jinému uZivateli.

Pomoci volic¢ového pole Predat uzivateli pak vyberte uzivatele, kterému chcete formular predat k vyfizeni.

Zahajit proces Zahaji proces vzniku.

Zpit 7 Formularova Hana @
Formularova AneZka (FF)

Pedat uzivateli: |form

Storno Zobrazi pole pro zadani ddvodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Ul

gt
=

Ulo#i rozpracovany formular.

Predani je pojisténo bezpecnostnim dotazem — klepnéte na tlacitko Ano.
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Potvrdte

Opravdu chcete predat
\ = /J formuléf vybranému uzivateli?

%Ne

Na to se zobrazi b&zna systémové zprava o pfedani formulafe. Novy zadavatel najde avizo o pfedani
formulare ve své posté a formulaf samotny ve sloZzce Moje k vyfizeni.

Proces

PREDANI FORMULARE

Formular byl predan novému zadavateli Formularova Hana.

Oteviit v nove zaloZce

,

6.6 Vytvoreni dokumentace procesnim zpusobem —
paralelni proces

6.6.1 Specifika paralelniho procesu

Paralelni proces se od sekvencniho lisi v tom, Ze se po odeslani formulafe do kolobéhu kazdému uzivateli v
revizni skupiné zasle samostatna kopie formulafe. Uzivatel se k formulafi vyjadfi a odesSle ho, ale nikoliv
dalSimu ¢lenovi revizni skupiny, ale pfimo zadavateli procesu.

Timto zplsobem se zadavateli do zakladniho procesu, jehoz aktivita z{istava stale na ném, dostanou rizné
verze dokumentu od jednotlivych uzivatel(. 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 — €lenoveé revizni skupiny pak dostavaji
pfislusné kopie od vSech dokumentu a zadavatel pak musi finalizovat jejich pfislusny pocet.

Dokument, ktery budeme posilat k revizi, je uloZen v souboru Vytvoreni dokumentace procesni-
paralelni.docx.
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6.6.2 Otevieni, vyplnéni a odeslani formulare

Zadavatelka AneZka Procesni klepne na zalozku PROCESY a na tlaCitkové listé pak stiskne tlacitko Slozky.
V levé &asti okna v sekci Slozky nastavi svou slozku, ve které bude pracovat. Pak klepne na tlacitko
Vytvorit proces a v nabidce procesul vybere polozku Vznik dokumentu — procesni.

Otevie se okno Vznik dokumentu — procesni s naétenym formulafem. Uzivatelka Anezka za¢ne vyplfiovat
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 pivodes: U tFi formulaFa &, FormFlow Lhota, 32198 -
Zadavatel FormulaFova Anefka (FF) ~
Nazev Procesni paralsini Typ procesu: paralsini - Do kdy pFipominkovat: 4_ B 2021
Popis procesu: llustrace vzniku dokumentu procesnim - paralsinim zpdsobem
Revizni skupina ~
Vyberte shupinu: Dokumentace skupina -
Rewvizni skupina Role Povinnost Pfesun PFidat
Prni Prvosiay Vedouct shupiny v 4 + -
Prostfedni Stfedomila Kontrola obsahu v 1+ 1 + -
Posiednt Podleda Kontrola pravopisu v 1 + -

Revize dokumentu VioZit = disku
Dokument Pfiloha Akce
'™ Procesni_paralelni_proces.docx 12 kB m Q, ﬁ
Popis: Dokument ke schvilent procesnim paraleinim zpdsobem

Antivireva kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piilch

Ostatni dokumenty 0 pFiloh ~
Zahdjit proces Zahdji proces vaniku.
Pfedat jinému zadavateli Pfedi formulaf jinému ufivatsti.
Zobrazi pole pro zadini ddvodu stornovani 3 umodnt stornovat proces.
LkoFit Ulo1 rozpracovany formuldf.

7y o

Volba revizni skupiny, pfipojeni souboru (nebo i vice soubort) a pfipadné vloZzeni komentara a
doprovodnych soubort jsou stejné jako u sérového procesu. Stejné tak i zde se doporuéuje provedeni
antivirové kontroly soubort. Dokument uréeny k posouzeni bude naéten ze souboru Procesni
paralelni.docx.

Tlacitkem Zahajit proces se formular odesle do procesu, sou¢asné vsem ¢lendm revizni skupiny.

Zahaji proces vzniku.

Preda formular jinému uZivateli.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.
UloZi rozpracovany formular.
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Zahajeni procesu potvrdte stiskem tlacitka Ano v okénku Potvrdte.

Potvrd'te
? Opravdu chcete zahajit
./ proces?

Zahdjeni procesu je potvrzeno v okénku Proces — je zde uveden i po€et vytvofenych formulari pro paralelni
zpracovani; v naSem pfipadé dva.

Proces

| ZAHAJENI PROCESU

Byl zahdjen paralelni proces.
Bylo wytvofeno celkem 3 formulafd.

Oteviit v nove zaloZce % |
]

6.6.3 Formular u prvniho z revidujicich uzivatelt

Zde samoziejmé 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. Dllezité
je, ze vsichni ¢lenové revizni skupiny dostanou elektronickou postou avizo o postoupeni formulare.

€ Odpovédét ~ Preposlat & Archivovat ) NevyZadana poita m Smazat = Vice v
Od FormFlow - MSSQL - Pre <spisovkat02@gmail.com> ¥
nét Postoupeni formulife 10:03

Komu Lapacek fr

Dne: 22.68.2819 16:82

Vam uZivatel: Anezka Procesni (formulafovy guru)

postoupil formulaf: "VDP ASiC (8@0151) PFiklad procesniho vzniku
dokumentace - paralelni (Prvni Prvoslav)” k vyplnéni.

Formulaf stahnete zde:
https://mates.6@2.cz/mspre/login.php? D‘.D=u5hDh&id=573‘17

Software6@2 FormFlow Server

Prislusny formulafr pak muze kazdy otevfit ve slozce Moje k vyfFizeni, kterou mohou zobrazit pres
DASHBOARD nebo pod zalozkou PROCESY v okné V procesu.

Moje k vyiizeni

o R

Akce Kéd wa ¥ | Nazev wa ¥ i SN wa¥ | Sloika va¥ [ Autor va ¥ ! Postoupeno

B @ VDPASIC Piiklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (Prvni Prvosiav) 000151 Dokumentace AneZka Procesni (for...  AneZka Proces
<

>
Oteviit formulaf

w2 25 Celkovy pocet zaznam(: 1| Zobrazeno 1-1 CSV v | Export

ID_UFRM: 570317
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Klepnutim na polozku formulafe se pfisludny formulaf otevie. Zde v sekci Revize dokumentu uZivatel
dokument otevie. Klepnutim na modré tlacitko Pfiloha nacte dokument (zde do Wordu) a upravi. Upraveny
dokument pak (z Wordu) ulozi pod vhodnym nazvem na disk svého pocitace.

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
NS s prejete prilohu stahnout?

Klepnutim na plochu Sedého tlacitka PFiloha mimo ¢ast se Sipkou se pak otevre dialog, jehoz pomoci pak
revidujici uzivatel upraveny dokument nacte a vlozi do formulafe. Jako obvykle se nasledné doporucuje
antivirova kontrola. Pozor — povinny Udaj je volba postoje revidujiciho voli¢em Zvolte vyjadreni. UZivatel pak
mize jeSté v sekci Komentare doplnit komentar a pfipadné v sekci Ostatni dokumenty pfidat i néjaky
doplrikovy soubor.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
'®  Procesni_paralelni_proces.docx 13kB m o
Popis: Dokument ke schvaleni procesnim paralelnim zplsobem
'®'  Procesni_paralelni_proces.docx - Posledni Posleda 13 kB Drobné komentare a upfesnéni - Pfilbha w O\ Pracuje s formularem.

Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh

Revidujici uzivatel nasledné stiskne tlacitko Potvrdit verzi dokumentu, ¢imz formuléf s revidovanym
dokumentem vrati plivodci procesu. Jesté pred tim bude ale tfeba vybrat a potvrdit podpisovy certifikat, jehoz
pomoci bude dokument digitédlné podepsan.

Potvrdit verzi dokumentu “ 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 pfipominkovaciho procesu.
Formular byl ulozen a proces ukoncen.

6.6.4 Jak to vypada v pribéhu procesu u iniciatora
procesu

Zadavatel formulare (iniciator procesu) dostane mailem avizo o tom, Ze dany €len revizni skupiny vyplnil a
odeslal formular 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 polozku 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

6.6.5 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.

6.6.6 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
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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

7 Opravdu chcete ukondit
=/ proces?
.

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 (formulafovy ¢

|f| o ﬁ VDP ASIC Pfiklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (Prostfedni Stfedo... = 000152 Fka Procesni (formul

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 (postup analogicky popisu v kapitole 6.5.9 Vytvofeni nasledného procesu na str. 150).

Wy tvoiit nasledny proces: -- Vybert proces ze seznamu -- - Wytvoiit proces

6.7 Vytvoreni dokumentace dokumentovym
zpusobem — sekvenéni proces

Podivejme se, jak krok za krokem probiha kolobéh formulafe pro dokumentovy vznik dokumentace
sekvenénim zplisobem. V nasem modelovém pfikladu zadavatelka procesu AneZzka vyplni formulaf a odesle
jej k posouzeni revizni skupiné nazvané Dokumentace — revize slozené ze tfi osvédcenych uzivatelt —
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Prvoslavovi Prvnimu, Stfedomile Prostfedni a Posledovi Poslednimu. Revidovany formulaF se na konci
kolobé&hu vraci zpét k zadavatelce AneZce. Ta proces ukonci a formulaf archivuje.

Poznamka — pfi zahajeni procesu jsou uzivatelim v revizni skupiné nasdilena prava editace a ¢teni v
rozsahu autora procesu. Zahajenim dalSich proces( (Schvaleni dokumentu, Distribuce dokumentu,
Podpisova kniha) je nasdileno pouze pravo &teni.

6.7.1 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 uloZzeného 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 otevie potfebny formulaF, do kterého je jiz vioZzen dany
dokument.

6.7.2 Otevieni 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) slozku, ve které bude pracovat. Pak klepne na tlagitko Vytvofit proces a
v nabidce procesu vybere polozku VDD — Vznik dokumentace — dokumentovy.

Otevre se okno Vznik dokumentace — dokumentovy s nactenym formulafem. Zadavatel procesu zacne
vyplfiovat formulafr.

Vznik dokumentace - dokumentovy - ASiC

Pivodce Dokumentace - revize Adresa plvodce: U tf formulard 66/6, 66666, Formuldfova Lhota, Formulafoy cz L 2%

Anezka Procesni (formuldfovy

Zadavatel )

Nazev Dokuentowy venik sekven&ni Typ procesu: sekvenéni - Do kdy pfipominkaovat: 30. 8. 2019

Popis procesu: llustrace dokumentového vzniku dokumentu - sekvenénf postup V pfip. nepfitomnosti: Cekat -

Revizni skupina A
Yyberte skupinu: Revizni skupina dokumentace =
Revizni skupina Role Povinnost Pfesun Pridat
Prvni Prvoslay Posuzuje obsah textu 4 l + -
Prostiedni Stfedomila Odbornik na gramatiku v 1T + 4+ -
Posledni Posleda Expert na politickou korektnost L T + -_—
6.7.3 Vyplnéni uvodni éasti formulare

Postup vyplnéni horni ¢asti — az po volbu dokument k revizi — je podobny vypliovani ostatnich formulard
tohoto typu (viz kapitoly od str.128 do str.130).

Pfipomenme si, Ze rozpracovany formular mizete prabézné ukladat tlacitkem Ulozit v levé dolni ¢asti
formulare. Ulozeny formulaf pak kdykoliv znovu nactete z vasi procesni slozky.
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6.7.4 Viozeni dokumentu k revizi
Odlisnosti proti procesnimu zplsobu zadinaji pfi viozeni dokumentu, ktery ma byt revidovan. V sekci Revize
dokumentu mate k dispozici dvé tladitka:

| Vlozit z DMS (= dokumentové slozky ve formulafi) — vlozi dokument pozadovany k revizi z nékteré
z dokumentovych slozek ve FormFlow, kam byl pfedem ulozZen.

[ | 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 Vioit z disku

| Nebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tlacitko ,VloZit z disku®, ,VloZit z DMS*, nebo pretaZenim souboru. |

Dokumentll Ize do formulafe pfipojit i dva a vice.

6.7.4.1 Vlozeni dokumentu z DMS

Po stisku tlacitka VloZzit z DMS se otevie okénko pro vybér dokumentové slozky, ze které chcete dokument
vlozit. V okénku klepnéte na pole volice a z otevieného seznamu vyberte slozku s vasimi dokumenty.
Stisknéte tlacitko Vybrat.

FormFlow

Dokumentace - ilustraéni v %

Otevre se okno s vypisem obsahu slozky. V ném vyberte pozadovany dokument — v nasem pfipadé to bude
predem pfipraveny dokument s nazvem Dokumentovy_sekvencni.docx. Klepnutim mysi zaskrtnéte poli¢ko
pro vybér dokumentu v prvnim sloupci jeho polozky. Dokumentl muzete vybrat i nékolik najednou. Stisknéte
tlacitko Vlozit vybrané dokumenty do procesu. Odkaz na dokument(y) se vlozi do formulafe. Okno

s vypisem obsahu slozky mlzete zavfit.

FormFlow

Dokumentace - ilustraéni v Vybrat

n ﬁ? Filtr VioZit vybrané dokumenty do procesu

0 Akce Nazev va i Vylvofeno va i Udriovatv DDA i Vyfizeno wa i Modifik *
o i @ Dokumentovy sekvencni.docx 2232019123327 B
O 3 0 Plna_moc_ZAJISTENA pdf 15.8.2019 10:09:46 v 15.8.201

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.

Dokument SloZzka DMs Priloha Akce
. Dokumentovy_sekvencni_proces.docx 13 kB  /Dokumentace - ilustraéni m Q / ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu
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Ve sloupcich Priloha a Akce jsou k dispozici ovladac¢e umoznujici rizné nahledy a jiné manipulace
s dokumentem. Nejprve vSak byste méli dokument tlacitkem Antivirova kontrola vSech priloh (nebo
Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh) zkontrolovat na pfitomnost pocitacovych vir(,

Priloha Akce
Qg 8

] Modré tlacitko PFiloha 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.

~_ ™, Antivirova kontrola zatim
f

| | nebyla provedena. Opravdu

n - - -
S si 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.

u Tlacitko se symbolem kartotécniho $titku (Zobrazit v DMS) otevie okno s vypisem obsahu slozky,
odkud byl dokument nadten, s filtrem nastavenym tak, aby se zobrazila pravé jen polozka tohoto
dokumentu.

[ | Tlacitkem se symbolem popelnice (Odebrat pfrilohu) polozku 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.

6.7.4.2 Vlozeni dokumentu ze souboru nacteného z disku

Po stisku tlacitka Vlozit z disku se otevie bézné systémové okno pro volbu disku, slozky a souboru, ze
kterého chcete dokument nacist. Déle je tfeba zajistit viozeni nacteného dokumentu do dokumentové slozky
FormFlow. Je tfeba mit na paméti, ze v probiraném procesu VDD se nepracuje s dokumenty viozenymi
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 poZzadovanou slozku
pro praci s dokumenty.

Dokumentovy sekvencni z disku.docx 13 kB @ -

Popis: Zadejte struény 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 je$té 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

=]}

6.7.4.3 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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6.7.4.4 Doplnéni komentare a pripadnych priloh
Do sekce Ostatni dokumenty muizete 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.

6.7.5 Odeslani formulare do kolobéhu
Po vypInéni formulare jej mize zadavatel poslat do kolobéhu mezi €leny 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 Gpravy, dokud nebude proces ukonéen.

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
doplInénou indikatorem (0/3) — ten ukazuje, 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 z(stava stale
na zadavateli procesu. Ten vidi postup kolobéhu ve formulafi daného procesu, v sekci Revize dokumentu.
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Revize dokumentu

Dokument SloZzka 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 1 — C—a & Dk tasy sekvencni.dock 22.8.201912:33.27
1 Dokument je uzaméen procesem a neni uzaméen mnou,
O @ X 0 7/ o2 [ | POKUSNY-2.docx 19.8.2019 13:14:31
6.7.6 Vylouéeni 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

6.7.7 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.
Klepnutim na odkaz Dokument s metadaty oteviete zde: prejdete (po pfihlaseni k FormFlow) pfimo do
slozky, kde je dokument uréeny k revizi k dispozici
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Poznamka — Dale muZe dokument najit v DASHBOARDu v tabulce Dokumenty — moje Gkoly, 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 uzaméen, ale ma
zaroven i nastaveny zamek na pravé revidujiciho uzivatele. Ve vypisu obsahu jeho sloZky obsahuje polozka
souboru ve sloupci Akce obrazek ¢erno-zlutého zamku (Dokument je uzaméen procesem a zaroven
mnou).

Dokumenty | Sloiky | Dokumentace - ilustraéni

n (ﬁ’? Fittr [JMoje | []Garant

O Akce Nazev wa ¥ i Vytvofeno va ¥

O o & 8o 7 o4 f  Dokumentovy sekvencniz disku.docx 2019-08-22 12:52:53

O L Ii am 4 [0 .4 & Dovusoatos sekyencni.dock 2019-08-22 12:33:27
Dokument je uzaméen procesem a zérover mnou, |

— - LT e e R e L e e e T ) AMAN NS M4 490008

Uzivatel ma nyni dvé moznosti, jak dokument editovat.

6.7.7.1 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.

O Akce Hazev -
O & X 0o / «4 R | Dokume
O & & Stahnout pro editaci R | Dokume
i o - [ PARTE TS

Dokument se stahne a jako soubor se ulozi do slozky na disk pocitace. Obvykle se pro ulozeni nabidne ta
slozka, ktera je vyhrazena pro download souboru. 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 tladitko se symbolem tuzky (Editovat
metadata dokumentu).

O Akce Nazev va ¥

O & X 4 O o2 [  Dokumentowy sek
3 A S E— Ly se

L i == o Editovat metadata dokumentu r

[l =N Y Nalknmantonne nar

Otevie se okno Upravit dokument. Zkontrolujte a pfipadné nastavte metadata dokumentu; zvlasté
zkontrolujte nastaveni volicl Trida, Klasifikace a Obsluhovany subjekt, aby odpovidaly vasSim 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 uzaméen
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 skong¢il svou revizi a dokument
je nyni u druhého ¢lena (Stfedomily Prostredni).
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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.
6.7.7.2 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 zalozkou FormFlow klepnéte na tlacitko 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 tlaCitkem 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.

6.7.8 Formular je u druhého a dalsich €lent revizni
skupiny

Druhy a dalSi ¢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.

6.7.9 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 Ukongit proces, jehoz stiskem proces
uzavre, publikuje kone¢nou podobu dokumentu a formularf archivuije.

Dale je k dispozici tlacitko 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 skartacni 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.

6.8 Vytvoreni dokumentace dokumentovym

zpusobem — paralelni proces

6.8.1 Obecny princip procesu

Postup Ize teoreticky popsat v téchto bodech:

[ ] Po vypInéni formulafe 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 ukoné&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 vyjadril a
kdo stale pracuje s dokumentem, stahne si vSechny uZzivatelsky modifikované dokumenty a vytvofi z
nich finalni dokument. Druh& moznost je Ze si dokumenty od uZivateld stahne pfimo z gridu DMS
sloZky a opét provede finalni verzi dokumentu ktery nahraje do DMS.

[ ] Ve formulafi procesu klepnutim na tlac¢itko Ukong¢it proces cely proces ukongéi.

] 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 zahajen), 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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6.8.2 Vyplnéni formulare zadavatelem procesu

Stejné jako u paralelniho procesu zadavatel procesu klepne na zalozku PROCESY a na tlacitkoveé 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 naétenym formulafem. PUvodce procesu (iniciator)
zacne vyplhovat formulaf. Postup vyplnéni je naprosto stejny jako pfi paralelnim procesu, jediny podstatny
rozdil je v nastaveni volice 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 (soubort) k revizi, zapis komentare a pfipadné pfipojeni doprovodnych
soubor( jsou stejné jako u sekvenéniho procesu.

VyplInény formular odeslete 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
|

6.8.3 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.

6.8.3.1 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 také 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 -
6.8.3.2 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.

Software602 a.s. 171



O Akce Nazev wa ¥

(] Ey.!. N o /s « [ Dokumentovy paralelni.docx
D

(]

; £ : = 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 va ¥ ! vylvoieno wa ¥
O] ﬂ _!. o Va .: 8 2019-08-23 13:14:14
[~ S R | ® FNA10.NE 3T 171414

Také u zadavatele procesu se zménil symbol zamku u pfisluSného dokumentu na &erny.

O Akce Nazev wa { Vytvofeno wa
O ﬂ _!.. 0o 7/ »2 @  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 ¢lenud revizni skupiny svou praci ukongili a na které
se dosud ¢eka.

Revize dokumentu

Dokument Slozka DMS Priloha Akce

@,-' Dokumentovy paralelni.docx 26 kB | /Dokumentace - ilustraéni m O\ ,/

Popis: Vzor dokumentu k paralelni revizdi
r-\i,-' Dokumentovy paralelni.docx - Prvni Pryoslay 13 kB m 0\ Ukonéil prici s dokumentem.
W Efé“d";;:'lt;"" paralelni.docx - ProstFedni 13 18 BT O, ukondil prici s dokumentem.
@" Dokumentovy paralelni.docx - Posledni Posleda 26 kB m 0\ Pracuje s dokumentem.

Takto dokument postupné zpracuji vSichni ¢lenové revizni skupiny.

6.8.4 Finalni zpracovani u zadavatele procesu

Zadavatel procesu si otevie formular procesu, kde u vSech ¢lent revizni skupiny vidi indikaci Ukongil praci
s dokumentem. Tlacitkem PFiloha si otevie nebo ulozi v§echny verze revidovanych dokumentd a vytvori
z nich dokument finalni. Pokud mu staci jen nahlédnout na upraveny dokument, maze klepnutim na tlacitko
s lupou zobrazit ndhled na dokument.

Revize dokumentu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
@,-' Dokumentovy paralelni.docx 26 kB | /Dokumentace - ilustraZni m O\ ,/
Popis: Vzor dokumentu k paralelni revid

'\_i;] Dokumentovy paralelni.docx - Prvni Prvoslay 13 kB Priloha O, Ukondil praci s dokumentem.
W Dokumentovy paralelni.docx - Prostfednt 13 kB Priloha v O,  Ukonéil préci s dokumentem
¥ Stfedomila )

'@:‘ Dokumentovy paralelni.docx - Posledni Posleda 13 kB m O\ Ukonéil préci s dokumentem.

v 0 kB Priloha W Findlni soubor

Antivirovd kontrola viech pfiloh Antivirovd kontrola nezkontrolovanych pfiloh
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Pokud neprobé&hla 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
L]
R prejete prilohu stahnout?

Po klepnutim na Sedé tlacitko Pfiloha nahraje zpracovany finalni dokument do dokumentové slozky.

Revize dokumentu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce

'\i,'-'- Dokumentovy paralelni.docx 26 kB | /Dokumentace - ilustra&ni O\ _/

Popis: Vzor dokumentu k paralelni revid
'\,ij Dokumentovy paralelni.docx - Prvni Prvoslav 13 kB o\ Ukonéil praci s dokumentem.
;@ Dowkumer‘ltnvy paralelni.docx - Prostfedni 13 KB O\ Ukonil praci s dokumentem.

Stredomila

'\93 Dokumentovy paralelni.docx - Posledni Posleda 13 kB Q Ukonéil praci s dokumentem.

v Dokumentovy paralelni.docx Piiloha w O\ Findlni soubor

Proces Ize bud pfimo ukongit (Ukon€it proces) nebo ukongit s otevienim procesu ndvazného s vyuzitim
finalni verze dokumentu (Ukon¢it proces a vytvorit nasledny).

Ukondit proces “ Publikuje finalni verze dokurmentd a zav'e formuldr,

Vytvorit nasledny proces:  Vyberte proces ze seznamu v

Ukonéit proces a vytvorit nasledny Publikuje findlni verze dokument(, uzavi'e formular a vytvoii nasledny proces.

Zobrazi pole pro zadani dlivodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Po potvrzeni dotazu v okénku Proces je proces ukonéen a archivovan.

Proces

Ukon&eni procesu

Proces byl (spé&né ukoden a pfesunut do uzavienych procesd.

Otevfit v nové zaloZce qﬂ |

Modry zamek v poloZce finalniho dokumentu upozorfiuje, Ze dokument je nyni odeméen k Gpravam. Po
klepnuti na tla¢itko Informace o dokumentu v polozce vychoziho dokumentu k revizi se otevie okno
Informace o dokumentu xxx.
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OJ Akce Nazev wa 1
O m it & Z o «4 §  Dokumentovy paralelnidock 2

3 b + = Kancelar.docx 2
U E bl B Infarmace o dokumentu | -
—_ [] [ FR. - Fan] - = [ W T SN TR S T T "

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 ndhledu a Odkaz pro stazeni Ize u
kazdé verze dokumentu zobrazit nahled, pfipadné ho stahnout do pfisludné aplikace (v naSem pfipadé
Wordu).

Informace o dokumentu: Dokumentovy paralelni.docx

Autor:  AneZka Procesni (formulafovi guru)
Vytvofeno: 2382019131414
Posledni modifikace: 23.8.2019 13:5514
Aktualni zpracovatel-referent:  AneZka Procesni (formuldfovy 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 stafeni
5 Anefka Procesni (formulafovy guru) Anefka Procesni (formulafovy gura) 2382019135514 Odkaz Odkaz
4 Aneika Procesni (formuldfovy guru) Posledni Posleda 23.8.2019 13:45:08 Odkaz Odkaz
3 Anefka Procesni (farmul&fovy guru) Prostfedni Stfedomila 23.8.2019 13:38:02 Odkaz Odkaz
2 Anefka Procesni (formuldfovy guru) Prvni Prvoslay 23.8.2019 13:34:40 Odkaz Odkaz
1 Anezka Procesni (formulafovy guru) Anezka Procesni (formulafovy guru) 23.8.20191314:30 Odkaz Odkaz
Zaviit

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 antivirern. | Zkontrolovat soubor

Verze Autor Modifikoval Posledni zména
1 Formularova Aneika (FF) Farmulafova AneZka (FF) 12.9.2019 08:27:41
6.9 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 Schvaleni
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
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dokumentace. Tla€itkem Spustit oteviete formular a vyplrite jej podle nasledujicich kapitol. Na rozdil
od predchoziho zplisobu zahdjeni uz nemusite znovu vyhledavat dokument, jenZz ma byt schvalovan —
ten se vlozi do formulafe automaticky.

DOKUMENTY [:lele=sg ADRESAR  SPISOVASLUZBA  OSTATNIZALOZKY > ‘ g v Q A ﬂ o (D ‘ ~
e = =
[ [} 2 5
Vytvorit proces Moje k v K
SloZky - wifzeni procesu  pievzeti
085 - Dovolenka
@ MSG_OUT_zéasilky - MSG_OUT_zasilky
Slozky
MSG_OUT - Odchozi dokument
W Jirkova @ MSG_OQUT_ASIC - Odchozi dokument - ASIC N ; .
Filtr ¥ VyGistit filtr [ Moje | [T]Rozpracované  [] Uzaviené #
HSM te TOO0B - Podpisova kniha
Bl Spisove N = . 7
- R?z&na’ 101 - Podpisova kniha i Nazev va ¥ i SN va ¥y i Autor va ¥ ~
) PKD - Podpisova knih:
asicoc [ R Schvalenfdokumentace - ASIC 000122 Formuldfova Aneka (FF)
. PKD ASIC - Podpisova kniha - ASIiC =
= DDA 1€ - Podpisovakniha - ASH Rizeny venik dokumentu - dokum... 002609 T A ()
= Ota POST_ARCH - Pogtovni podaci arch .
Vavra Pokus 002608 Formulaiova Anezka (FF)
MSG_IN - Pfichozi dokument L
Cepro PLNA_MOC_2020_SIGN 000136 Formulafova AneZka (FF)
§ Skenov @ MSG_IN_ASIC - Pfichozi dokument - ASIiC o _
L ~ Vznik dokumentace - dokumento... 000135 Formularova Anezka (FF)
T.1043¢ a VDD - Rizeny vznik dokumentu - dokumentovy
- _ PLNA_MOC_2019_external_sign... 002602 Formulafova Anezka (FF)
T9493 VDP - Rizeny vznik dokumentu - procesni L L =
T.9210 Schvéleni dokumentu 001016 Formulafova Anezka (FF)
N SD ASIC - Schvéleni dokumentace - ASIC .
T.7108 Rizeny vznik dokumentu - dokum... 002579 Formulaiova Anezka (FF)
T6828 [ SD-Schvaleni dokumentu
- Vznik dokumentace - dokumento... 000131 Formulafova AneZka (FF)
T_6737 VDD ASIC - Vznik dokumentace - dokumentovy - ASIiC
Schvaleni dokumentace - ASIC 000086 Formularova Anezka (FF)
T6633 @ VDP ASIC - Vznik dokumentace - procesni - ASIC
T 6529 S Slovensky priklad (0/1) 00015 Formulafova Anezka (FF) v
16426 B >

Pokud je dokument jiZ zafazen do fizené 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 vyplfiovat znovu jeho evidenéni udaje.

6.9.1 VyplInéni tdaju o dokumentu

Prvni ¢ast formulafe Schvéaleni dokumentace je podobna formulafim procesu pro vytvoreni dokumentu a
slouzi k vyplnéni evidenénich tdaju o dokumentu.

Schvaleni dokumentace - ASiC

Pidvodce Dokumentace - plvodce Adresa pivodce: U tfi formuldfd 666, Form Flow City, 25879 -
Anezka Procesni (formuldfovy

Zadavatel — ~

Nazev Ukdzka schvdleni dokumentace Typ procesu: sekvenéni - Do kdy schvalit: 30. 8. 2019

Popis procesu: Pfiklad do dokumentace

notifikovat ufivatele o findlnim schvdleni dokumentu sledovat platnost dokumentu Konec platnosti: 3. 8. 2019

] Sekce Plvodce je pfitomna pouze v pfipadé, Ze je fizena dokumentace svazana se 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 dalSi sekce vypliite Udaje o procesu.

[ ] Text zapsany do pole Nazev bude nazvem formulafe a bude se zobrazovat v tabulkach s vypisem
procesu ve sloupci Nazev.

u Pole Popis procesu muzete pouzit k pfesnéjsi popisné identifikaci procesu.

[ ] Voli€em Typ procesu vyberte, zda ma schvalovani probihat sekvenéné ¢&i paralelné (viz kapitolu 6.1
Sekvencéni a paralelni proces na str. 114).
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| Pole Do kdy schvalit umoznuje ureni data — terminu pfipominkovani. V pribéhu zpracovani se zde
zobrazi i pole Start procesu a Ukon€eni procesu, ktera jsou vyplfiovana automaticky.

Dale je v této sekci mozné nastavit nékteré parametry pro schvalovaci proces:

[ | Policko Notifikovat uZivatele o finalnim schvaleni dokumentu — pokud je zatrzeno, 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, Zze datum neurcite, platnost se nastavi automaticky na
30 dni. Pfed 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.

6.9.2 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 mizete 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 pGvodcu, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci,
kterému je tento dokument pfifazen.

Schvalovatelé ~
Vyberte skupinu: Revizni skupina dokumentace -
Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat
Prvni Prvoslav Posuzuje obsah textu v 4 + -
Prostiedni Stredomila Odbornik na gramatiku v T 4 + -

Posledni Posleda Expert na politickou karektnast v 1+ + -

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:

| Pfidani dal$iho uzivatele: Tlacitkem ¥ ve sloupci PFidat doplnite do tabulky novy Fadek. Umisti se
pod Fadek, 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
tlaitkem = 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 oznacen uzivatel, jehoz vyjadfeni
k procesu je povinné. PFi ruénim pfidavani a upravé schvalovatel( nelze povinnost nastavovat. Pokud
neni vyplnén udaj ve sloupci Role, mizete (ale nemusite) ho tam zapsat — jedna se o roli uzivatele ve
skupiné schvalovatelu.
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6.9.3 Pridavani schvalovatelll v pribéhu procesu

Pokud to administrator procesu povoli, Ize pfidavat dalSi schvalovatele i po zahgjeni schvalovaciho procesu.
Autor procesu pak ma tlagitka ¥ pro pfidani dal$ich fadka v sekci Schvalovatelé stale pristupna.

DalSi postup zavisi na typu schvalovaciho procesu:

B Pokud jde o paralelni proces, jednoduse pfidejte 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.

Schvalovatelé ~
Vyberte skupinu: miniskupina -
Schvalovatele Role Povinnost Presun Pridat
Jan Uzivatel v +
Fuijtik 1 + —
Anezka Ptackova @ -

B V pfipadé sekvenéniho schvalovaciho procesu Ize nové schvalovatele zaradit az za uzivatele,
kterému dokument pravé lezi na stole. Tlagitkem 4 pfidejte dalsi fadek &i fadky (umisti se vzdy za
fadek, ve kterém tlacitko zmacknete) a do nich vilozte dalSi uzivatele i skupiny. FormulaF ulozZte.
Dale bude prfedavan podle nové nastaveného poradi.

Schvalovatele ~
Vyberte skupinu:
Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pfidat
Anezka Ptackova +

Jan Uzivatel @j -—

6.9.4 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 6.7.1 VioZeni dokumentu k revizi na strané 160.

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
'®  To je mij textik.docx 88 kB | /Dokumentace - ilustratni m ;'j Q, /‘ ﬁ
Popis: Dokument ke schvalent

Také zde je samoziejmé zadouci provést ze v§eho nejdfive antivirovou kontrolu souboru s (kazdym)
dokumentem.

Proti procesim pro vytvofeni dokumentace zde pfibylo tlacitko Konvertovat do PDF. Jeho stiskem se
prevede vlozeny soubor do formatu PDF a v této podobé pUljde do schvalovaciho procesu.

Tlagitko PFiloha muzete pouZzit pro zobrazeni dokumentu v pfislusné aplikaci nebo uloZeni 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 o (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 kartotééniho stitku (Zobrazit v DMS) otevrete nové okno, ve kterém bude zobrazena
poloZzka dokumentu v pfislusné dokumentové slozce.

Pro lepSi orientaci v dokumentech je uzite¢né u kazdého z nich vyplnit pole Popis.

Chcete-li vlozit dal§i soubor, pouzijte opét jedno z tlaCitek VloZit z DMS nebo VloZzit 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).

6.9.5 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.

6.9.6 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 formular se uzavre. Az se k nému
budete chtit opét vratit, naleznete jej ve FormFlow ve sloZzce Moje k vyfizeni.

Jakmile je formular pfipraven, tedy obsahuje veSkeré potfebné Udaje i pfilohy a sestavenou skupinu
schvalovatell, mazete jej tlacitkem Zah4djit 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 6.9.8 Formular.
Zahajit proces 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.

6.9.7 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 puvodce a sam ovlada dalSi proces.
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K pfedani dokumentu pouzijte tladitko 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.

Formular 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.
Zrusi piedavant formuldre.
Predat uZivateli:  Formuldrova Hana
Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stormovat proces.
UloZi rozpracovany formular.

Formulaf bude uzavien a novy uzivatel jej najde v sekci Moje k vyfizeni.

6.9.8 Formular je u schvalujicich uzivatelt

Uzivatel, ktery obdrzel formular 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 va ¥ { SN va¥ ! Sloika va¥ ! Autor va ¥

B @ SDAsC Ukdzka schvaleni dokumentace{0/0/3) 000288 Dokumentace Aneika Procesni (form...
<

Oteviit formulaf

<| = 2 Celkovy pocetzdznami: 1 | Zobrazena 1-1 ID UFRM: 570533

Uzivatel, ktery dokument pravé schvaluje, mize upravovat pouze Udaje v sekci Schvéaleni dokumentu,
ostatni ¢asti formulafe pro néj jsou pouze informativni.

Schvaleni dokumentu

Dokument SloZzka DMS Priloha Akce
(;-.,"‘ Ke schalenii.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustraéni m O\ / D
Popis: Prosim o schvéleni tohoto dokumentu
Prvni Prvoslay - ma formuldf na stole. Vyjadieni:  Souhlasim -
Komentar k wijadient: nevidim v tom problém]|

u Pokud je dokument zafazeny do adresare, zobrazuje se ve sloupci Akce tlacitko s tuzkou, které otevie
odkaz na metadata souboru.

[ | Ve sloupci Priloha je pak umisténo tlacitko, kterym si mizete soubor nacist ve vytvarejici aplikaci Ci
stahnout na disk pocitace (pro pouhy nahled pouzijte tlacitko s lupou)

u Jednotlivi schvalovatelé maji v sekci Schvaleni dokumentu moznost u kazdého dokumentu do pole
Komentar k vyjadreni napsat, co si o tomto dokumentu mysli.
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| Volic¢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 vyjadfili pfed nimi. V pfipadé paralelniho procesu je kazdému uZzivateli
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.

Zdaraznéme, 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

6.9.9 Odeslani formulare do dalsiho kolobéhu

V pfipadé sekvencniho schvalovani své vyjadfeni odeslete tlacitkem Postoupit dalSimu. Kromé toho mate
moznost formular tlacitkem Vratit predchozimu vrétit uzivateli, ktery je v kolobéhu pfedchozim uzivateli
aktualnimu — napfiklad kvuli doplnéni.

Pokud se jedna o paralelni proces, jednoduse svou volbu odeSlete tlacitkem Potvrdit vyjadireni. Formulaf
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
6.9.10 Vyznaceni prubéhu schvalovani
9. 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 vyznagovani se lisi podle toho, zda jde o
sekvencni, i paralelni proces (rozdil popisuje kapitola 6.1 Sekvenéni a paralelni proces).

6.9.10.1 Sekvencni proces

Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)

| A — kolik uzivateld proces vyplnilo a poslalo dal

[ ] B — kolik uzivatell bylo pfeskoéeno (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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6.9.10.2 Paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

[ ] A — kolik uzivateld formular jiz vyplnilo a poslalo dal
] B — pro kolik uzivatelt byl proces zahajen.

6.9.11 Vyftizeni dokumentu

Po dokoné&eni schvalovani vSemi uzivateli v seznamu se formulaf vrati jeho zadavateli. Ten kromé toho
muze schvalovani ukongit kdykoli pfed¢asné, 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 schvalovani byl ukoncen
a formular byl predan autorovi Anezka (formularovy guru).

OtevFit v nové zaloZce 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.

Schvaleni dokumentu

Dokument SloZzka DMS Priloha Akce
®  Ke schalenii.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustraéni m Q, ,/
Popis: Prosim o schvidleni tohoto dokumentu
Prvni Prvoslay - schvaloval. Vyjddfeni: Souhlasim 26.08.201% R Prvni Prvoslay
Komentar k vyjadreni: nevidim v tom problém
Prostfedni Stfedomila - schvaloval. Vyjadfeni: ZdrZuji se hlasovani 26.08.201% 8 Prostfedni Stfedomila
Komentar k vyjadreni: To neni v mé kompetenci
Posledni Posleda - schvaloval. Vyiddfeni: Souhlasim 26.08.201% R Posledni Posleda
KomentaF k vyjadrent: Jsem pro schvalent
Findlni schvdleni Vyjadreni: ;Ne;ouhlasfm -

Idrzuji se hlasovani

e -m
Nesouhlasim

Pokud se néktery z pfedchozich schvalovatelt vyjadfil negativné, bude dokument zamitnut.

Software602 a.s. 181



Schvalovaci proces konc&i uloZzenim finalni verze do archivu. Stisknutim tlaCitka Ukongit proces je
dokument, at' uz schvaleny nebo zamitnuty, archivovan a proces ukoncen.

Ukonéit proces h Publikuje findlni verze dokumentl a zavie formular.

Vytvorit nasledny proces:  Vyberte proces ze seznamu A

Ukonéit proces a vytvorit nasledny Publikuje finalni verze dokument(, uzavi'e formular a vytvoii nasledny proces.

Zobrazi pole pro zadani diivodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Proces

UKONCENI PROCESU

Proces byl Gspésné ukoCen a presunut do uzavienych procesi.

Otevrit v nové zaloZce q

Pokud je to vhodné, muzZe se spolu s archivaci zaroven vytvofit navazny proces (napfiklad distribuce), pro
ktery se pouzije pravé schvaleny dokument. V takovém pfipadé stisknéte tlaCitko Vytvorit nasledny proces,
pak volicem Vytvofit nasledny proces vyberte nazev pozadovaného procesu a voli€em Pro uzivatele
vyberte uzivatele, kterému bude proces postoupen. Pak stisknéte tlacitko Ukon¢it proces a vytvorit
nasledny.

Ukoncit proces UkonCi proces a zavi'e formular.

Vytvorit nasledny praces: PKD - Podpisova kniha - 393 *  Pro uzivatele: Prvni Prvoslav Ukoncit proces a vytvorit nasledny
Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

I

Dokument bude archivovan a zaroven se automaticky vytvofi novy formular odpovidajici vybranému
procesu.
Akce Kid w« | Nazev wa

E| 0 @ SDASIC Ukazka schvaleni dokumentace (3/0/3)

Pro pfehlednost se vysledek procesu znazorfuje v seznamu archivovanych dokumentt pomoci barevné
ikony formulare:

u [ zelené schvaleni procesu,

J—

u LI gervené zamitnuti procesu, tedy pferudeni procesu schvaleni ze strany zadavatele.

| T geds je oznacen rozpracovany formular.

6.10 Podpisova kniha

Po vytvofeni dokumentu jednou z vySe popsanych cest byva zapotfebi jesté hotovy dokument podrobit
schvalovacimu fizeni. K hromadnému schvaleni vice dokumentd mizete vyuzit proces Podpisova kniha.
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Proces schvaleni dokument( timto procesem muzete zahajit dvéma zpUlsoby:

[ ] Pod zaloZzkou PROCESY vyberte svou pracovni slozku. Klepnéte na tlacitko Vytvorit proces a
z nabidky vyberte polozku PKD — Podpisova kniha.
Poznamka — miZete také stisknout tlagitko Slozky, pak klepnout na poloZku Rizena dokumentace a
v podnabidce na polozku Podpisova kniha.
Otevre se formulaf, ktery vyplnte podle nasledujicich kapitol.

u Pod zalozkou DOKUMENTY vyberte svou pracovni sloZzku a v ni vyhledejte dokumenty, ktery chcete
vlozit do schvalovaciho procesu. Zaskrtnutim prvniho poli¢ka vlevo na fadku kazdého z dokumentu
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
predchoziho zpusobu zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat dokumenty, které maiji byt schvalovany
— ty se vlozi do formulafe automaticky.

Pokud je dokument jiz zafazen do fizené 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 vyplfiovat znovu jeho evidenéni Gdaje.

6.10.1 VyplInéni tdaji o dokumentu ¢i dokumentech

Prvni ¢ast formulafe Schvéaleni dokumentace je podobna formulafim procesu pro vytvoreni dokumentu a
slouzi k vyplnéni evidenénich udaju o dokumentu.

Podpisova kniha
Pilivodce Dokumentace - pivodce Adresa plvodce: U tf formulait 666, Form Flow City, 25879 “

Anezka Procesnt (formulafovy

Ladavatel ]

Nazev Podpisovd kniha Podepsat do: 30. 8. 2019
Popis dokumentu: Ukdzka poufiti formulife pro podpisovou knihu

Autor procesu je soufast podepisovact cesty

Sekce Plivodce je pfitomna pouze v pfipadé, Ze je fizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou.
Uvadi organizaci (firmu, oddéleni apod.), které fizeny dokument nalezi. Pokud pracujete s vice pavodci,
muzete 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 prevzaty ze serveru. Klepnutim na Sipku vpravo se zobrazi nékteré dalsi
doplrikové udaje — rovnéz needitovatelné.

Do dalSich poli vyplrite idaje o procesu.

[ ] Text zapsany do pole Nazev bude nazvem formulare a bude se zobrazovat v tabulkach s vypisem
procesu ve sloupci Nazev.

u Pole Popis procesu muzete pouzit k pfesnéjsi popisné identifikaci procesu.

[ ] Pole Podepsat do umoznuje uréeni data — terminu do kdy maji byt dokumenty podepsany. V prabéhu
zpracovani se zde zobrazi i pole Start procesu a Ukoncéeni procesu, ktera jsou vyplfiovana
automaticky.

[ ] Daéle je v této sekci zaskrtavaci policko Autor procesu je souéasti podepisovaci cesty. V zavislosti
na jeho zatrzeni se iniciatorovi procesu budou ¢i nebudou zobrazovat prvky pro podepsani pfilozenych
dokumenta.

6.10.2 Nastaveni podepisovaci cesty

Sekce Podepisovaci cesta slouzi k sestaveni seznamu uzivateld, ktefi budou pfilozené dokumenty
podepisovat. Uzivatele Ize do formulare pfidavat jednotlivé, nebo pouzit pfednastavenych skupin k jejich
hromadnému pfidani.
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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 v
Podepisujici Role Povinnost PFesun Pridat
Prvni’ Prvaslay Posuzuje obsah textu v 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 pfedvyplnéna ze
skupiny, nebo prozatim prazdna. Zopakujme si jednotlivé moznosti:

| Pridani dal$iho uzivatele: Tlagitkem # ve sloupci PFidat doplnite do tabulky novy fadek. Umisti se
pod fadek, 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 nichZz 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 vyjadfeni
k procesu je povinné. Pfi ruénim pfidavani a Upravé schvalovatelll 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(.

6.10.3 Prilozené soubory

Dokumenty, které maji byt podepsany, do formulare pfipojite v sekci Dokumenty k podpisu. Soubord maze
byt pfipojeno i vice, v pfipadé potfeby pro né pfidejte dalsi sekce pro vkladani pfiloh novym stiskem tladitka
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 ,VleZit z disku“, , VloZit z DMS“, nebo pretaZenim souboru. |

Postup je stejny, jak bylo popsano vySe v kapitole 6.7.4 VioZzeni dokumenti k revizi na strané 160.

Dokument SloZzka DMS Priloha Akce

Do podpisove knihy-2.docx 14kB /Dokumentace - ilustraéni m 'a o _f 4 ﬁ
Popis: Zadejte strucny popis dokumentu

Do podpisove knihy-1.docx 14 kB /Dokumentace - ilustracni m 'a Q ,f 1t ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

Antivirova kontrola viech pfiloh “ Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Konvertovat vie

Také zde je samoziejmé zadouci provést ze vSeho nejdfive antivirovou kontrolu souboru s (kazdym)
dokumentem.
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Pred zahajenim procesu je tfeba vSechny pfilohy zkonvertovat do formatu PDF. V§imnéte si symbolu ve
sloupci Akce.

] Klepnutim na tlacitko 'El (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
tladitko se symbolem ¥ (Zobrazit informace o PDF).

| Pokud je nezkonvertovanych souborll dva a vice, je vlevo pod tabulkou tla¢itko Konvertovat vSe —
jeho stiskem zkonvertujete vdechny potfebné soubory.

] Tlacitko PFiloha muzete pouZzit pro zobrazeni dokumentu v pfislusné aplikaci nebo uloZeni souboru
s dokumentem na vas lokalni disk. Pokud neprobéhla u daného dokumentu antivirova kontrola, je
uzivatel na tuto skuteénost upozornén s dotazem, zda opravdu chce s nezkontrolovanym dokumentem
pracovat.

/N, Antivi rova kontrola zatim
f

\ | nebyla provedena. Opravdu

- - e -
- si prejete prilohu stahnout?

Ano Me

u Tlagitkem se symbolem lupy Q (Zobrazit nahled prilohy do vedlejsiho okna) zobrazite nahled na
obsah dokumentu. Tlagitkem se symbolem tuzky (Zobrazit metadata) zobrazite metadata dokumentu
nactena z dokumentové sekce. Tlaitkem 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 dal§i soubor, pouzijte opét jedno z tlaCitek VloZit z DMS nebo VloZzit z disku. Jakmile je

pfiloZen vic nez jeden dokument, mizZete podobné jako v sekci Podepisujici, pouzit Sipky ve sloupci Pfesun
k sefazeni dokumentu.

Dokument Slozka DMS Pfiloha Akce

" Do podpisove knihy-2.docx 14kB /Dokumentace - ilustraéni 'a Q ,/ { ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

® Do podpisove knihy-1.docx 14kB /Dokumentace - ilustracni a Q, ,i 1 ﬁ
Paopis: Zadejte struény popis dokumentu

Konvertovat vie ®

‘ Konvertuje viechny vioZené dokumenty do PDF/A. ‘

Omylem vliozené dokumenty Ize ze sekce odebrat tlacitkem se symbolem popelnice (Odebrat pfilohu).

Pokud je v horni ¢asti formulare zatrzeno policko Autor procesu je soucasti podepisovaci cesty, pak se
zde zobrazuji i ovladaci prvky pro podepsani pfilozenych soubor(. Jejich vyznam je popsan v kapitole 6.10.8
Schvalovani formulare — podepisovani.

Podrobné informace o podepisovani najdete v kapitole 9. Podepisovani dokumenti od str. 327.
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Dokumenty k podpisu Vlozit z DMS VioZit z disku

Dokument Slozka DMS Priloha Akce

'® Do podpisove knihy-2.pdf 80kB | /Dokumentace - ilustracni m o Q ,f + ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

'® Do podpisove knihy-1.pdf 80kB | /Dokumentace - ilustracni m o Q ,f T ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

[ vizualni podpis 5 ¢asovym razitkem (¥ vizualni podpis na stejném misté u viech dokumentd Podepsat s vizualizaci

6.10.4 Komentare a dalSi pripojené soubory

K formulafi Ize dale v sekci Komentare obvyklym postupem pFipojit néjaky komentarovy text.

V sekci Ostatni dokumenty muzete k formulafi pfipojit néjaké dalSi soubory, které nesou doplrikové
informace, nejsou v§ak pfedmétem schvalovaciho procesu.

6.10.5 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 formular 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.

Zahaji proces schvaleni.

Preda formular jinému uzivateli.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.
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.

| Néktera z vioZzenych priloh neni ve

n formatu PDF. Pred zahajenim
1 / procesu je tfeba viechny prilohy
konvertovat do PDE
6.10.6 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 puvodce a sam ovlada dalSi proces.

K pfedani dokumentu pouzijte tla¢itko Pfedat jinému zadavateli, umisténé na konci formulare.
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Zahajit proces Zahaji proces schvaleni.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uzivateli.

Storno Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

Formular 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 b

Predat uzivateli: |ham\ N |

Zobrazi pole pro zadani diivodu stornovani a umoZni stornavat proces.

Formulaf bude uzavfen a novy uzivatel jej najde v sekci Moje k vyfizeni.

6.10.7 Ukonceni schvalovaciho procesu v pribéhu
schvalovani

Zadavatel mGze proces ukondcit v pribé&hu schvalovani v libovolném stadiu rozpracovanosti. Postadi
v otevieném formulafi stisknout tlacitko Prevzit. Proces se ukonci a formulaf pfevezme jeho zadavatel.

Ukonéi proces schvalem, formular prevezme autor

Storno umozni stornovat proces.

Ukonéi proces schvaleni, formulaf prevezme autor.

UloFt UoZ rozpracovany formuldr.

6.10.8 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.

Béhem podepisovani mlize podepisujici uzivatel upravovat pouze sekci Dokumenty k podpisu, ostatni ¢asti
formulafe jsou pro néj pouze informativni.

U jednotlivych dokument(l, 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 v§emi pfipojenymi dokumenty: zde muzete nastavit vliastnosti
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 mize prohlédnout
stiskem tlac¢itka s lupou (Zobrazit nahled prilohy do vedlejSiho okna).
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Dokumenty k podpisu VioZit z DMS VioZit z disku

Dokument Slozka DMS Priloha Akce

» Do podpisove knihy-2.pdf 80kB | /Dokumentace - ilustratni o Q ,I' + ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

. Do podpisove knihy-1.pdf 80kB | /Dokumentace - ilustratni 0 Q ‘I' T ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh
| 3 vizualni podpis s Casovym razitkem [ vizualni podpis na stejném misté u viech dokumenti | Podepsat s vizualizaci

K podpisu je mozné pfipojit i vizualizaci — graficky prvek, ktery znazornuje, Zze byl dokument podepsan.
Chcete-li vizualizaci pouzit, zvolte pro podepsani souboru tla¢itko Podepsat s vizualizaci. V takovém
pripadé budete kromé vybeéru certifikatu vyzvani také k nastaveni vizualizace — vybéru umisténi podpisu na
strance dokumentu. Vizualizaci mizete 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 o Q ,I. 4 ﬁ
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
Originél autora Vysledek: R Podepsal Formuldrova Anezka (FF)
Popis: Prosim podepsat

Po podepsani a pfipadném okomentovani odeslete formular tlaCitkem Postoupit dalSimu. FormFlow jej
pfeda dalSimu podepisujicimu. Kromé toho mate moznost misto podpisu formular Vratit predchozimu.

Nechcete-li jesté formular predat dal, mizete pfipadné zmény potvrdit tlacitkem Ulozit. Formular tak zlstane
mezi vasimi formulafi k vyfizeni a mlzete se k nému vratit pozdéji.

6.10.9 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 pofadi.

Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Podepisujici Role Povinnost Pfesun Pridat
Prvni Prvoslay Posuzuje obsah textu ' =+
form 1 4+ -
:SITEEIEOY?. Eff.ﬁ.m @ Odbornik na gramatiku v Tt 1 + -
Posledni Posleda Expert na politickou korektnost + -_

6.10.10 Vyznaéeni pribéhu schvalovani

7y o

V pribéhu schvalovani se v pfehledech formulart ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina
Ciselnych udaju, informujicich o prabéhu procesu.
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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 Kod ! Nazev i SN

B Oa § Fo Podpisova kniha (0/0/3) 000553

6.10.11 Vyfizeni dokumentu

Po dokonéeni podepisovani vSemi uzivateli v seznamu se formular vrati zadavateli. Ten kromé toho muze do
procesu podepisovani zasahovat: pokud si formular otevie, miize v poli Pfedat 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 234KkEB /Dokumentace - ilustraénf m 0 O\ _/
Original autora Yysledek: l Podepsal 26.08.2019 _ Aneika Procesnf (formuldfovy guru)
Popis:
Prvni Prvoslav - podepisoval. Vysledek: l Podepsal 26.08.201% Prvni Prvoslav
Komentéf:
Prostfedni Stfedomila - podepisoval. Vysledek: l Podepsal 26.08.201% ProstFedni Stfedomila
Komentéf:
Posledni Posleda - podepizoval. Vysledek: l Podepsal 26.08.201% Poslednt Posleda
Komentéf:
Formuldfovd Hana - podepisoval. Vysledek: l Podepsal 26.08.201% FormulaFova Hana
Komentéf:
Finlni podepsani. Vysledek: Nepodepsal Celkovy vysledek: oM 2= skupiny podepisuficich dokument

podepsali.

Jakmile je formular vracen zadavateli, mize stisknout tlaCitko Ukong¢it proces. Poté je dokument archivovan
a proces ukoncen.

Proces

UKONCENI PROCESU

Proces byl Uspésné ukocen a presunut do uzavienych procesi.

Otevrit v nove zaloZce m

Procesy | Sloiky | Dokumentace

n ﬁ? Fittr X Vydistit fittr D Moje D Rozpracované D Uzavfené

Akce Kéd va ¥ | HNazev va ¥ i SN wa¥® | Autor va ¥

m| O @ FKDASC odpisova kniha (4/0/4) 000217 Anezka Procesni (formulafovy gu...
<

LI 2 Celkovy podetzaznam(: 1| Zobrazeno 1-1
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Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje v seznamu archivovanych dokument pomoci barevné
ikony formulare:

u [ zelené — schvaleni procesu.

] g Cervené — zamitnuti procesu, tedy pferuseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.

u =l 3eds — je oznagen rozpracovany formular.

6.11 Distribuce dokumentace

K Fizenému rozeslani dokumentu uréené skupiné uzivatel(l — 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 dokumentl timto procesem muzete zahajit dvéma zplsoby:

u Pod zalozkou PROCESY vyberte svou pracovni slozku. Klepnéte na tlacitko Vytvofit proces a
z nabidky vyberte poloZzku DD — Distribuce dokumentace.
Poznamka — mlzete také stisknout tlagitko SloZky, pak klepnout na poloZku Rizena dokumentace a
v podnabidce na polozku Distribuce dokumentace.
Otevie se formulaf, ktery vyplite podle nasledujicich kapitol.

[ | 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. Tlagitkem Spustit oteviete formulaF a vyplrite jej podle nasledujicich kapitol. Na rozdil
od pfedchoziho zplsobu zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat dokumenty, které maji byt
distribuovany — ty se vlozi do formulafe automaticky.

Pokud je dokument jiz zafazen do Fizené dokumentace, napfiklad prosel procesem Vznik dokumentu, pak
je mozné proces schvalovani spustit jako proces tomuto procesu navazny, bez nutnosti ru¢né manipulovat
se soubory dokumentl a vypliovat znovu do formulafe jejich evidenéni Udaje.

6.11.1 Vyplnéni tdaji o dokumentu

Prvni ¢ast formulafe pro fizenou distribuci dokumentace slouzi k vyplnéni evidenénich udaji o dokumentu.

Distribuce dokumentu - ASiC

Plivodce Dokumentace - plvodce Adresa pavodce: Ut formuldfd 666, Form Flow City, 25879 -

Anedka Procesni (formuldfovy

Zadavatel quru)

Nazev Distribuce dokumentu - ukizka Potvrdit do: 31. 8. 2019

Popis procesu: llustrace procesu distribuce dokumentace

Sekce Plivodce je pfitomna pouze v pfipadé, Ze je fizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou.
Zobrazuje se obvykle ve sbhaleném 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 vyplite tdaje o fizeném dokumentu ¢i dokumentech. Text uvedeny v prvnim poli se pouzije

i jako nazev kolujiciho formulare, pole Popis procesu muzete pouzit k pfesnéjsi identifikaci. Pole Potvrdit
do umozriuje vloZzeni data — terminu, do kterého se maji uzivatelé vyjadfit.
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6.11.2 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 distribuéni skupinou. Nechcete-li pouzit
predpfipravenou skupinu, ponechte zde volbu Vlastni cesta a dopliite 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 distribu¢ni skupiny podle potfeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz
predvyplnéna ze skupiny, nebo prozatim prazdna. Zopakujme si jednotlivé moznosti:

| Pridani dal$iho uzivatele: Tlagitkem % ve sloupci Pridat doplnite do tabulky novy fadek. Umisti se
pod fadek, ve kterém jste tlaCitko stiskli. Do sloupce Distribuéni skupina potom napiste jméno
uzivatele nebo jeho ¢ast — po napsani tfi pismen formulaf nabidne seznam odpovidajicich zaznamd,
z nichz mlzete pozadovaného uzivatele vybrat a potvrdit.

[ ] Odebrani uzivatele: Pokud chcete vyfadit nékterého uzivatele ze seznamu schvalovatelll, odstrarnte
tlaitkem == 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
pripravenych skupin). Zaskrtnutim pole ve sloupci Povinnost je oznacen uzivatel, jehoz vyjadfeni
k procesu je povinné. PFi ruénim pfidavani a Upravé schvalovatelll nelze povinnost nastavovat. Pokud
neni vyplnén udaj ve sloupci Role, mlzete (ale nemusite) ho tam zapsat — jedna se o roli uzivatele ve
skupiné schvalovatel(.

6.11.3 Skupiny pro nové zalozené uzivatele

Sekce Seznam skupin pro nové zalozené uzivatele slouzi ke zjednoduSeni dodatecného rozesilani
dokumentu dal$im uzivatelim, 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
zafazeni pozdéji.

Seznam skupin pro nové zaloZené uZivatele

Seznam pro prvotni proces distribuce dokumentu

Dokumentace @ -

Podobné jako v pfedchozi tabulce si zde muzete tlacitkem + pfidat novy fadek pro viozeni dalsi skupiny Ci
naopak tlacitkem == pfebyteny fadek odebrat.

6.11.4 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 6.7.4 VioZzeni dokumenti k revizi na strané 160.
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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.

[ ] Tlacitkem se symbolem lupy Q (Zobrazit nahled prilohy do vedlejsiho 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) otevrete nové okno, ve kterém bude
zobrazena polozka dokumentu v pfislusné dokumentové slozce.

| Pro lepsi orientaci v dokumentech mliZzete 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
pfiloZzen vic nez jeden dokument, mizete podobné jako v sekci Schvalovatelé, pouzit Sipky ve sloupci
Pfesun k sefazeni dokumentu.

6.11.5 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.

6.11.6 Ovladani 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.

Jakmile je formulaf pfipraven, tedy obsahuje veSkeré potfebné Udaje i pfilohy a sestavenou distribuéni
skupinu, tlacitkem Zah4jit proces spustite jeho distribuci. Dokument tim bude odeslan celé nastavené
distribuéni skupiné.

Zahaji proces distribuce.

Preda formular jinému uzvatel.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.
UloZi rozpracovany formular.
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Proces

ZAHAJENT PROCESU

Byl zahdjen distribuéni proces dokumentf.
Bylo vytvofeno celkem 3 formuldfd pro distribugni skupinu.

Otevrit v nové zaloZce m

Tlacitkem Ukongéit distribuci maze autor kdykoli ukongit €ekani na vyjadfeni uzivatelU.

6.11.7 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 Pfedat jinému zadavateli, umist&né 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 zadéani divodu stornovani a umozni stornovat proces.

6.11.8 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 mU(ze formular otevfit, seznamit se s nim a potvrdit, ze
dokument Cetl. Kazdy cilovy uzivatel je zde kone&nym pfijemcem pfFidélené 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

n S Fitr

Akce Kod va ¥ | Nazev va ¥ i SN va ¥ ! Soika va¥ | Autor va ¥

H @ DDASIC Distribuce dokumentu - ukazka (Prvni Prvoslav) 023126 Dokumentace Aneika Procesni (formuldfovy gu...
<

w o 7 Celkovy podet zaznamd: 1| Zobrazeno 1-1
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Sekce Distribuce dokumentu u ¢lent 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.

Distribuce dokumentu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
@ Dokument k distribuci.docx 14kB /Dokumentace - ilustraéni 0\ /
Fopis: Dokument uréeny pro distribuci uZivateldm
Formuldrova Hana - ma formular na stole. Vyjadreni: -
Komentaf:  Zadejte strutny komentar k dokumentu

Formular pak ulozte tlacitkem Potvrdit vyjadieni, umisténym ve spodni ¢asti. Tim bude uzavien a odeslan
zpét do FormFlow.

Potvrdit vyjadfent h UloZ podepsany formular s vwiddfenim.

WYytvorit naslednou distribuci Vytvofit naslednou distribuci pro definovanou mnoZinu ufvateld.

UloZt UloZ rozpracovany formular.

Nechcete-li jesté formular vyfidit, mGzete pfipadné zmény potvrdit tlacitkem Ulozit. Formular tak zlstane
mezi vasimi formulafi k vyfizeni a mlzete se k nému vratit pozdéji.

Kromé toho muzete formular dale distribuovat. K tomu slouzi tlacitko Vytvorit naslednou distribuci.

6.11.9 Nasledna distribuce

Typickym pfikladem pouziti nasledné distribuce je rozeslani dokumentu vedoucim oddéleni, a ti poté sami
rozhodnou, zda dokument dale rozeslat svym podfizenym.

Potvrdit vyjadifeni Ulo# podepsany formuladf s wjadifenim.

Vytvoiit naslednou distribuci Vytvofit naslednou distribuci pro definovanou mnofinu uvateld.

UloZt Ulo# rozpracovany formuldf.

Stiskem tlacitka Vytvorit naslednou distribuci se do formulare pfida dalsi sekce, obsahujici stejné polozky
a Udaje jako puvodni formulaf. Pro rozeslani dalSim uzivatelim tedy postupujte stejné jako autor formulare
v kapitole 6.11.2 Nastaveni distribucni skupiny.
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Nasledna distribuce

Zadavatel Prostfedni Stiedomila -~
Dokument Distribuce dokumentu - ukézka Potvrdit da:
Popis dokumentu: llustrace procesu distribuce dokumentace

Nasledna distribuéni skupina

Vyberte skupinu: Vyberte skupinu
Nasledna distribuéni skupina Role Povinnost PFesun Pridat
Formulafova Hana Nasledna Hana 1 + -
Menovik Bofivoj Mdsledny Bofivoj 1t + -

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 Pfiloha O\

Popis: Zadejte struény popis dokumentu

Po nastaveni vSech parametrd pro naslednou distribuci mGzete tento proces zahdjit stiskem tlaitka Zahajit
proces. Pokud si ale moznost nasledné distribuce v tuto chvili jesté rozmyslite, klepnéte na tlacitko Zrusit
naslednou distribuci.

Zahajit proces Zahdji proces nasledné distribuce.

Zruit naslednou distribuci Zrui naslednou distribuci pfed zahdjenim procesu.

Zobraz pole pro zaddni divodu stornovéni a umo2ni stornovat proces.
UloZt UloZ rozpracovany formular.

Zahajeni nasledné distribuce potvrdte tlacitkem OK v okénku s dotazem.

Proces

ZAHAJENT PROCESU

Byl zahdjen distribuéni proces dokument(.
Bylo vytvofeno celkem 2 formulafd pro distribuéni skupinu.

Oteviit v nové zaloZce %
svo

Vytvofi se potfebny pocet formulara s distribuovanym dokumentem. Ty se rozeslou vSem ¢lenm nasledné
distribu¢ni skupiny.

Takto Ize vytvofit dvé i vice Urovni naslednych procesu.

Zadavatel procesu nasledné distribuce vidi ve své procesni slozce polozky v§ech formulari 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
Stfedomila Prostfedni vytvori dalSi (sekundarni) naslednou distribuci pro Hanu Formulafovou a Borivoje
Nenovaka.

Polozky uzavienych proces(l jsou podbarveny bile, polozky procesli dosud neuzavienych maji podbarveni
Zluté.

Software602 a.s. 195



Procesy | Sloiky | Dokumentace

n ﬁ? Filtr [[JMeje | [ Rozpracované [ ] Uzavfené

Akce Kod wa | MNazev va POSN wa ! Autor va i owyfizuje wa
H O o DD ASIC Distribuce dokumentu - ukdzka (Nenovak Bofivo]) 023130 Prostfedni Stredomila Nenovak Bofivoj
B 0 DD ASIC Distribuce dokumentu - ukdzka (Formuldfova Hana) 023129 Prostfedni Stredomila
|f| o ﬂ ﬁ DD ASIC Distribuce dokumentu - ukazka (Posledni Posleda) 023128 Aneika Procesni (formulafovy gu... Posledni Posleda
|f| o ﬂ ﬁ DD ASIC Distribuce dokumentu - ukazka (Prostfedni Sttedomila) - (1/2) 023127 Aneika Procesni (formuldfovi gu_.. Prostredni Stredomila
|f| o ﬁ DD ASIC Distribuce dokumentu - ukazka (Prvni Prvoslav) 023126
|f| 0 @ DDASIC Distribuce dokumentu - ukazka (1/3) 023125 . Anezka Procesni (formulaf

6.11.10 Vyznacéeni pribéhu distribuce

V pribéhu distribuce se v pfehledech formulail ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulafe skupina iselnych
udajd, informujicich o priibéhu procesu.

Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)
u A — kolik uzivatel proces vyplnilo a poslalo dal
| B — pro kolik uzivatell byl proces zahajen

Akce Kad Jméno formuldre SN

B O § 00 Distribuce (3/6) 000207

6.11.11 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 - ilustracni 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. Vyjddfeni: ANO, Eetl jsem a beru n... 26.08.201% l Prostfedni Stfedomila

Komentdi:  Je to UZasné

Poslednt Posleda - vzal na v&domi. Vyjddfeni: ANO, Eetl jsem a beru n... 26.08.201% _ﬁ Posledni Posleda

Komentii:  To beru ...

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirovda kontrola nezkontrolovanych pfiloh

6.11.11.1 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

'“ Ukonéi proces distribuce, formulafF bude uzavien.

Ukong¢it proces vE. naslednych Ukonéi proces distribuce véetné viech naslednych procesd, formulaF bude uzavien.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.
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Procesy | Sloiky | Dokumentace

n ’ﬁ‘f’ Fittr |:| Moje |:| Rozpracovang |:| Uzaviené

Akce Kéd va | Nazev va i SN wa i Autor wa
B 0 @ DDASC Distribuce dokumentu - ukazka (Posledni Posleda) 023124 Aneika Procesni (formulafovy gu. ..
8 0 @ DDASC Distribuce dokumentu - ukazka (Prostredni Stredomila) 023123 Anefka Procesni (formulafovy gu. ..
B8 0 @ DDASIC Distribuce dokumentu - ukazka (Prvni Prvosiav) 023122 Aneika Procesni (formuldfovy gu...
B 0 @ DDASIC Distribuce dokumentu - ukazka (3/3) AneZka Procesni (formulafovy gu...

Pro pfehlednost se vysledek procesu znazorfiuje v seznamu archivovanych dokumentt pomoci barevné
ikony formulare:

u B zelené schvaleni procesu,

| [ Cervené zamitnuti procesu, tedy pferuseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.

6.11.11.2 Ukoncéeni procesu jesté pred dokonéenim distribuce

Zadavatel formulare se v kterémkoli okamziku muaze rozhodnout skongit s €¢ekanim na dalsi vyjadfeni a
proces ukoncit stiskem tlacitka Ukong¢it proces vé. naslednych, i kdyz néktefi ¢lenové distribu¢ni skupiny
dosud pfevzeti nepotvrdili.

Ukondit proces Ukaondi proces distribuce, formular bude uzavien.

Ukonéi proces distribuce véetné viech naslednych procesd, formulaf bude uzavien.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozZni stornovat proces.

Proces

UKONCENT PROCESU

Proces byl Gsp&&né ukoden a pFesunut 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

Modul ADRESAR slouzi ke spravé kontaktt pro FormFlow, tedy naptiklad adres odesilatel(l a pFijemct
zasilek zpracovavanych Elektronickou spisovou sluzbou, ale i dalSich identifikacnich a kontaktnich udaju.
Spravované kontakty mizou obsahovat elektronické i postovni adresy Ci 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 maiji obvykle jen vybrani uZivatelé, kterym bylo pfidéleno pravo kontakty
upravovat.

Modul ADRESAR je umist&n na samostatné zaloZce, ktera obsahuje jediné tladitko: Adresar. Po klepnuti na
néj se zobrazi celé rozhrani adresare.

. N _ 1
DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA [ENIEUGEN SPISOVASLUZBA  RIZENA DOKUMENTACE | 2vQ OO | A

Adresaf

Po klepnuti na tlac¢itko Adresar, na pasu karet se nachazi nékolik tlacitek:

| Obsluhovany subjekt — adresar mize obsahovat nékolik oddélenych sekci pro jednotlivé
obsluhované subjekty. Timto tlacitkem mezi nimi mlzete prepinat. Podrobnosti najdete v kapitole 7.1
Vybér subjektu na str.199.

u Souhlas s GDPR — zobrazi dokumenty Elektronické spisové sluzby, oznacené Stitkem Souhlas
s GDPR (popisuje kapitola 7.9.3 Prehled dokumenti majicich souhlas s GDPR na str.219).

| Tlacitkem Zobrazit duplicity Ize vyzadat vytvofeni seznamu pfipadnych duplicitnich zaznama
v Adresafi.

) - i _ |
DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA [EANGIGE SPISOVASLUZBA  RIZENA DOKUMENTACE | 2avQ OO | ~

[] ER
Adresar Obsluhovany  Souhlas Zobrazit duplicity
subjekt = s GDPR

Dalsi tlacitka mohou byt viditelna podle nastaveni prav:

u Novy — slouzi ke vlozeni nového kontaktu do adresare. Popisuje kapitola 7.3 VloZeni nového
zaznamu na str.200.

Dale jsou tu ¢tyfi tlacitka pro vyhledani subjekta:
[ ] Hledat v ARES - zahaji 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.

- - - = |
ARCHIV DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR SPISOVASLUZBA > ‘ : v Q A # o O ‘ ~

=1 = = E= — . . =
x x t il ' ' i)
Adresar Novy~  Obsluhovany  Souhlas HledatvARES  HledatvISDS HledatvROB  Hledatv ROS Zobrazit duplicity

subjekt v s GDPR

Pokud je subjekt v daném rejstfiku nalezen, Ize jeho udaje pfimo pfekopirovat do Adresare.

Hlavni ¢ast stranky pak zobrazuje seznam kontaktll zvoleného obsluhovaného subjektu sestaveny podle
aktualniho filtru. Jeho vlastnosti popisuje kapitola 7.2 Seznam kontaktu.
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7.1 Vybeér subjektu

Pokud ve FormFlow spravujete vice obsluhovanych subjektl, maze mit kazdy z nich svij vlastni, oddéleny
adresar. Pfed zahajenim prace s adresafem tedy klepnéte na tlacitko Obsluhovany subjekt, umisténé na
pasu tladitek, a zvolte subjekt, s jehoZ kontakty budete pracovat. Aktudlné vybrany subjekt je v seznamu

oznacen zelenou ikonou.

ARCHIV DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR

___ = == = R};Eﬂ
@ 1 T ARES

—_ —_ L

Adresar Novy +  QObsluhovany  Souhlas Hledat vARES  HledatvISDS  Hledatv ROB
subiekt + s GDPR

1234 (skupina: Adr_test)
asdfgh (skupina: asdfgh)

Adresar - Dokume )
blabla test (skupina: Skupina viech obsluhovanych subjektu)

Dokumentace CZ (skupina: Adresar dokumentace CZ)
formul

I T T T

Software602 a.s. (skupina: Skupina vEech obsluhovanych subjektd)

SPISOVA SLUZBA

Zobra

Pokud pracujete pouze s jedinym obsluhovanym subjektem, tla¢itko pro vybér subjektu se nezobrazuje.

7.2 Seznam kontaktu

Kontakty se v adresafi zobrazuji jako tabulka, kde kazdy fadek odpovida jednomu kontaktu a kazdy sloupec

jednomu z adresnich udaju.
| Akce — sloupec obsahuje tlagitka pro manipulaci se zaznamem:

# Editace — zobrazi detail kontaktu. Podrobnosti popisuje kapitola 7.5 Detail zaznamu.

[ verze — zobrazi dialogové okno se seznamem piredchozich verzi zdznamu. Nova verze
se vytvofri pfi Upravé nékterych Udajl (nevytvofi se napfiklad pfi zméné vazby, rodného Cisla
¢i Stitkd). Pokud tlagitko neni k dispozici, zaznam se od prvniho ulozeni je$té nezmeénil.

[ ] Pravni forma — rozliSuje typ zaznamu. Vyznam jednotlivych symbol(:
2 Fyzicka osoba,
% Fyzicka osoba podnikajici,
m Pravnicka osoba,
Provozovna.

[ ] Ostatni sloupce obsahuiji identifikacni a adresni Udaje subjektll. Seznam sloupct si mizete upravit

pomoci filtru, jak popisuje kapitola 2.5.5.4 Zalozka Sloupce.

Adresaf - Dokumentace - pivodce (skupina: Spoleénost)

n ¥ Fittr

]| Akce | va¥ ] Wezey vov | Twulpied va¥ § Jméno vay [ Piimen vay [ Tiulz vav
O < & =5 Zlata Malinova Jahodova Zlata Jahodova

O < & in SoftwareG02, a.s.

O < & ;-3 Mar. AneZka Ptackova Mar. Anetka Ptackova

O < & 3 HADr. Leopold Bfiza HADr Leopold Bfiza

| = = Celkovy pofetzdznama: 4 | Zobrazeno 1-4

W

8289

G307

Export

Nad tabulkou je umistén filtr, pomoci kterého si mizete vyhledat konkrétni zaznamy. Vlastnosti filtru popisuje

kapitola 2.5.4 Filtr z&znamd.
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Vpravo dole pod tabulkou vyhledanych kontaktt se zobrazuje tlaitko pro export.

Tim mU(zete vyhledané zaznamy ve zvoleném formatu stahnout a tfeba zpracovat @

mimo FormFlow.

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 vlozZite do adresare tak, ze

klepnete na tla¢itko 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.

LR

Nnv? - O-bs;Iur'rm.raw;r Souhlas
subjekt - = GDPR

Fyzicka osoba
Fyzicka osoba pgljikajici

Pravnicka osoba

b (B0 pe

Provozovna

Vlozte potfebné udaje. Podle typu pravni formy jsou povinna pole Jméno a Nazev; ostatni Udaje doplite
podle potfeby. Podrobnéjsi popis jednotlivych polozek najdete v kapitole 7.5 Detail zaznamu.

Zakladni ldaje
"""""""""""""""""""""""""" Pohlavi:

Oslovent:

Jmeéno: *

JID:
77777777777777777777777777777777777777777 1Co:

AIFO:

DIC:

Rodné é&islo:

Datum narozeni:

Stitky:

Kontaktni tidaje

Provozovny

Komentéaie (0)

@  ZaloZeni nového subjektu pro obsluhovany subjekt Dokumentace CZ (74kaarg)

—- Vyberte hodnotu poloZky Pohlavi —- -

-—-VWyberte hodnotu poloZky Osloveni ——— —
Jméno; * Prijment; *

=

—- Viyberte Stitek —

VyplInény zaznam potvrdte tlaCitkem UloZit. TlaCitko Zavf¥it zavie okno bez ulozeni zmén.
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7.4 Uprava existujiciho zaznamu

Zaznamy v Adresari mGzete 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 Adresare a pomoci filtru vyhledejte adresu, kterou chcete upravit.
[ ] Ve sloupci Akce klepnéte na tlaitko Editovat subjekt.

Adresar - Software602 a.s. (skupina: Skupina viech obsluhovanych subjektu)

kraso n Y Fir  w X Wéistitfir | §7 123
O Akce va ¥ | Nazev va ¥ i Titulpied va ¥ { Jméno va ¥  Pfijmeni va ¥
] ,/‘ 00 ... Krasomila Podnikava Krasomila Podnikava
Pl
Editovat subjekt
L I A 2 Celkovy podet 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 Krasomila Podnikava, (verze subjektu 1- aktualni verze) &

Zékladni ddaje v
Kontaktni iidaje

Provozovny

Komentare (0)

Akce

UloZit a vytvofit provozovnu Zavfit

Upraveny zaznam ulozte tlacitkem Ulozit.
Poznamka — pokud je vytvofeno vice verzi kontaktu, je ve sloupci Akce navic tlacitko Verze, jehozZ stiskem
si muzete zobrazit pfehled pfedchozich verzi s moznosti otevieni nahled(.

] Akce va ¥ ! Nazev va ¥

O 7 B & s Mgr. Krasomila Podnikava

<

€ | & | B | BB 7 Celkovy po&et zéznami:: 1| Zobrazeno 1-1

Dalsi moznost nabizi tla¢itko Ulozit a vytvofit provozovnu. Kontakt se uloZi a otevie se okno Adresare
nastavené na vytvoreni nového kontaktu.
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ZaloZeni nové provozovny

Zakladni adaje
Kontaktni iidaje
Provozovny
Komentare (0)

Akce

UleZit a vytvofit zdstupce Zaviit

Tlagitkem UloZit kontakt na provozovnu ulozite a tlagitkem Ulozit a vytvorit zastupce oteviete okno
Adresare nastavené na vytvoreni firemniho zastupce.

7.5 Detail zaznamu

Detail zaznamu v Adresari se méni podle zvoleného typu (pravni formy) kontaktu. Sklada se z nékolika

sekci, které je mozné sbalit &i rozbalit tlaCitky v praveé &asti zahlavi (-~ a ).

[ ] Zakladni tdaje — obsahuji identifikacni udaje subjektu. Podrobnosti uvadi kapitola 7.5.1 Zakladni
Gdaje na str.202.

| Kontaktni udaje — slouzi ke vkladani kontaktu, zejména tedy postovnich adres, e-mailovych adres a
adres datovych schranek. Podrobnosti uvadi kapitola 7.5.2 Kontaktni Udaje na str.204.

[ | Provozovny — umoznuje ke kontaktu vlozit udaj o dal$i provozovné, coz je vlastné vazba na jiz
existujici kontakt typu Provozovna. Podrobnosti uvadi kapitola 7.5.3 VloZeni Gdaje o provozovné na
str.205.

u Vazby — umoziiuje vlozZit vazbu na dalsi prvek ve FormFlow (napf. dokument, spis, formular ¢i zaznam
v adresafi). Pomoci vazeb mizete také sledovat, zda mate opravnéni k ukladani jednotlivych osobnich
udaju (podle nafizeni GDPR). Podrobnosti uvadi kapitola 7.5.4 Vytvoreni vazby na str.206.

[ ] Komentare — libovolné komentare ke kontaktu s moznosti pfilozit soubor. Podrobnosti uvadi kapitola
7.5.5 Zapis komentafe na str.208.

[ ] Akce — tlacitka pro smazani zaznamu a pro ovéreni udajli pomoci vefejné dostupnych rejstriku.
Podrobnosti uvadi kapitola 7.5.6 Tlacitka v sekci Akce na str.209.

7.5.1 Zakladni udaje

Sekce Zakladni Gdaje je uréena ke specifikaci zakladnich identifikacnich udajl (popisu) subjektu.

V levé Easti nahofe je prostor pro obrazek, kam muzete 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.
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ZAkladni Gdaje

Textové udaje zaviseji na typu subjektu. VétSina z nich je nepovinnd, povinné je pouze jméno ¢&i nazev.
[ ] Pohlavi — pouze pro fyzické osoby ¢i fyzické osoby podnikajici. Vyberte jednu z moznosti, seznam

Pohlavi:

Oslovent:

Jmeno: *

JID:

AIFO:

DIC:

Rodné Cislo:

Datum narozeni:

Stitky:

8 ZaloZeninového subjektu pro obsluhovany subjekt Dokumentace CZ (74kaarg)

Zena
VAZena pani
Valdemara krapsata

Jméno: * | Valdemara Plilmeni: = krapsata

| 2181968

--- Vyberte Stitek -

nabizenych variant mlze upravit administrator.

] Osloveni — pouze pro fyzické osoby i fyzické osoby podnikajici. Text osloveni pak mlze byt soucasti

adresy, napfiklad ,Vazeny pan“. Seznam nabizenych variant mGze upravit administrator.

[ ] Jméno — vypliiuje 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 Prijmeni: *  Krapsata

Klepnutim na tlacitko se tfemi teCkami se otevre zvlastni dialogové okno Editace jména, ve kterém muzete

vyplnit v§echny soucasti jména i tituly dané osoby. Povinné jsou pouze Uudaje Jméno a Prijmeni.

Editace jména

| Titul pfed:

. Jméno: *

Rodné jméno:

Druhé jméno:

Pfijmeni: *

Druhé pfijmeni:

Rodné pfijmeni:

Titul za:

RMDr.
Eulalie
Cubikova

Hafikova

Drc.

Software602 a.s.

203



[ ] Nazev — pouze pro pravnické osoby a provozovny. Povinny Udaj.

[ | JID - jednotny identifikator se generuje automaticky. Tento identifikator je odliSny od JID ve spisové
sluzbé, jde o identifikaci v ramci adresare. Zplsob ¢islovani nastavuje administrator.

[ | Dalsi udaje, které je mozné vyplfiovat:

[ | ICP — identifikacni islo provozovny. Pouze pro provozovnu.

m  IC - identifika¢ni islo.

[ ] AIFO — agendovy identifikator fyzické osoby ze zakladnich registri. Pouze pro fyzické osoby a fyzické
osoby podnikajici.

] DIC — dariové identifika&ni &islo.

[ | Rodné ¢islo — pouze pro fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici.

[ ] Datum narozeni — ve formatu d.m.yyyy. MUzete 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 &titki mdZete zvolit libovolny pocet Stitkd a ty kontaktu pfidélit. Seznam $titk( mize
upravit administrator.

U jednotlivych Gdajl se vpravo zobrazuje ikona signalizujici, zda je pro dany udaj evidovan aspon jeden ucel.
Pokud ano, zobrazuje se zelené zatrzeni +*, jinak se zobrazuje oranzova ikona upozornéni £i. Podrobnéjsi
vysvétleni najdete v kapitole 7.9 Nafizeni GDPR a ukladané udaje.

7.5.2 Kontaktni Gdaje

V této sekci mlGzete do zaznamu vlozit rizné typy adres a dalSich kontaktnich udajl. Pfitomnost nékterych
polozek zavisi na typu subjektu.

[ ] Trvaly pobyt — pouze pro fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici.
| Dorucovaci adresa.

u Dorucovaci adresa v ISZR — doru€ovaci adresa uvedena v informacnim systému zakladnich registru.
Pouze pro fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici.

[ | Adresa podnikani / sidla.

u Fakturaéni 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.

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 muizete viozit
jednotlivé slozky tdaje. Po potvrzeni dialogu se adresni Gdaj vlozi do subjektu.

Dopisni adresy Ize vyplnit i editovat pfimo v jednotlivych bilych polich (vysledny Udaj je z nich sestaven
v Sedém needitovatelném poli nad nimi) nebo také pomoci tfi 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 tlagitko se tfemi teCkami otevfit dialogové okno a do néj zapsat potiebné hodnoty.

U jednotlivych udajl se vpravo zobrazuje ikona signalizujici, zda je pro dany udaj evidovan aspori jeden ucel.
Pokud ano, zobrazuje se zelené zatrzeni +*, jinak se zobrazuje oranzZova ikona upozornéni
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Kontaktni Gdaje

Trvaly pobyt:

*

Ulice Cislor * / pPsC * Obec *

Dorutovaci adresa

"

Ulice: Cislo: * / PsC: * Obec: *

Dorufovaci adresa v
IZSR:

"

Ulice: Cislo: * / PsC: * Obec: *

Adresa podnikani / sidla:

*

Ulice Cislor * / pPsC * Obec *

Fakiuratni adresa

"

Ulice: Cislo: * / PsC: * Obec: *

E-mail:

Telefon:

Datova schranka 1SDS:

Datova schranka UPVS

FAX:

P.O.BOX Vi

E-mail 2

7.5.3 Vlozeni tdaje 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.

Pozor — provozovnu Ize pfidat pouze v editaci jiz ulozeného kontaktu. Pfi vytvaieni nového kontaktu toto neni
mozne.

Provozovny

Provozovna Vodfiany x ||

m Zal.lf-.

PFifazenou provozovnu muZete od kontaktu kdykoliv opét odpojit, a to klepnutim na tlacitko X vpravo.

Provozowvny

Provozovna Vodhany X
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7.5.4 Vytvoreni vazby

V sekci Vazby je mozné ke kontaktu pfipojit jiny objekt ve FormFlow — napfiklad dokument, formula¥, spis,
ale tfeba i kontakt v adresafi. Vazby také umoznuji sledovat, zda mate opravnéni k ukladani jednotlivych
osobnich udaju (podle nafizeni GDPR).

Vazby

Pridat vazbu

Ostatni vazby

Vazbu vytvofil: Vazba vytvofena

3 Tento subjekt GDPR 000037 docx ( DMS Dokument ol

Ji ! t ) Aneika (anezka) 27.4.2018 12:20:41 = |'—|
. Vazbu vytvoril: Vazba vytvorena .

Jﬁ Tento subjekt GDPR 000037a.docx ( DMS Dokument ) . (] |_T‘

Anezka (anezka) 27.4.201812:21: 1 .

Pozor — vazby |ze pfidat pouze pfi editaci jiz ulozeného kontaktu. Pfi vytvaifeni nového kontaktu toto neni
mozZné.
Pro pfidani nové vazby klepnéte na tlacitko Pfridat vazbu. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém je tfeba
urcit 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 — formular z procesni ¢asti FormFlow;

Subjekt z adresare — kontakt v adresafi.

u Nazev — jakmile zvolite entitu, muzZete 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 poZzadovany 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 — slouZzi k nastaveni i¢elu ukladani dat podle nafizeni GDPR. Je-li vyplnén, 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 7.5.4.1 Zalozeni
nového datasetu na str.207.

| Vytvorit vazbu
Entita: * Dokument ESS e
Nazev: * Pfiklad vazby Q
Vazba: * GDPR -
Dataset: Cibetkova kiva hd

% Zavi
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75.4.1 Zalozeni nového datasetu

Pokud zadny z existujicich datasetl neni vhodny pro vazbu, kterou pravé vytvarite, mGzete pro ni vytvorit
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.

i Wytvorit vazbu
Entita: * Proces 4
. Nazew: * Dokuentovy vznik sekvencni (3/3) (SN: 000224) Q
Vazba: * CDPR L
Dataset:

Po uloZeni vazhy zaloZit novy dataset b

% Zavit

Zobrazi se dialog pro vytvoreni datasetu. Dataset je jinymi slovy seznam osobnich udaj(, které budou pro
tento pfipad evidovany.

Vytvofeni uZivatelského datasetu

UZivatelsky dataset | 4 pridat osobniidaj

[fe
h

Z4dna data

Klepnéte na tlacitko Pfidat osobni uda;j.

-} Fiidat osobni ddaj

Zobrazi se dialog Pfidat definici osobniho Gdaje. 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
uceld zpracovani udaje. Nastaveni potvrdte tlacitkem Ulozit.
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Pridat definici osobniho udaje

Metadato: *
Zakladni idaje = Jméno ]
Uéel: *

Pfedarchivni péée % | Marketing % |

mj Zait

Pro pfidani dal$iho Udaje klepnéte znovu na tlacitko Pfidat osobni tdaj a postup zopakujte.

Vytvoieni uZivatelského datasetu

UZivatelsky dataset | 4 sicat osobniids

Akce  Udaj wa ¥ ! Kategorie va ¥ Iogel va ¥
[n] Jméno Zakladni ddaje Pfedarchivni péce, Marketing, Pre dokumentaciu
ﬁ Dorutovaci adresa Kontaktni ddaje Marketing, Pre dokumentaciu
[n] E-mail Kontaktni idaje Warketing, Pre dokumentaciu

2 Aktualizovat data

Jakmile jsou v datasetu zafazeny vSechny poZadované udaje, klepnéte na tlaCitko Dokongéit. Vazba i
dataset budou vytvoreny 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®.

E-mail

@ I
Datova schranka 1SDS: 7 v
7.5.5 Zapis komentare

V sekci Komentare muzete ke kontaktu vlozit komentar a prohlédnout si komentare vioZzené ostatnimi
uzivateli. Sou€asti komentafe mize byt i soubor, ktery je pak ostatnim uzivateliim k dispozici ke stazeni.

Chcete-li vlozit komentar, vlozte text do pole Novy komentar. Pfipadny soubor vyhledejte pomoci tlacitka
Vybrat, nebo jej pfetahnéte mysi do prostoru oznaceného ,sem pretahnéte soubor‘. Komentar ulozite
potvrzenim celého editacniho dialogu (tlacitko Ulozit v pravém spodnim rohu stranky).
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Komentaie (1)

Aneika Procesni
(formulafovy guru)

Pfiklad textu knmentare

Vytvoreno: 27.8.2019

Zobrazit Stahnout K podpisu.docx

Novy komentai: Dal&i komentaf

@ Ke schaleniidocx

7.5.6 Tlacitka v sekci Akce

V sekci Akce jsou k dispozici tlaCitka pro manipulaci se subjektem.
Nejprve si ujasnéme jednotlivé zkratky:

| ARES — Administrativni registr ekonomickych subjekt(.

| ISDS — Informacni systém datovych schranek.

| ROB — Registr obyvatel

[ | ROS — Registr osob.

[ |

Pravni forma — uréuje charakter kontaktu z pravniho hlediska. MGze jit o fyzickou osobu, fyzickou
osobu podnikajici, pravnickou osobu ¢i provozovnu

Akce
] —
ARES
— 252
Odstranit Validovat Validovat Validovat Zménit
ARES ISDS 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 mizZete vypInéné kontaktni tidaje porovnat
s Udaji z databaze. Zatrzenim pole vpravo vedle vybranych tdaju a stiskem tlacitka Ulozit je
zkopirujete z databaze ARES do FormFlow.

[ ] Validovat ISDS - podle vypInéného identifikatoru datové schranky (v kontaktnich Gdajich u subjektu)
se vyhleda kontakt v systému datovych schranek. Poté se zobrazi dialog, ve kterém si mlzete
vyplnéné kontaktni Udaje porovnat s Udaji z databaze. Zatrzenim pole vpravo vedle vybranych udajl a
stiskem tlac¢itka UloZit je zkopirujete z databaze datovych schranek do FormFlow.

u Validovat ROB — zadané udaje se ovéfuji v Registru obyvatel a v Registru Uzemni identifikace, adres
a nemovitosti (RUIAN). Po kliknuti na tlagitko Validovat ROB se zobrazi dialog pro zadani dtvodu
hledani. Zadejte dlivod a potvrdte kliknutim na Vybrat. Poté se zobrazi dialog, ve kterém si mazete
vyplnéné kontaktni Udaje porovnat s Udaji z databaze. Zatrzenim pole vpravo vedle vybranych udajl a
stiskem tlac¢itka UloZit je zkopirujete z databaze datovych schranek do FormFlow. Plati pouze pro
fyzické osoby, pro ovéreni je potfeba mit vyplnéné jméno a pfijmeni a datum narozeni.
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Editace kontaktu adresa podnikani / sidla
FormFlow ARES

1€ 53078236 63078236

Nazev Software602 a.s Software602 as.

Ulice Hormokréska -
Cislo orientaéni 15 ¢
Cislo popisné 703 hd
Cast obce Kré 5
Obec Praha -
psc 14000 -
Okres Hlavni mésto Praha =
Stat Cesk4 republika =

m Zavfit

Editace kontaktu adresa podnikani / sidla
FormFlow ISDS
Nazev Software602 Software602 a.s. |
Datova schrénka I »
1SDS aydaadk aydaadk
Ic 63078236 63078236
Ulice Hornokréska Hornokréska
Gislo orientaéni 15
Cislo popisné .
Dbec Praha 4 =
Psc 14000 «
Stat Ceskd republika =

] Validovat ROS — zadané udaje se ovéfuji v Registru osob. Po kliknuti na tlagitko Validovat ROS se
zobrazi dialog pro zadani divodu hledani. Zadejte ddvod a potvrdte kliknutim na Vybrat. Poté se
zobrazi dialog, ve kterém si miiZzete vyplnéné kontaktni Udaje porovnat s Udaji z databaze. Zatrzenim
pole vpravo vedle vybranych udaja a stiskem tlacitka Ulozit je zkopirujete z databaze datovych
schranek do FormFlow. Plati pro ostatni zbylé subjekty.

Poznamka — tla¢itko Validovat ROB nebo Validovat ROS se zobrazi podle charakteru pfislusného
subjektu.

u Zmeénit pr. formu — toto tladitko umozfiuje zménit charakter kontaktu. Klepnutim na né&j otevrete dialog
Pravni formy, ve kterém je voli¢, jehoz pomoci mizete zménit pravni normu kontaktu. Pokud
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napfiklad dialog otevrete pro fyzickou osobu, mlzete jeji pravni formu zménit na fyzickou osobu
podnikajici, pravnickou osobu &i provozovnu.

| Pravni formy

Fyzicka osoba podnikajici v

7.6 Tisk zaznamu

V pravém hornim rohu okna pro vloZeni nového zdznamu o kontaktu (ZaloZzeni 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 daje, adresni §titek,
vS§echny udaje a podobné).

Tisk 5ablony

Klepnutim na tlagitko otevfete dialog Sablony. Stejnojmennym voliéem vyberte pozadovanou $ablonu a
klepnéte na tlacitko Otevrit.

| Sablony

Sablony: * stitek adresni E‘

Nasledné se otevie dotaz, ve kterém zvolte, Ze chcete Sablonu nadist do pfislusné aplikace (napfiklad
Wordu). Otevre se okno této aplikace a v ném se zobrazi dokument naplnény na zakladé vybrané Sablony
udaji nactenymi ze zaznamu o kontaktu, napfiklad:

e

Magr.
Anezka
Formulafova

Bezejmenna

314/5

34567

Fifikov nad Mufinou

Dokument muzete podle potfeby upravit, doplnit a vytisknout ¢i ulozit do souboru.
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7.7 Vyhledani subjektu v ARES, ISDS, ROB a ROS

Adresy Ize do Adresare také vkladat tak, ze se jejich zaklad nalezne v databazi ARES ISDS, ROB nebo
ROS. Nalezené udaje pak poslouZi pro zaloZeni nového zaznamu, ktery Ize pak libovolné doplnit a upravit.

7.7.1 Vyhledani subjektu v rejstriku ARES

Pro vyhledani v ARES pouzijte tlacitko Hledat v ARES, které je umisténo na tlacitkove listé pod zalozkou
ADRESAR.

- ‘

ARCHIV DOKUMENTY PROCESY  SPRAVA DT

— == = = RRES . . ==
1 1 1 = ' ' i)

Adresar Novy~  Obsluhovany  Souhlas Hledat vARES  HledatvISDS  HledatvROB  Hledat v ROS Zobrazit duplicity
subjekt v s GDPR dn

Vyhledavat Ize podle nazvu subjektu a/nebo jeho ICO. Postup je jednoduchy — zapi$te Gdaje o hledaném
subjektu do poli Nazev a IC a stisknéte tlacitko Hledat.

Vyhledavani subjektt v rejstiiku ARES

Nazev: ‘ ICO: Hiedat

Z4dn4 data

Kopirovat do adresére Zaviit

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
prijmeni Novak). Pak je zobrazeno varovani na nebezpedi zablokovani vasi IP adresy

Upozornéni

1 Mazadany Dotaz by se vratilo vice odpovédi, ne? odpovida parametru max_pocet POZOR! Hrozi zablokovani Vasi IP adresy! Prosim &téte
hitp:thwwwinfo.mfer.czfaresiares_xml_standard html.cz#max

OK

S— |

Pokud je hledani Uspé&sné, jsou jeho vysledky zobrazeny v tabulce pod vyhledavacimi poli. Mze tu byt
uvedena jedna nebo i vice polozek — 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 subjektd v rejstfiku ARES

Nazev: Softwares02 Ié: Hiedat

va® i IC wa¥ i Nazev wa ¥ i Adresa wa ¥

(O} i 63078236 Software602 a.s. Hornokréska, 15, 703, Kre, Praha, 1...

Kopirovat do adresaie Zaviit
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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 Adresafi se otevie okno Vytvoreni subjektu, kde mlzete (ale nemusite) provést dalsi potfebné Upravy a
adresu ulozte stejnym zpusobem jako pfi manualnim zapisu.

Jestlize dany subjekt je jiz v Adresafi podchycen, zobrazi se seznam polozek, které s nalezenym zdznamem
koliduji. K setfidéni polozek Ize vyuzit moznost aplikace sloupcovych filtr(. Mate pak na vybér, zda chcete

z nalezeného zaznamu z ARES vytvofit novy zaznam (tlacitko Vytvofrit novy) nebo zda chcete pomoci
tohoto zaznamu editovat nékterou z existujicich poloZzek (oznacte polozku a stisknéte tlacitko Editovat
vybrany).

Hledany subjekt v adresafi jiZ existuje, chcete jej editovat nebo vytvofit novy?

Subjekt pfipraveny k editaci: Software602 a.s

wva® i I wat I MNazev wa ¥ | Adresa wa ¥
B3073236 Software602 provozovna 1 Hornokréska 15 703 Praha 14000 Hlavni mést.
it 63078236 SoftwareG02 a.s. Hornokréska 15 703 Praha 14000 Hlavni mést..

7.7.2 Vyhledani subjektu v rejstriku ISDS

Pro vyhledani v Informacnim systému datovych schranek pouZijte tlacitko Hledat v ISDS, které je umisténo
na tla¢itkové listé pod zalozkou ADRESAR.

ARCHIV DOKUMENTY PROCESY  SPRAVA [QNNEsY.Ax

m L [ i oS - |
Adresar Novy v  Obsluhovany  Souhlas HledatvARES  HledatvISDS HledatvROB  Hledat v ROS Zobrazit duplicity
subjekt v s GDPR @

Vyhledava se podle ID datové 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 jednoznacny
nazev subjektu. Pak stisknéte tlacitko Hledat.

Vyhledavani subjektl v rejstriku ISDS

Hledat: Hiedat

Z4dnd data

Kopirovat do adresafe Zaviit

Pokud pro zadané hodnoty neni nalezen zadny zaznam, vypiSe se v okénku Upozornéni zprava Nebyl
nalezen Zzadny vysledek.

Upozornéni

Mebyl nalezen Zadny visledek.
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V pfipadé uspésného vyhledani je sestaven seznam poloZek odpovidajicich nastavenému kritériu. Oznacte
pozadovanou polozku a stiskem tlaCitka Kopirovat do adresare vyZadejte uloZeni pfislusné adresy do
Adresare.

Vyhledavani subjektd v rejstiiku ISDS

Hiedat: Software602 Hledat
va® i I va¥ i IDdatové schranky wa ¥ i Nazev va ¥ i pdress”
) m 25987453 g6ibxme Software602 Hornoki
m 82426376 févachz Software602 Hornok
m 16611799 gbpbghx OVM Software602 Knedlik
» m 26589125 GnEbngg SoftwareG02-CZP Hornokl v
< >

Kopirovat do ad

7.7.3 Vyhledani subjektu v ROB

Pro vyhledani v Registru obyvatel pouzijte tlacitko Hledat v ROB, které je umisténo na tlacitkove listé pod
zalozkou ADRESAR.

ARCHIV DOKUMENTY PROCESY  SPRAVA [NMTEs.Nx

B0 B B o= |
Adresar Novy v  Obsluhovany  Souhlas HledatvARES  HledatvISDS HledatvROB  HledatvROS Zobrazit duplicity
subjekt v s GDPR @

- ‘

Otevrfe se dialog Vyhledavani subjekti v rejstfiku ROB. Do trojice vstupnich poli zapiste kfestni jméno,
pfijmeni a datum narozeni osoby. V8echny tfi Udaje jsou povinné. Pak stisknéte tlagitko Hledat.

Vyhledavani subjektu v rejstriku ROB

Jméno: Pfijmeni: Datum =
narozeni:

Hledat

Z4adna data ‘

Kopirovat do adresare Zaviit

V nésledujicim dotazu Vybér profilu pro hledani v zdkladnich registrech nastavte profil pro vyhledavani a
zapiste dlvod, pro¢ chcete v registru hledat (povinny udaj). Stisknéte tlacitko Vybrat.
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Vybeér profilu pro hledani v zakladnich registrech

| Vyberte profil Testovaci OVM (vyplnény SeznamUdaju) »

Zadejte duvod hledani: Zvédavost

Pokud zadané kombinaci udaju neodpovida fadny zaznam v databazi Registru obyvatel, je o tom vypsana
zprava.

Upozornéni

(ZAZNAM NENALEZEN) CHYBA_0010: Vstupni kombinaci Gdaji neodpovida Zadny zaznam.

Jestlize bylo vyhledavani uspésné, vypiSe se seznam vyhledanych subjektt — muze jich byt i nékolik.

Vyhledavani subjektu v rejstiiku ROB

Jméno: Leopold Pfijmeni: Bfiza Datum ) = 331951 Hledat
narozeni:
va ¥ Nazev va ¥ Adresa va ¥
(O] z Leopold Briza (3.31951) Kozi, 3, Staré Mé&sto, Praha, 11000, Ceska republika

Kopirovat do adreséie Zavfit

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, ktere je umisténo na tlacitkove listé pod
zalozkou ADRESAR.

- ‘

ARCHIV DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR

[i E‘ o o ARES : ='E
Adresar Novy v Obsluhovany  Souhlas HledatvARES HledatvISDS HledatvROB  Hledat vROS Zobrazit duplicity
subjekt « s GDPR

Otevie se dialog Vyhledavani subjekta v rejstfiku ROS. Do vstupniho poli zapiste ICO hledané osoby. Pak
stisknéte tlacitko Hledat.
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Vyhledavani subjektd v rejstiiku ROS

Hiledat

Zadna data ‘

Kopirovat do adresére Zavfit

V nésledujicim dotazu Vybér profilu pro hledani v zakladnich registrech nastavte profil pro vyhledavani a
zapiste dlvod, pro¢ chcete v registru hledat (povinny udaj). Stisknéte tlacitko Vybrat.

Vybér profilu pro hledani v zakladnich registrech

| Vyberte profil Testovaci OVM (vypInény SeznamUdaju) bd

Zadejte divod hledani: Zvidavost

Pokud zadané kombinaci udaju neodpovida fadny zaznam v databazi Registru osob, je o tom vypsana
zprava.

4

Upozornéni

(ZAZNAM NENALEZEN) CHYBA_0010: Vstupni kombinaci idaji neodpovida Zadny zaznam.

Jestlize bylo vyhledavani uspésné, vypiSou se udaje o pfislusném subjektu.

Vyhledavani subjekti v rejstiiku ROS

1c0: 24682616| Hisdat
va¥ i ICO vay i Nazev va ¥ i Adresa va ¥
® % 24682616 Séazkova kancelar "U dostihi” Kozi, 3, Staré Mésto, Praha, 11000, Ces...

Kopirovat do adreséare Zaviit

Klepnutim do kulatého poli¢ka v prvnim sloupci vyberte subjekt (i kdyz je jen jeden) a stisknéte tlagitko
Kopirovat do adresare. Otevie se okno Vytvoreni subjektu Adresare FormFlow, kde dokonc&ete zapis
adresy a poté ji ulozte.
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7.8 Vyhledani duplicitnich zaznamu

V Adresafi 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 v3ech obsluhovanych subjekti) sestavené 21.4.2020 14:29:58

podle Nazvu
o
Akce va y Nézev wa ¥ Titul pred wa ¥ Jméno wa ¥ Prijmeni va ¥ Titulza va F Firma wa ¥
il -1 James Watt James Watt
a8 -3 Otmar Klusak Otmar Klusak
< >

w & | » 23 Celkovy poBet zaznamu:: 2 | Zobrazeno1-2 ALS V| Export

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

T o

T Duplicity podle n:';izvu
Duplicity podle ICO
Duplicity podie DIC
Duplicity podle E-mailu
Duplicity podle I1SDS
Duplicity podle UPVS =xport

>

Duplicity pedle Telefonu
120 10:0119 Duplicity podle FAX

Pro vytvofeni seznamu duplicit staci vybrat konkrétni typ a kliknout na néj. 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)

Wytiledal 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 _ . . =
FOI’H]F[OW\ ‘ /n\ ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA QOLIETGE SPISOVASLUZBA > ‘

I == == == Lo | =
[i L—f‘ 1 = ARES ¢ : [
Adresar Novy»  Obsluhovany  Souhlas Hledat vARES  HledatvISDS  HledatvROB  Hledatv ROS Zobrazit duplicity podle Nazvu
subjekt~ s GDPR (sestavens: 23.3.2021 15:18:28")
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7.9 Narizeni GDPR a ukladané udaje

GDPR neboli obecné nafizeni o ochrané udajl (General Data Protection Regulation), je pravni ramec, ktery
stanovuje pravidla pro sbér a zpracovani osobnich udaju fyzickych osob v rAmci Evropské unie.

Podle nafizeni GDPR byste méli idaje o svych kontaktech ukladat vzdy za konkrétnim tc¢elem a mit k tomu
odpovidajici opravnéni, napfiklad ze zakona nebo ziskanim souhlasu dané osoby. Adresar FormFlow proto
umoznuje prislusné ucely evidovat a jejich existenci pak zobrazuje u jednotlivych udaj.

Podkladem k ucelu je typicky dokument &i jiny prvek uloZzeny ve FormFlow. Ke kontaktu jej pfipojte v sekci
Vazby (popisuje kapitola 7.5.4 Vytvoreni vazby). U jednotlivych udajll v sekci Zakladni Gdaje & Kontaktni
Gdaje se pak vpravo zobrazi ikona zeleného zatrzeni +*, kter& 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 udajti

Pfedtim, nez za¢nete evidovat Udaje u zaznamu v adresafi, je vhodné si pfipravit datové struktury. To spada
do zodpovédnosti administratora FormFlow.

| Administrator vlozi do &iselniku ucelll 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, zaradi se do seznamu, ktery je snadno pfistupny tlacitkem pfimo v Adresafi.

u 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 7.5.4 Vytvoreni 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 ulozZit.

7.9.2 Oznaceni dokumentu majicich souhlas s GDPR

Oznacovani dokument(l majicich souhlas s GDPR se realizuje v podobé pfifazeni $titku Souhlas s GDPR.
Oznaceni timto Stitkem se realizuje ve formulafich Prichozi dokument nebo Odchozi dokument.

Po otevfeni formulafe a volbé pavodce se zpfistupni ovladace v sekci Doplfujici informace. U pole Stitky
klepnéte na symbol tuzky — Upravit Stitky.

Dopliiujici informace

Kategorie: Yyberte kategorii zaznamu -

Stitky: r
Poet fyzickych lstd dokumentu: PoZet fyzickyjch listd piloh: Upravit 2titky

PoZet svazkl listinnych piloh: PoZet a druh nelistinnych piiloh:

V dialogu Stitky pak otevfete pole voliée a vyberte polozku Souhlas s GDPR.
Stitky

Souhlas s GDPR —

UloZit h Zrudit
Ulofit gtitky
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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 [DLISH:-E SPISOVASLUZBA > ‘

TR - -
Adresar Novy v  Obsluhovany  Souhlas HledatvARES  HledatvISDS HledatvROB  Hledat v ROS Zobrazit duplicity
subjekt v s GDPR @

S dokumenty v tomto pfehledu mlzete dale pracovat stejné jako v jinych prehledech dokument( spisové
sluzby.

Dokumenty GDPR

n 57 Fitr

| Akce Typ va¥ | Duh vav i Pi. va¥ | Cislojednaci va ¥ P JID vav i Véc va v |
0 H 0 B2 |f| Spol-12-Mezndlek22/03/19 Spol-000000018 Pozvanka na Skolenie J
O HO &= B 602-199/2019- NE02-000009848  Vzorziznamu J
O H 0 @ |f| 602-78/2019—-A WE02-000009006 Qdchozi dokument - Spisovka li
0O H O 5= B 602-66/2019-Administrator SW602-000008942  Zamitnuti Zaloby J
O H 0 |f| 602-1513/2018—-Administrator SWE02-000007496 genius F
1 H 0 4 E| ISEN-112/2018-Administrator ISEN-000223 Vyroba domu L v
< >

w» 2% Celkovy poetzaznami: 15 | Zobrazeno 1 - 15

7.9.4 Automatizace GDPR vazeb

K dispozici je také automatizované vytvareni GDPR vazeb.To umoZiuje zjednoduseni prace
zpracovatelim, aby nemuseli pfi kazdém pfijeti nového formulafe zadavat ruéné polozky ve formulafi do
adresare a k nim nésledné 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 Adresafi se nalezne
zaznam o daném kontaktu a k nému jsou jiz automaticky pfifazeny GDPR vazby. Neni tedy nutné je vytvaret
ruéné.
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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 umozriuje 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 aplikace Elektronicka spisova sluzba je pomoci pfistupovych
prav umoznén pfistup pouze k tém 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 ur€enim 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 vysledku vnitfniho kolobéhu, ale i Gplného 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 Postovnich 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 mize 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 jsou umistény na karté SPISOVA SLUZBA.

- FormFlow | ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR [EELGL.¥SHTY:TY > .'_ AneZka Formulatova (FP)

3 0 & @ ®» wm f [ »h 3 5 X

Novy + Dokumenty~  Spisy  Lokalniadresaf  Frontaw  Statistikaw  Podacidenik  Dorudenky UPVS  Podatelna  Vijpravna  PoStovni podaciarchy — Zasilky

Na karté naleznete tato tlacitka:

] Novy — vytvofeni nového dokumentu ¢i spisu. Podrobnosti popisuji kapitoly 8.3.1.1 Vytvofeni nového
dokumentu, 8.4.1.1 Vytvofeni nového odchoziho dokumentu a 8.9.1.1 ZaloZeni nového spisu.

Software602 a.s. 220



] Dokumenty — pfehled dokumentu, popisuje kapitola 8.10 Prehled dokumentd.

[ ] Spisy — pfehled spisu ulozenych v Elektronické spisové sluzbé, popisuje kapitola 8.11 Prehled
spisu.

u Lokalni adresar — otevie okno lokalniho adresare nastaveného obsluhovaného subjektu.

[ | Fronta — sprava pfichozich a odchozich zprav, které se pravé zpracovavaji: ¢ekaji na odeslani Ci
stazeni, nebo se jejich odeslani €i stazeni z néjakého divodu nepodafrilo. 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 dorugenek 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).

u Podatelna — zobrazuje pfehled dokumentt pfijatych do Elektronické spisové sluzby, popisuje
kapitola 8.12 Podatelna.

[ ] Vypravna — pfehled dokument( 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 vytvofeni
elektronického podpisu je nutné, abyste méli v systému &i na pfenosném zafizeni nainstalovany svj
certifikat, ktery musi byt vydan nékterou z certifikacnich autorit (napf. PostSignum &i Prvni certifikacni) nebo
vnitini certifikaCni autoritou organizace (napf. pomoci serveru Windows 2000 a nové&jSich).

Po stisknuti tlacitka ve formulafi je uzivatel pozadan o vybér kvalifikovaného certifikatu ze svého ulozisté a
vzapéti se formular se zpravou odesle k dalSimu 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 zasahl do jeho
vyfizovani.

I

Dialog pro nastaveni sdileni zobrazite klepnutim na tlacitko "« 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 pfidélit pfistup jednotlivym uzivateliim 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 mizete 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
Pfadat opiz dokumentu vioZit do spisu

Pivodce Dokumentace - plvodce

Odesilatel
vyhledat odesilatele:

Zalodit novy kontake:

Informace o dekumentu

v

Datumn podani: Cas podani: Zplisob podani:
Podaci Eislo: Podaci podta:
Prilohy (0}

Doplitujici informace

Kategaris: Firemni sluZsbni Lhuta k vyfizeni:

Exithey: Souhlas s GOPR

polet fyzickjch listd Enat fusiriich liznh nilnh-

Otevrit v nove zaloZce %

Dokument podle potfeby otevrete, ulozte ¢i obvyklym zplsobem 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).

Elektronicka spisova sluzba nadte 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
formulafd mezi jeho uzivateli. V rdmci kolobéhu uzivatel svym elektronickym podpisem potvrdi pfevzeti
odpovédnosti za feSeni obsahu doslé datové zpravy (je-li potvrzeni elektronickych podpisem nastaveno).

Pokud se jedna o prichozi listovni zpravu, obsluha ji digitalizuje pomoci skeneru. Vznikly soubor vlozi do
formulare Elektronické spisové sluzby — Prichozi dokument; dale pokracuje kolobéh obdobnym zplisobem
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 pfichozi dokumenty

8.3.1.1 Vytvoreni nového dokumentu

Zpravy pfichazejici elektronickou cestou — at' jiz prostfednictvim elektronické poSty nebo systému datovych
schranek — jsou Elektronickou spisovou sluZzbou zpracovavany automaticky a jejich formulare do rukou

QOdlisny postup je pro listovni zpravy, které je tfeba nejprve ru¢né digitalizovat a vlozit do Elektronické
spisové sluzby. To obvykle provadi uréeny pracovnik podateiny.

Pokud chcete do Elektronické spisové sluzby vlozit novy Prichozi dokument, klepnéte na karté SPISOVA
SLUZBA na tlacitko 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 Ci 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. VV 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 formulafe 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:
u 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.

u Tlagitkem == (Vyisknout formulaF) dokument vytisknete. Tisk popisuje kapitola 8.2.4 Tisk dokumentt
a spisdl.
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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, prohliZzeni, 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
zmeény 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. Tlac¢itka 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 Plvodce 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 zac¢atku, a Ize ho vlozit do vice
spist (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 prifadi 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 spisoveé sluzby. Mize se
liSit pro rGzné 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 Zjednodusené vytvareni adresat, je zastoupeni tlacitek redukovano o tlacitko
Nova podnikajici fyzickad osoba (viz kapitola 8.3.2.4.3 ZjednoduSené vytvareni adresatt).

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 nasSepta pouze
aktualni verze.

8.3.2.4.2 Vlozeni adresy nového odesilatele do Adresare

Neni-li odesilatel dosud ulozen v adresafi, muzete jej nyni vytvofit pomoci tladitek Nova fyzicka osoba,
Nova podnikajici fyzickd osoba nebo Nova pravnicka osoba. Zobrazi se okno pro vytvofeni nového
kontaktu v Adresafi pfipravené pro zapis adresy daného typu.

FormFlow

Jrn

VSimnéte si sekce Provozovny — zde miiZzete 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 otevfeni 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 (Pravnickd 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 adresatl aktivuje 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.

Prilohy (1) VioZit z DMS VloZit ze Sablony VioZit z disku hdl

Plna-moc-PODEPSANA. pdf 233 042 bajtd o\ Konvertovat do PDF m ﬁ

Antivirova kontrola viech priloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh

Zpusobu pfipojeni pfilohy je nékolik:

Vlozeni z nadstavby Fizené dokumentace — tlacitkem Vlozit z DMS. Po stisku tlacitka vyberete
dokumentovou slozku a po zobrazeni jejiho obsahu klepnutim mysi zaskrtnete poli¢ko (poli¢ka) u
dokumentd, které chcete pfipojit.

Muze se stat, Ze vybrany dokument je jiz vioZen 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 viozeni dokumentt do
vice procesl).

Prosté pfrilozeni souboru — pokud chcete pfipojit soubor, ktery méte uloZzeny na disku, stisknéte
tlacitko Vlozit z disku. V néasledujicim dialogu jej vyberte, Ize vybrat i vice soubord najednou.

Pretazenim souboru — do formulafe je mozné vlozit soubory ulozené na disku pocitace pretazenim
do sekce Prilohy, misto vloZeni je oznaceno preruSovanym obdélnikem, timto zpisobem je mozné
vkladat vice souborl najednou.

Sken papirového dokumentu — tlagitko VloZit ze skeneru je vhodné pro pfipady, kdy je$té nemate
dokument pfipraveny v odpovidajicim formatu souboru. Volba zobrazi dialog, ve kterém si mGzete
prilohu pfipravit. Mate-li k dispozici skenovaci zafizeni, mazete jej zde pfimo pouzit k vytvoreni
digitalni podoby papirového dokumentu, nebo pouzijte volbu Otevrit oskenovany dokument

z adresare k vytvofeni 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 h VioZit z disku

| VloZit soubor ze skeneru |
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Skenovat dokument “

Nahled Ziskat ze skenovadho zafizeni
P —— Vybrat skener Nenalezeno skenovad zafizent
Zdroj dokumentu
 Hoenin Doliset 12.2.2018
Typ dokumentu
Plna moc
Rogzligeni

Forméat strénky
Nastaveni jasu

Oboustranné snimani

(®) Oteviit oskenovany dokument z adresare

Stisknéte taditko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubort obsahujicich oskenované strénky dokumentu. Yybér
wvice soubor provedete stisknutim kldvesy Shift nebo Ctrl a
wybé&rem my3i nebo kurzorovymi kidvesami.

[[]vybrané soubory po korwerzi smazat

Vybrat soubory

Stranma: (1 |/1

PoEet vybranch soubori: 1

Zobrazit nahled Skenovat Pokracovat

u 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 tlacitkem
Vybrat. Dokument bude automaticky vygenerovan podle Uidaji vypinénych ve formulafi.

Vybér Sablony

:Dopis - obecné M

Pro vlozZeni dalSich soubor( vyuzijte stejnych tlagitek uvedenych vyse (Vlozit z disku, Vlozit ze Sablony,
Vlozit ze skeneru) nebo pouzijte pretazeni soubor( do formulare.

8.3.2.6.1 Antivirova kontrola, jeji vysledek a stav podpisu

Pfed dalSi praci se souborem nactenym do pfilohy je zapotfebi tento soubor otestovat antivirovym
programem. K tomu slouzi tla¢itka Antivirova kontrola vSech priloh a Antivirova kontrola
nezkontrolovanych pfiloh.

Pozor — pokud mate nastaven vlastni zplsob antivirové kontroly, tla¢itka ani indikator se tu nezobrazuiji!

O R Plna-moc-PODEPSANA. pdf 233 042 bajtd Q

VioZit ze Sablony

Antivirova kontrola vsech priloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Vlevo od pole s nazvem souboru se zobrazuji dvé ikony, zobrazujici stav kontroly elektronickych podpist a
vysledek antivirové kontroly souboru.

Prilohy (1)

O R Plna-moc-PODEPSANA. pdf

- Stav podpisu: Neovéfen glvallel
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Stavy kontroly podpisu mGzou 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 PrFilohy.

| A Sedy symbol pedeti oznaduje soubor, ktery neobsahuje 2adné elektronické podpisy.

| R zeleny symbol peéeti oznaduje soubor, jehoz elektronické podpisy byly ovéfeny a jsou platné.

u 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.

u * oranzovy symbol &titu oznacuje soubor, ktery jest& nebyl antivirem zkontrolovan. Klepnutim na
jedno z tlacitek Antivirova kontrola vSech pfiloh nebo Antivirova kontrola nezkontrolovanych
pfiloh 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 oznaden jako zavirovany.
S takovym souborem neni mozné pracovat, to znamenad, Ze ho nelze stahnout ani otev¥it 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 prilohy
Jakmile je pfiloha nactena do formulafe, mizete s ni dale pracovat pomoci tladitek:

Q Konvertovat do PDF ﬁ

Q, Zobrazi nahled pfilohy.

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.

[ ] [ otevfe dialog, ktery da na vybér zobrazeni pfilohy nebo jeji stazeni jako souboru na disk
pocitace.
u @ odstrani pfilohu z formulare.

Pro kaZdou z pfiloh je zobrazena vlastni sada tladitek.

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.

lohy (1) VozitzoMs | Vot ze Sabony Vot 7 s
OR Plna-moc-PODEPSANA. pdf 233 042 bajti Q Konvertovat do PDF [

Antivirovd kontrola viech piloh Antivirovd kontrola nezkontrolovanych piiloh

Proces: Vyberte proces bt Zpusob spusténi procesu: Vyberte zplisob spusténi procesu -

Spustit proces

Pokud si sekci PFilohy rozbalite, zobrazi se ke kazdé pfiloze dalsi udaje.
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Prilohy (1) Viozit z DMS VioZit ze Sablony VloZit z disku ~

[J R '®  Pina-moc-PODEPSANA.pdf 233 042 bajtd Q Konvertovat do PDF Priloha ﬁ
Cas antivirové kontroly: 26.05.2021 07:54 Antivirova aplikace: ClamAV 0.103.2/26181/Tue May 25 13:17:38 2021

Slozka DMS: /Dokumentace - ilustraéni
Kvalifikované uchovani: MeudrZovat hd Hlavni pifloha: QO Anonymizovana piiloha

Antivirova kontrola viech pifiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Proces: Vyberte proces b Zplsob spusténi procesu: Vyberte zplisob spusténi procesu

-

Ovéfit podpisy

Spustit proces

| Do pole Popis prilohy mlzete zapsat libovolny popisny text vztahujici se k této pfiloze

[ ] Tlagitky vpravo od pole Popis pfilohy mlzete prilohu viozenou 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 dokumentt najdete v kapitole 9. Podepisovani dokumentt od

str.327.
P X
Podepsat dokument
[ | Pokud to charakter dokumentu umoznuje, jsou také k dispozici tlacitka pro konverzi z listinné do

do elektronické podoby a naopak.

u Voli¢ SloZzka DMS umozhuje 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 vloZzeného dokumentu poté
v DMS uvidite v sekci Vazby vazbu na proces, ve kterém se nachazi.

u Pole Kvalifikované uchovani umozruje zménit nastaveni pro dlouhodobou udrzbu dokumentu.

8.3.2.6.4 Ovéreni podpist

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. Struény udaj o stavu podpisl se zobrazi i pfimo ve formulafi.

Cas posledniho ovéfeni: 14.07.2021 19:36:23 Pocet podpist: 1 Inovu ovéfit podpisy Vysledek ovéreni
Vysledek ovéreni: VSechny podpisy jsou platné nebo &astetné platné. Vénujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpist a zpisobu jejich ovéreni.

Podrobny vysledek ovéreni, ktery se zobrazi v samostatném okné, Ize ziskat pomoci tladitka Vysledek
ovéreni. Ovéreni podpist muzete zopakovat stiskem tlaCitka Znovu ovérit podpisy.

Pokud je v pfichozim formulafi vicero dokument(, je mozné ovéfit vSechny podpisy souc¢asné pomoci
tlacitka Kontrola podpist vSsech dokumentt u tla¢itek s antivirovou ochranou.
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Dakurrient FLHA_MOGC_2017001 paf

Staw VEschay podpisy jsou platné nebo 2astelnd platné Virufie prasin pozomast detainim nfermacin o typech pedpisd a 2pdsabu jofch cvifend

Vyprieni 2212 2024 093114 +01.00

Potet podpesd 1

Owidena doe 30 1 2020 20°46'59 +01:00

Podpis £ 1, autor podpisy: Ing. Jili Lapadek, vydavalel PestSignum Qualfied CA 4

Stav Podpis je platny. K podpesu je phpojena Casove razitko

Crdhadovany Eas dpingha eutleni i ipled ovien k 511 2016 29 16 40 (efeitri £as orabeni)

Typ eenifikaty podpisy QUALIFED

Sésiové Cislo cenifikitu 1495

Predmét cenifikaty CoCZ organzationidentifersNTRCZ-GI07E236, OnSoftware 802 a5, QU2 CHeing Wi Lapdiek SNeLapadek GNukfi senalNumbersPOTESZ e ndokumentace

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

Cias podepsand je cpatfen Easowim razikem 5 11, 2010 211640 +01-00

Cas podepsani pochazi z hodin poctate 510 B8 21:16:32 +01:00

Cerfifiatni cesta #1 GH: G=02 organzationklentfier=NTRGZ-47 114883, 0=Ceska Dﬂ’dﬂ:- 5p. CH=FostSignum Quaified CA 4
#2 CH: C=CZ organzationklentifier=HTRCZ-47114583,0=Ceski podtal. 5.p. CH=PostSignum Roat QCA 4

Phipojena Lasova razitka 1

Casove raziko ¢. 1

Stav VALID

Predmat erfikaty CoC2 OUSNTRCZATI14983, OU=Time Stamping Authanty, O=Ceskd pastal, = p. I 47114083) CN=PostSignum TSA - TSU 2

Viyttarvated erifikity CaCF D=Ceskd padtal, s p. 15 47114983) CH=PastSigrum Qualfied CA 3-TSA

Expirace cenificiiu 22 12 2024 09.31.14 +01.00

Dteviit v nové zalofce m

8.3.2.7 Anonymizace prilohy

Anonymizace pfilohy spociva ve vytvoreni jeji verze se znecitelnénymi partiemi s osobnimi Udaji, kterd bude
vhodna pro zvefejnéni. Pozor — nema vliv na pfilohu dokumentu jako takovou. Vznikne samostatny soubor
stojici zcela mimo formulaf Pfichozi dokument.

8.3.2.7.1 Anonymizace pfilohy dokumentu pomoci aplikace Signer

Tento zpusob vytvofi ze souboru v pfiloze dokumentu anonymizovanou verzi. Klepnutim na pravou ¢ast
tlacitka Anonymizovana priloha se otevfe pfikazova nabidka, ktera zpoc¢atku obsahuje jen jeden pfikaz —
Anonymizovat prilohu.

Anonymizovana piiloha
|| Anonymizovat pr’ilc:hu{’j

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 bezpecnostniho dotazu tahem mysi, vyberte oblast kterou budete chtit anonymizovat
(znemoznit jeji viditelnost). Pak stisknéte tlacitko Potvrdit v li5t€ nad oknem se zobrazenym dokumentem.

" Signer - [dokument]

Navriené oblasti miZete bud upravit nebo potvrdt a prejit k anomymizac: [ Exishuici oblasti rovndZ mithnte ulaBt nebio nadist nové Ulo3t..

Zmocfuji pani Blanku Fifikovou, narozenou 12.12.1976

v Bofivojové Hradci, bytem v Horni Dolikové, Nekone¢na ul.
€.666, PSC 369 14, k manipulacim vedoucim k zneplatnéni
pristupovych Gdaji k mé datové schrance ID = aaaabbbb a
poskytnuti pfistupovych tdajii novych.

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

;ftrrent'n ?Zﬁrﬁf

Ing. Jifi Lapacek

v

[Stranka 171 [21x29,7 cm (~Ad) [ 100 % | SHA-256 [Webova sluzba neni dostupna | Podepsano | PDF/A-2B | Bluctooth: nepiipojenc -
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Tim se vrétite do okna s formulafem Prichozi dokument. Klepnutim na pravou ¢ast tlacitka
Anonymizovand priloha se otevie nabidka — tentokrat s péti pfikazy.

Anonymizovana priloha

| Inovu anonymizovat prilohu
Pokracovat v anonymizaci prilohy

Y

Odebrat anonymizovanou prilohu

Otevrit anonymizovanou pfilohu
Ulezit anonymizovanou pfilohu

| Pfikaz Znovu anonymizovat pfilohu odebere vyznaceni anonymizovanych oblasti a vrati dokument
do stavu, jaky mél na zacatku procesu — k potvrzeni dotazu po plivodnim stisku tlacitka
Anonymizovat prilohu.

| Pfikaz Pokracovat v anonymizaci pfilohy otevie znovu okno Signeru se zobrazenim vSech jiz
anonymizovanych oblasti a umozni oznacit dalSi oblast.

[ | Pfikaz Otevrit anonymizovanou pfilohu otevie anonymizovany dokument do nadhledového okna
k prohlizeni. Anonymizované oblasti vidite jako ¢erné zabarvené asti.

Nahled dokumentu

0 Q 1|21
L L]

L1}

u 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.

[ | Pfikaz Odebrat anonymizovanou prilohu — stornuje veSkeré dosud provedené anonymizacéni kroky.

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 poZzadovany
dokument z disku pocitace. Sipkou na pravé strané tlaitka poté mlzete pfilohu otevfit nebo ulozit.

8.3.2.8 Stazeni vSech priloh

Pokud ma pfichozi dokument dvé a vice pfiloh, mlzete je stahnout vSechny najednou na disk pocitace.
Klepnutim na tlacitko Stdhnout vSechny pfilohy se ze vSech pfiloh vytvofi jeden archivni soubor ve formatu
ZIP. Ten vam je pak nabidnut k uloZeni nebo otevfeni.
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A @ LEJSTRO.pdf O\ Konvertovat do PDF ﬁ

Popis pilohy: g] A.
Cas antivirové kontroly: 14.07.2021 19:38 Antivirova aplikace: ClamAY 0.103.2/26231/Wed Jul 14 13:05:45 2021

SloZka DMS: -- Vyberte sloZku DMS -- -

Kvalifikované uchovani: Vychozi - Hlavni piloha:

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pifloh Kontrola podpist viech dokumenti Stahnout viechny piilohy “
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 treba dale vybrat, zda ma byt
pro vSechny oznac¢ené soubory spustén jeden spolecny proces, nebo pro kazdy ze soubor( spustén
samostatny proces.

Volbu potvrdte tlaCitkem Spustit proces. Zobrazi se hlaseni o vytvofeni procesu, systém automaticky
vytvofi formulaf a pfedvyplni pfilohu, Véc a udaje o vytvofeni dokumentu. Proces poté naleznete v sekci
Procesy — Moje k vyfizeni.

Proces: SPIS_ASIC - Ipisob spusténi procesu: i Jeden proces pro jednu oznaZenou piilohu A
Spustit proces “

Pochazi-li zprava z datové schranky nebo elektronické posty, obsahuje pavodni formular kromé pfiloh i
zvlastni sekci pro Original datoveé zpravy nebo Original zpravy. Ta umoziuje podobné zachazeni jako
ostatni pfilohy (kvalifikované uchovani, vlozeni do DMS ¢&asti, stazeni klepnutim na tlacitko P¥iloha), navic je
vybavena tlac¢itkem Tisk obalky DZ pro vytisténi souhrnnych udajl 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 datové zpravy 7439198.zfo 828 066 bajtd -- Vyberte slogku ... ~ 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 Lhuta k vyfizeni a dale
nékolika poloZek v sekci Vyfizeni dokumentu, Vécna skupina, Skarta¢ni rezim a Zpusob vyfizeni.
Jejich popis najdete v kapitole 8.3.2.12 Vyrizeni dokumentu.

[ ] Lhata k vytizeni — doba, za jakou ma byt Pfichozi dokument vyfizen. Hodnota muze byt
prfednastavena z vybrané kategorie nebo ji Ize zadat ru¢né — v tom pfipadé viozte nejen Ciselnou
hodnotu, ale vyberte i ¢asovou jednotku (dny/hodiny). Pokud lhlta vyprsi, aniz by byl dokument
vyfizen, systém muze podle nastaveni odeslat uréené osobé e-mailova upozornéni.

u Stitky — pro moznost snadného filtrovani v prehledu dokumentl je mozné kazdému dokumentu
prifadit jeden ¢i vice §titk(l. Klepnutim na tladitko # zobrazite pole pro vybér stitku, Ize vybrat vice
§titk( najednou. Pomoci stejného tlacitka Ize pozdéji jiz pfidélené Stitky odebrat.

u Pocet fyzickych listii dokumentu, Pocet fyzickych listd priloh, Pocet svazkl listinnych pfiloh a
Pocet druh nelistinnych pfiloh jsou pole, do kterych jsou zapsany pocty jednotlivych listd pfiloh.

Software602 a.s. 235



Dopliiujici informace

Kategorie: Firemni sluZzbni . Lhita k vyiizeni: 1 den

Stithy: Firemni ,/
PoZet fyzickych listd dokumentu: | 2 PoZet fyzickych listd pfiloh: 1

PoZet svazki istinnych pfiloh: Poéet a druh nelistinnych pfiloh:

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.) Ci
pokud byl dokument zafazen do spisu. Stiskem tlacitka zobrazite pfehled téchto dokumentu &i spisa.

u Zobrazit spis — je zobrazeno pouze v pfipadé, kdy je dokument vioZen do spisu. Stiskem tlacitka
zobrazite pfimo formulaF 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.

~r

Komentare (0) @

Ve vychozim stavu, kdy jesté zadny komentar nebyl pfipojen, maze byt sekce ,sbalena“. Pro zadani prvniho
komentare sekci ,rozbalite" klepnutim na tlagitko ~- v jeji pravé ¢asti.

Komentare (0)

Stejnym tlaCitkem Ize sekci opét ,sbalit”

Komentare (0)

MNowy komentar:

Zadejte komentar
Prilohu ke komentari vioZite tladitkem ,VioZit piilohy ke komentaii“, nebo pretaZenim na komentai
] 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
mysi (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.

Komentare (1) ~

Novy komentai:

Popis pmiaduvar%ch ukont VloZit pfilohy ke komentafi
DOCMASTER.TXT Pfiloha ﬁ

Potfebujete-li pfiloZit vice nez jednu pfilohu, postup opakujte. TlaCitkem Ulozit komentare se obsah
komentarl ulozi do dokumentu. Pokud komentare neulozite a zaviete okno s formulafem, komentare pfi
pFistim nadteni ve formulafi nebudou.
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8.3.2.12 Vyfizeni dokumentu

Sekce Vyfizeni dokumentu shrnuje informace tykajici se samotného procesu zpracovani. Udaj o datu
vytvofeni dokumentu a osobé, ktera jej vytvofila (Dokument vytvoril), je neménny. Podobné i osoba, ktera
dokument vyfizuje (Dokument zpracovava), je prevzata z vlastnosti dokumentu a pole nelze zménit pfimo,
pouze pfedanim dokumentu.

Sekce je ve vychozim stavu zobrazena ,sbalen&d” — celou ji uvidite az po rozbaleni tlaitkem se Sipkou
v pravém hornim okraji sekce.

Vyfizeni 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 v§echny vécné
skupiny. Chcete-li zobrazit deset naposledy pouzitych v&cnych skupin, zadejte tfi znaky *.

V naSeptavaci se pro orientaci zobrazuji i nazvy spisového planu oznac¢ené symbolem . Tyto nazvy neni
mozné vybrat. V&cné skupiny jsou zobrazovany ve stromové strukture, dle jejich urovné a maiji ikonu
zalomené Sipky L.

Vyrizeni dokumentu

Dokument vytvoril: 10. 3. 2021 - Administrator GNU (Admin)

Vyberte vécnou skupinu: skartal

[] Pozastavit skartaéni operz
L 2019/Skartace - 01
b 2019/skartace S0 -a

b 2019/Skartace V0 - a

7adajte dobu platnosti:

7phsob wyiizeni dokumentu:

Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko €.

Ma-li Vécna skupina pfidélen pouze jeden Skartacni rezim, je podle ni automaticky pfedvypinén, v pfipadeé,
Ze ma skartac¢nich rezimu vice, je potfeba jeden z nabizenych vybrat. Skartaéni rezim urcuje, jak bude
s dokumentem v budoucnosti nakladano, zda bude skartovan, nebo archivovan.

Vé&cna shupina: 2019717273 - Smérnice -

Skarta€ni refim: -

. . skartace dokumentu - test skartace dokumentu (4, 1)
Pozastavit skartacni oper

Po uzavient spisu 1 - Popis tohoto skartacniho refimu (5, 25)

Soucasti Skartaéniho rezimu je Skartaéni znak (A — archivovat, S — skartovat, V — jesté neni rozhodnuto) a
spoustéci udalost, tedy okamzik, od kterého se pocita skartaéni Ihita. Podle typu spoustéci udalosti
vypliite pfislusny udaj:

[ ] Uzivatelské datum — vyplnte pole Datum.

u Po ukonéeni platnosti — vyplrite pole Datum platnosti ¢i Zadejte rok platnosti, umisténé o néco
nize. Mezi témito dvéma zpusoby zadani konce platnosti mizZete prepinat pomoci tlacditek Zadat
datum platnosti a Zadat rok platnosti.

[ ] Po uzavieni dokumentu — v tomto pfipadé neni nutné zadavat zadné datum, skartaéni Ihata zacina
béZet uzavienim/vyfizenim dokumentu.

Vécnou skupinu i Skarta€ni rezim je mozné dodatecné upravit klepnutim na tladitko .

u Pozastavit skartacni operaci — je-li toto pole zaSkrtnuto, nebude tento dokument, ani spis ve kterém
je dokument vilozen, zafazovan do skartacniho fizeni. Pfi dalSim otevieni takového formulare se bude
zobrazovat informace o pozastaveni skartaCni operace a datum. Tyto dokumenty je pozdé&ji taktéz
mozno filtrovat.
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u Zpuisob vyrizeni 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 uloZzeni dokumentu — dokumenty vzdy nemusi mit pouze elektronické pfilohy, do tohoto pole
muZete slovné zadat umisténi souvisejicich dokument( (nap¥. Archiv A11, fada 7, police 44, pozice

2019/772).
[ | Ztvarnéni — slouzi k zaznamenani, jaka podoba dokumentu je zde ulozena: napfiklad prvopis, opis,
vytah apod.
[ | Bezpecnostni kategorie — zafazeni dokumentu do bezpec€nostni kategorie organizace.
Vyfizeni dokumentu ~
Dokument vytvoril: 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: * L Y
Pozastavit skartacni operaci
Zadajte dobu platnosti: 2025 Zadat rok platnosti
Zplisob vyfizeni dokumentu: * VyFizujicim dokumentem € Datum: 14. 7. 2021
Fyzické uloZeni dokumentu: Testovaci sloZky
Ztvarnéni: Prvopis - Bezpecnostni kategorie: Diavérné -

8.3.2.13 Zapujceni dokumentu

Sekce Zapuajéeno slouZi pro vybér uzivatele, kterému byl dokument zapujéen 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 zapuj¢en, po vraceni zadejte datum vraceni. VSechny zap(jcky jsou
ukladany do historie dokumentu.

Zapljéeno Formularova Hana € 7Zapijéeno od:  14.7.2021 Zaphjéeno do: | 31.7.2021 Vrdceno:
Sekce Zapujéeno je viditelna i v pfipadé, Ze je pfedchozi sekce — Vyfizeni dokumentu — sbalena.

8.3.3 Predavani a pridélovani prichozich dokumentu

Pfichozi dokument miizeme povazovat za urcity ukol, ktery je tfeba zpracovat, vyfidit a nékterym z ur€enych
zpUsobu uzavfit. Ke zpracovani je vZzdy uréena jedna osoba, ktera za dokument odpovida a svym podpisem
(pokud je podepisovani nastaveno) stvrzuje, Ze zpracovani probéhlo podle standardu organizace.

| Dokument mlzete predat jiné osobé. Aby bylo pfedani platné, musi jej pfijemce potvrdit.

u Druhou moznosti je dokument pfidélit, v tom pfipadé je zména platna okamzité a pfijemce ji nijak
nepotvrzuje, ale ani nem(ize odmitnout. Pravo na pfimé pfidélovani dokumentu (a tedy i pfislusné
tlagitko ve formulafi) maji jen uzivatelé majici k tomu opravnéni pfidélené Administratorem.

Chcete-li pfedat nebo pfidélit 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.
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Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Predat uZivateli: form Pridélit uZivateti Predat uZivateli

Formularova Hana
Formulafova Anezka (FF) @

JIb: SWOUZ-UUUUZ T9£3 KaL Cislo jednaci

Vybér potvrdte tlacitkem Predat uzivateli ¢i Pridélit uzivateli. Vybrany uZivatel bude o akci informovan a
v pfipadé predani jej musi potvrdit. Tim pfevezme odpovédnost za vyfizeni dokumentu. Pokud pfevzeti
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 dokumentl a je podrobné popsan
v kapitole 8.4.5 Predavani a pridélovani odchozich dokumentu.

8.3.4 Zarazeni prichoziho dokumentu do spisu

V okamziku, kdy ma dokument pfid&leny alespori JID (viz kapitolu 8.3.2.3 JID a Cislo jednaci), miize byt
zarazen do spisu. Zalozku Vlozit do spisu s odpovidajicimi funkcemi naleznete v zahlavi 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 iplné 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 VloZit do spisu

Vyhledat spis: Jen mé spisy: []

ZaloZit nowy 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 (Spisové zna€ka, Nazev,
Subjekt) a také dvé tladitka:

u Zobrazit spis — zobrazi spis do modalniho okna, kde s nim Ize standardné pracovat.
[ ] Vlozit do spisu — vlozi dokument do daného spisu.

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu WloZt do spisu

Detail spisu “«
Spis. m.: 602-0003%/18-Administrator_Administrator Mazev: Test vlofeni dokumentd 002

Jakmile bude dokument vloZen do spisu, zobrazi se v sekci Dopliujici informace tlacitko Zobrazit spis. |
nadale je v sekci z dispozici tla¢itko Zalozit novy spis.

Princip prace se zafazenim pfichoziho dokumentu do spisu je analogicky zafazeni odchoziho dokumentu do
spisu a je podrobné popsan v kapitole 8.4.6 Zarazeni odchoziho dokumentu do spisu.
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8.3.5 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 predlozen
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 UzZivatel 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 muzete doplnit text, ktery se uzivateli zobrazi.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Stav UZivatel Komentar
fnrm\ + -
Formularova Hana @
Zahajit kolob&h

Dokument muze timto zplsobem projit rukama vice osob. Podle potfeby tedy pfidejte tlacitkem + dalSi
polozky seznamu a vyberte dalSi uzivatele, kterym ma byt dokument postupné pfedan. Tlagitko — pouZijte
pro pfipadné vymazani nepotfebné polozky.

Pfichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu Vlozit do spisu
Stav UZivatel Komentar
Formularova Hana Prosim zkontrolovat vécnou stranku + -

slo] PotFebujeme lokalizovat + -
Slovak

Vislous Vaclav @ Zahajit kolobéh

Jakmile je kolobé&h naplanovany, tla¢itkem Zah4jit 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 dopinit 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 tladitko Vratit predchozimu. Jinym zplsobem ale do kolob&hu
zasahovat nemuze.

Znacky vlevo od jmen uzivatell naznacuji pribéh kolobéhu: uzivatel oznaceny ' se jiz k dokumentu
vyjadril, uzivatel se znackou | | jej ma pravé na stole.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Stav | UZivatel KomentaF
+ | Uketni Tamara {ucetni)

Reditel Jan {reditel)
Vrdtit pfedchozimu u Postoupit dalZimu

Az dokument projde vyjadfenim vSech uréenych osob, vrati se k osobé odpovédné za vyfizeni.

V pribéhu kolobéhu nemuze vyfizujici osoba formulaF upravovat. Ma ale moznost kolobéh prerusit a
tlaCitkem Prevzit formulaFr dokument pfesunout zpét na svUj stul. Poté miize pokracovat ve vyfizovani, nebo
napfiklad zménit i vytvofit novy kolobé&h.

Software602 a.s. 240



Prichozi dokument

Predat Cesta Hopie dokumentu Vlozit do spisu

Formuldf je pouze pro Eteni

Stav | UZivatel Komentar
+ | Ugetni 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 poZzadovanou osobu. Tlagitkem + mazete pfidat dalsi fadky a
tim vytvofit nékolik kopii sou¢asné.

Po stisknuti tlacitka Kopirovat je vytvofena (i jsou vytvofeny) kopie dokumentu a zobrazi se vybranym
uzivatelim Elektronické spisové sluzby v sekci K vyfizeni.

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VleZit do spisu

Uzivatelé

P. Anezka + -

Pofet kopil vytvoienych z tohoto dokumentu: 0 Kopirovat “

8.3.7 Vyftizeni dokumentu

Vyfizenim dokumentu se rozumi jeho Uplné zpracovani a nasledné uzavfeni. ZpUsob vyfizeni zavisi na
obsahu dokumentu — nékteré zpravy staci vzit na védomi, jiné projdou schvalovacim procesem nebo jsou
vyfizeny podpisem odpovédné osoby.

Za vyfizeni je vzdy odpovédna osoba uvedena v polozce Dokument zpracoval. Tato osoba mé jako jedina
pravo dokument oznadit jako vyfizeny — tim zaroven pfebira odpovédnost za spravnost dokumentu a za to,
Ze byly provedeny veSkeré nalezitosti. Pokud chcete pfenechat vyfizovani dokumentu jiné osobé&, dokument
ji pfedejte.

Vyfizeni dokumentu ~

Dokument vy tvofil: 29. 8. 2019 - AneZka Dokument zpracoval: Anezka

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 dokument

Pomoci vazeb muzete specifikovat vazebni vztahy odchozich dokumentu s procesy, spisy a subjekty
z adresare — napriklad nadfizenost a podfizenost, souvislost, dlilezitost a podobné.

d
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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:

- Fidat vazbu

[] Maafzerd vagty | [ ] Podfizend vazoy

Zadna dara

Voli€em Entita vyberte entitu, tedy druh zaznamu, ktery chcete provazat, maze to byt dokument z DMS
¢asti, dokument z ESS (spisoveé sluzby), spis Ci proces, pfipadné subjekt z adresére.

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: *
Subjekl z adresare v Vyhledat nazev - Vyberte vazbu v
formu
[] nadfizenévazby | [_] Podfizené vazby [FO] Anezka Formulafova (JID: ADR/ALL/000000263) (Skupina viech obsluhovanych subjeki)
[FO] Mgr. Anezka Formularova (JID: DOC-JID 0005) (Adresar dokumentace CZ)
Z4dn4 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 adresafe a umozni v pfipadé potieby specifikovat zcela
nové subjekty a ulozit je do Adresare. Poté v poli Vazba vyberte typ dané vazby (podfizena, nadfazena
apod.).
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Vazba: *

Vyberte vazbu B
| C

Vyberte vazbu -~
je podiizeny

je nadfizeny

Kopie

Kopie2

Test

Wychozi

VSeobecné dokumenty

Vazba

Souvisejicl

Je piilohou

Neni souvisejici

Dalezité

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 tlagitek:

[ ] Upravit () — otevie okno Editace vazby, ve kterém mlZete jednotlivé slozky vazby doplinit nebo
zménit.

u Smazat (@) — vymaze kompletni specifikaci dané vazby.

FormFlow

Nova fyzickd osoba Nova podnikajici fyzickd osoba Nova pravnicka osoba

‘ Vazba byla uloZena.

Entita: * Nazev: * Vazba: * Dataset:

Vyberte entitu v -

[] Nadfizené vazby [ ] Podfizené vazby

Akce  Vazha va ¥ i Entita va ¥ i Nazev va ¥ i JID va¥ i Vytvoiil va ¥ i Vytvofeno va ¥
re ﬁ Tento ESS Dokument "je podiizeny” Subjekt z adreséie Mgr. AneZka Formuldfova DOC-JID 0005  Administrator GNU (Admin) 16.7.2021 11:50:41
e | « | B | BB = Celkovy potet zdznamu: 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 tlagitka UloZit dokument ve spodni ¢asti
formulafe. Tim se zmény pfenesou na server Elektronické spisové sluzby.

8.3.9.2 Storno

Pokud byl dokument vytvofen omylem (napfiklad zbyte¢na duplicita) a nema smysl jej vyfizovat, muzete jej
stornovat. Dokument bude vSak stale veden v Elektronické spisové sluzbé s poznamkou o stornovani.
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Chcete-li dokument stornovat, klepnéte ve spodni ¢asti formulafe na tladitko Storno. Formular se doplni o
pole Divod stornovani, kde pfesnéji 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.

UloFit dokument UleZit prichozi dokument.
Stormovat prichozi dokument.

Vyridit dokument VyrFidit prichozi dokument.

Divod stornovani: duplicita|

UloZit dokument UleZit prichozi dokument.

Mestornovat Zrusit storno prichoziho dokumentu.

Potvrdit storno prichoziho dokumentu.

Stornovat dokument “

8.3.9.3 Odpovéd’

U dokument(i doru¢enych datovou schrankou &i e-mailem se navic zobrazuji tlac¢itka pro snadné vytvoreni
odpovédi.

Tlacitkem Vytvorit odpovéd vytvorite novy odchozi dokument podle Udajl z tohoto pFichoziho. Pivodni
dokument neni vytvofenim odpovédi nijak ovlivnén.

Zvolite-li tlacitko VyfFidit a odpovédét, nejprve probéhne standardni vyfizeni tohoto pfichoziho dokumentu
véetné pfiloZeni elektronického podpisu. Teprve poté bude podle Udaji z dokumentu vytvofena nova odchozi
zprava.

Vytvorit odpovéd’ “ Vytvofit odpovéd’ na prichoz dokument.
Vyridit a odpovédét Vyridit pAichoz dokument a nasledné vytvorit odpovéd..
8.3.94 Predani jiné datové schrance

Pochazi-li dokument z datové schranky, je zde k dispozici i dvojice tlacitek pro pfedani zpravy, napfiklad pro
pfipady, kdy byla zprava omylem doru€ena nespravnému adresatovi. Volba Predat jiné DS vytvofi podle
Gdaja z tohoto dokumentu novy odchozi dokument, ve kterém je tfeba vyplnit adresata a zpravu poté
odeslat. Druhé tla¢itko, Predat jiné DS a vyfridit, zaroven s vytvofenim odchozi zpravy provede i Ukony
nutné pro vyfizeni dokumentu.

8.3.9.5 Prace s vyfizenym dokumentem

Vyfizeny a uzavieny dokument mazete prohlizet.

Muze se stat, ze dokument je potfeba i po uzavreni jeSté upravit. V takovém pfipadé muze vyfizujici osoba
odebrat svUj podpis stisknutim tlacitka Znovu otevrit. Tim se dokument vrati mezi rozpracované a najdete
jej i na karté PROCESY pod tlacitkem Moje k vyfizeni.

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,
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identifikacnich udaju i ovladacich prvkil je shodna s ostatnimi pfichozimi dokumenty. Tato kapitola blize
popisuje dvé odlidnosti: odkaz na formular datové zpravy a pfilohy.

8.3.10.1 Formular UPVS

Pfichozi 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 Vieobecnd agenda Otvorit formular UPVS

Klepnutim na tlacitko 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
OvEFit STAHNOQUT | ‘ NAHLED
PRILOHY
Nazowv suboru 100279 byts
OvEFit STAHNOUT | ‘ NAHLED
PRILOHY
Nazowv suboru 280149 byts
OvEFit 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
stdhnout do pocitate 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 uloZzeny ve specialnim formatu ZEP. Aby bylo mozné s nimi pracovat, Elektronicka spisova sluzba je
automaticky konvertuje do pavodniho formatu pfed vloZzenim do elektronické zpravy. Klepnutim na tlacitko
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 idaje 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. Déle jsou zde uvedeny zakladni
udaje o ovéreni. Tlacitkem Znovu overit’ ZEP si muzete vyzadat dalSi ovéreni, jeho podrobnosti si pak
zobrazite tla¢itkem 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 vnitfni dokument organizace.

Formulafr nového dokumentu obvykle podléha kolobéhu 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, vloZzeni 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 noveho 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 vyrizeni.

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) dokumentl 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 8.4.5 Predavani a pridélovani odchozich dokumentt, 8.4.7
Cesta dokumentu, 8.4.8 Kopie dokumentu a 8.4.6 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 mlzete mit na vybér z vice ptvodcl. 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 dalsSi 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
pridélen 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 sveé Cislo jednaci, které mu bylo pfidéleno na zac¢atku, 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 pfifadi pouze JID. Cislo jednaci miZete a nemusite pfiradit, 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 adresatd je vazano na zadani JID. A JID muzete vyzadat az po vybéru plvodce.

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 () — pro odeslani pomoci systému datovych schranek (ISDS).

Klepnéte na konkrétni polozku odpovidajici zamyslenému zpUsobu odeslani. Zvolena adresa se vlozi do
tabulky vytvofené pod polem Nova zasilka.
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Zasilky (1) ~

Nové zasilka: Zadejte minimalné 3 znaky pro wyhledani adresata..
Adresat JID zasilky Odeslano Dodéno Doruceno Akce
g Jifna Vickova SW602-000017085 Neodeslano Nedoddno ~ --eeeececees 7/ & @

Jary Cimrmana 90, Liptakov, 444 44

Kompletni seznam zasilek

Pokud se jedna o pravnickou osobu, zohledriuji se pfi jejim vybéru i osoby zastupcl a provozovny.

Zasilky (1)
Nové zésilka: [kokal
il Kokofarma s.r.o 1€:63078236
U kurniku 1/2, Slepickovice, 29988
Adresat B4 U kurniku 1/2, Slepikovice, 29988 [zast.: Sarka Slepickova]
Kokofarma s.r.o 2 8arka Slepiékova [zast.: Kokofarma s.r.o]
Sarka Slepickova I

U kurniku 1/2, Slepitko B4 Mufikova 3/3, Slepitkovice, 20999

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 zastupc(, je mozné je zménit, bud zadanim
jména, nebo naSeptanim 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
aktudlni verze.

8.4.2.6.2 Vybér adresata pomoci sStitkti z Adresare

Dalsi zpUsob vybéru nabizi tlaCitko Nova zasilka pres stitek. Jeho pomoci muzete vyuzit pro vybér adresy
Stitky specifikované v Adresafi. Stiskem tlacitka se otevie okno, ve kterém v poli Stitek z adresaFe pomoci
naseptavace vyberte poZzadovany Stitek. Napfiklad kdyz zapiSete znaky ,d0", mizZete 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).

FormFlow

Stitek z adresare: [y

Vyberte prioritu kontaktl

===

Zavfit

Stiskem tladitka 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.

Tak tfeba mUlzete ziskat adresy vSech kontaktu se Stitkem ,DdlezZity 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:;@?or;u‘zwwj SW602-000017086 Meodeslanc Nedodano Nedoruéeno /s 2o
= ;1?:;05:;;??5?15, 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 Adresari s moznosti jeji Gpravy,
] pfipadné zaloZit zcela novou adresu subjektu vybraného typu.

FormFlow

@2 VEechny adresy f_) Datové schranky f_) Poktovnl adresy _\,’ E-maily

Subjekt x adrasite;

B Fyricka osota B Fyaickh podnikajici osoba fhi Privnicka osoba ot Zanid

Nejprve se podivejme, jak vyhledate v Adresafi existujici subjekt. Pomoci pfepinace v horni ¢asti okna
otevieného zminénym tlacitkem mizete zUzit vybér typu adresy — misto prohlizeni vSech adres muizete
nastavit hledani jen v datovych schrankach, postovnich adreséach (listovni posty) nebo v adresach
elektronické posty.

Nyni mUzete do pole Subjekt z adresare, fungujiciho jako nasSeptavac, zapsat prvni znaky nékterého prvku
adresy hledaného subjektu. Napfiklad fetézec znak ,vI¢ napfiklad vyhleda subjekty s pFijmenim Vicek i
ViIckova nebo subjekty bydlici ve Vi¢kovicich. Klepnutim mysSi vyberte vhodnou polozku. Otevie se okno
popisujici detail zasilky.

FormFlow
@ V&echny adresy O Datové schranky O Poétovni adresy O E-maily
Subjekt z adresare: vickoval
8 Jitina Vigkova

X« Jary Cimrmana 90, Liptakov, 444 44
8 ryzickaosoba yh
@ lapacek@602.cz
8 Sirka Vickova
B4 Gandalfova 66/6, Hobitin, 654 32

@ lapacek@602.cz

Pokud adresat dosud neni v Adresari podchycen, mlzete zalozit kontakt zcela novy. Klepnéte na jedno z
tlacitek — Fyzicka osoba, Fyzicka podnikajici osoba nebo Pravnicka osoba. Otevie se okno Adresare,
kde vytvorite pfislusny kontakt. Po jeho uloZeni se poloZzka s adresou zafadi do vybéru nabizeného u pole
Subjekt z adresare.

Pozor — vytvofeni nebo Upravy kontaktd jsou mozné teprve po pfifazeni JID !

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
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zakladni udaje, podle kterych se pak v Adresari subjekt vytvori. K dispozici jsou tlacitka Fyzicka osoba a
Pravnicka osoba.

FormFlow

© V&echny adresy Datové schranky Postovni adresy E-maily
Jen ve stitku: - Vyberte -
Subjekt z adresare:
tees Hledat v ARES Hiedat v ISDS ..‘ Fyzicka osoba m Pravnicka osoba Zavfit

Jejich stiskem se otevie modalni okno pro zaloZeni nového subjektu. Pfi vybéru pravnické osoby je v okné
pfepinac pro vybér typu subjektu (Pravnickd osoba a Provozovna), u téchto typu je mozné zalozit zaroveri
zastupce.

-

iti ZaloZeni nového subjektu

Zakladni udaje

Typ subjektu: @® Pravnicka osoba Provozovna
MNazev pravnicke osoby: *

1E:

Zastupce:

E-mail zastupce:

Ulice: Cislo: /
Ps¢: Obec:
E-mail:

UloZit Zavfit

Po vyplnéni a uloZeni do Adresare dojde k pfeneseni hodnot zpét do formulafe (pro zobrazeni idajl o
vytvofeném adresatu). Editace adresata jiz dale bude probihat pfes standardni okno modulu Adresar.

ZjednodusSené vytvareni adresatl aktivuje Administrator v konfiguraci Elektronické spisové sluzby.

8.4.2.7 Vkladani vice adresatu

Pokud ma byt adresatl 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 @
BQ Jan Zeman SW602-000017090 Neodeslano Nedodéno 7/ 5 1

Viasni 5, Praha 4, 140 00, CZ

Kompletni seznam zasilek

Indikatory ve sloupcich Odeslano, Dodano a Doruéeno se prubézné méni podle stavu té které zasilky
(Neodeslano/Odeslano, Nedodano/Dodano a Nedoru€eno/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
n 3 Finr Novizhaita | Wovd zdsiia ples Siiek
Akce va ¥ | D risilky va ¥ | Adresit v Adresa va ¥ Odesling = ¥ Dodiano va ¥ Dompieno va T

PR | = SWEOZ-000M7085 Jiina Vidkowa Jary Cirnrmana, D0, Uptako, 4.,

7 B @ SWE02-0000IT08E Aneika Formubifovd lapacek@602.cz

/ a SWE02-000M70E8 Testovadct ministerstvo mitschino

/B = SWEOZ-D00MT0N0 Jan Ferman Viasni, 5, Prahia 4, 14000, CZ

< >
i o Calkovy podat zaznami: 4 | Zobrazeno 1- 4 L Export

8.4.2.9 Uprava parametra zasilky

Klepnutim na tlagitko Editovat zasilku (<) ve sloupci Akce otevfete okno Editace zasilky.

Odeslano Dodano Doruceno Akce

Neodeslano Nedodano ~ -----ememeeee- /@ 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
Mazev Flrmy, Instuce:

e-mail:

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

Organizaéni jednotka: Cislo organizaéni jednotky:

K rukam:

Dale jsou k dispozici tfi pole k doplnéni nebo kontrole upfesnujicich udaju pro doruceni datové zpravy —
Organizacni jednotka, Cislo organizacni jednotky a K rukam.

8.4.294 Odeslani jako listovni zasilku

Pokud se jedna o listovni zasilku, je dolni sekce nejslozitéjsi. Lze tu pfedevsim vybrat zplsob doruéeni
zasilky.
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Postovni zasilka

Doruéeni @) Ples wipravnu () Bez wipravmy Tvp

fopis na dorutenk v v
VK rule e nad firma ) K e pod firmau Shudby
K rukam je nad firmau i) K nuikam je pod firmau 3 Upeavit

Nazev Firmy, institucs:

Sarka ViEkova

Osloveni;

K rukam:

Adresa:

E-mall:

Cislo zasilky:

Pfepinac¢ Doru€eni 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 uzivatel, ktery ji vyfizuje,
je odpovédny i za vypraveni (tedy fyzické doru€eni na postu, kuryrovi apod.).

[ | PFi odeslani s nastavenou volbou Pres 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 doru€eni jako obyCejny dopis, doporuceny dopis, dopis na doru¢enku, doruéeni
kuryrem ¢i doruceni prostfednictvim doru€ovaci 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 prislusné sluzbé elektronicky, posta jej vytiskne a odeSle v papirové podobé na
uréenou adresu. Po doruceni sluzba zasle zpét do FormFlow doru€enku 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 A

Hromadna konverzni posta

[ ] Bez hybridni poSty — tato zasilka nebude doruéena s vyuzitim sluzeb hybridni poSty.

[ | Dopis Online — zasilka bude doru€ena hybridni postou s vyuZitim sluzby Dopis Online v
ekonomickém rezimu.

] Dopis Online + zaskrtnuté poli¢ko Prioritni rezim (poli¢ko je k dispozici jen pfi této volbé) — zasilka
bude dorucena hybridni postou s vyuzitim sluzby Dopis Online v prioritnim reZzimu, coz znamena, ze
vytiSténa a zabalend 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 viozen dokument v souboru ve formatu PDF podepsany

dokument byl Ceskou postou opravdu k tisku pfevzat ze souboru podepsaného platnym
kvalifikovanym certifikdtem. Také zde je moznost zaskrtnutim poli¢ka zvolit Prioritni rezim.

BlizSi informace o nastaveni sluzeb hybridni poSty viz kapitola 8.8.3.4 Vybér sluzby hybridni posty.

Pfepinac 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 udajl zasilky.
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Postovni zasilka

Doruceni (® Pfes vypravnu () Bez vypravny Typ: obyéejny dopis ~ Bez hybridni posty v

(O K rukam je nad firmou (@ K rukam je pod firmou Sluzby:

Nézev Firmy, instituce: Kleofas Viiek

Osloveni: Vazeny pan

K rukam:

Adresa: Neznamad 001, Bezejmenna Lhota, 258 74
Cislo zasilky:

Tlagitko Upravit vyuzijete k nastaveni v pfipadé, ze k odeslani zasilky je tfeba vyzadat urcitou sluzbu —
napfiklad doruéeni s dodejkou, doruceni do vlastnich rukou, zkracenou Ihitu pro vyzvednuti, nastaveni ceny
zasilky apod.

Sluzby

— Viyberte sluzbu — ~ Pridat

Akce Zkratka va ¥ Popis & ¥ Hodnota wa ¥
[u] uc udana cena 2500
ﬁ ur uloZit jen 7 dni (zkraceni Ihity pro vyzvednuti)

Zaviit

Tlacitkem Upravit oteviete okno Sluzby, ve kterém sestavite seznam sluzeb, které maji byt pouzity
v souvislosti se zasilkou.

| Voli€em Vyberte sluzbu vyhledejte ndzev pozadované sluzby — napfiklad UC — udané cena.

[ ] Pokud je tfeba, jako v tomto pfipadé, zapiste do pole Zadejte hodnotu konkrétni hodnotu sluzby (zde
u udané ceny ¢astku v K¢).

[ ] Tlagitkem PFidat nastaveni uloZte a podle potfeby vyberte a pfidejte dalSi sluzby. Zkratky vybranych
sluzeb se zobrazi v sekci PoStovni zéasilka 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
pfijemcl pro vylepeni na obalky. Po klepnuti na tlacitko se zobrazi dialog pro vybér Sablony. Zvolte Sablonu
a potvrdte ji tlacitkem Vybrat. Elektronicka spisova sluzba poté pfipravi a nabidne ke stazeni soubor ve
formatu MS Office, ktery mlzete obvyklym zpUsobem vytisknout.

Vybér sablony

bl

Oblka C5 i
Obalka C5 - dodejkova "
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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 8.4.5 Prfedavani a pfidélovani odchozich dokument.

PoloZzka 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 (NasSe €islo jednaci se vypliuje automaticky
na zakladé Cisla jednaciho; Vase €islo jednaci muze byt také vyplnéno automaticky, je-li prevzato

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 zaddno 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 Pfilohy

K formulafi maze byt pfilozena jedna nebo vice pfiloh — soubor(, které jsou souéasti zpravy. V pfipadé
datové zpravy je pfiloha povinna.

Zpusobu pfipojeni pfilohy je nékolik:

| Vlozeni z nadstavby fizené dokumentace — tlacitkem Vlozit z DMS. Po stisku tlacitka vyberete
dokumentovou sloZku a po zobrazeni jejiho obsahu klepnutim mySi zaSkrtnete poli¢ko (policka) u
dokument(, které chcete pfipajit.
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 procest (SPRAVA> Dokumenty> Nastaveni> voli¢ Paralelni viozeni dokumentt do
vice procesl).

] Vlozeni souboru naéteného z disku — pokud chcete jednodu$e pfilozit soubor, ktery mate ulozeny
na disku pocitace, stisknéte tlacitko VloZzit z disku (nebo dokument jednoduse pfetahnéte do sekce
Prilohy, tato sekce se ordmuje) a v nasledujicim dialogu jej vyberte. Pomoci tladitka Priloha si
samotnou pFilohu miZzete stahnout (napf. po podepsani certifikatem), nebo ji pomoci tlacitka kose
smazat.

VioZit z DMS VipZit ze Sablony VioZit z disku bl
233 042 bajtd Q Konvertovat do PDF m ]

u Sken papirového dokumentu — tlagitko VloZit ze skeneru je vhodné pro pfipady, kdy je$té nemate
dokument pfipraveny v odpovidajicim formatu souboru. Volba zobrazi dialog, ve kterém si mGzete
prilohu pfipravit. Mate-li k dispozici skenovaci zafizeni, mizete jej zde pfimo pouzit k vytvoreni
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digitalni podoby papirového dokumentu.

To ale neni jedina moznost. Tento dialog miZete také pouzit (pfes volbu Otevfit 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 vilozen jako pfiloha do zpracovavaného formulare.

VloZit z DMS VloZit ze 3ablony VloZit ze skeneru “ VioZit z disku

Skenovat dokument X
Nahled (®) Ziskat ze skenovacho zafizeni
Vybrat skener  Samsung Universal Scan Driver v
Vior do dokumentace Zdroj dokumentu Deska skeneru v
e Typ dokumentu Stupné Zedi v
Flimimoe Rozlien 30001 v

Formét stranky A4 =
PR Nastaveni jasu Standardni v
) ‘4"""“"‘?‘“ Oboustranne snimani
=/ (npnt e () Otevfit oskenovany dokument z adreséfe

Stisknéte tladitko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubord obsahujicich oskenované stranky dokumentu. Vybér
wice soubord provedete stisknutim kidvesy Shift nebo Ctrl a
vybérem mysi nebo kurzorovymi kidvesami.

Vybrané soubory po konverzi smazat

Vybrat soubory

Poéet sejmutych stianek: 0

Zobrazit ndhled Skenovat Zaviit

| Ze Sablony — mate-li pfipravené Sablony pro automatické vytvoreni pfilohy, klepnéte na tlaitko Vlozit
ze Sablony.

VioZit z DMS \:lhoiit 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 Udaj vyplnénych ve formulafi.

Vybér §ablony

‘Obalka C5a -

]

[ ] Pretazenim souboru — do formulafe je mozné vlozit soubory ulozené na disku pocitae pretazenim
do sekce Prilohy, misto vlozeni je ozna¢eno pferuSovanym obdélnikem, timto zplsobem je mozné
vkladat vice soubort najednou.
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Potfebujete-li pfilozit vice nez jednu pfilohu, opakujte jeden z vySe popsanych postupu.

Tlacitkem se symbolem lupy ( o ) 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 vloZzeny soubor konvertovat do formatu PDF. Prob&hla-li konverze
Uspésné, je vychozi soubor ve formulafi nahrazen souborem zkonvertovanym.

8.4.2.13 Antivirova kontrola

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)

R% '®  Plna-moc-PODEPSANA. pdf

' Stav podpisu: Neovéfen KEselvglls)]

Stavy kontroly podpisu mazou byt nasledujici:

| A 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 pedeti oznatuje soubor, ktery neobsahuje Zadné elektronické podpisy.
| R zeleny symbol pedeti oznacuje soubor, jehoZ elektronické podpisy byly ovéfeny a jsou platné.
[ | R CGerveny symbol peceti oznaduje 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.

u oranzovy symbol §titu oznaduje soubor, ktery jeSté nebyl antivirem zkontrolovan. Klepnutim na
jedno z tla¢itek Antivirova kontrola vsech priloh nebo Antivirova kontrola nezkontrolovanych
pfiloh si vyZadate okamzité ovéfeni souboru.

[ ] @ zeleny symbol &titu oznacuje soubor, ktery byl zkontrolovan a je v poradku.

[ ] @ gerveny symbol Stitu oznacuje soubor, ktery je dle antivirové kontroly oznacen jako zavirovany.
S takovym souborem neni mozné pracovat, to znamena, Ze ho nelze stahnout ani otevfit v ndhledu.

Pokud si sekci Pfilohy tlaCitkem =~ vpravo od tlacitka VloZit z disku vice rozbalite, zobrazi se ke kazdé
pfiloze sada dal$ich ovladacu, které je mozné pouzit k blizsi specifikaci zplsobu zpracovani pfilohy.

VloFit z disku ‘{5
.

[ ] Do pole Popis pfilohy je mozné zapsat libovolny text popisujici obsah a vyznam pfilozeného souboru.

[ ] Tlacgitky 4 & mizete pfilohu ve formatu PDF elektronicky podepsat a/nebo opatfit Casovym razitkem.
Je v8ak potfeba, aby dokumenty byly nejprve zkontrolovany antivirem. Do té doby je nebude mozné
podepsat a zobrazi se dialog s upozornénim. Obé tlacitka jsou viditelna pokud je nastaveno
podepisovani pomoci doplfiku Signer. Jestlize mate nastaveno podepisovani pomoci Sluzby
serverového podepisovani, vidite pouze tlacitko Podepsat dokument.
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Podrobné informace o podepisovani dokumentl najdete v kapitole 9. Podepisovani dokumentt od
str.327.

Pokud to charakter pfilohy umoznuije, jsou také k dispozici tlacitka pro konverzi z listinné do

do elektronické podoby a naopak.

Pole Slozka DMS umoznuje vybrat slozku dokumentové ¢asti FormFlow, kam mé 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 vloZzeného 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.

Nastavenim prepinace Hlavni pfiloha mlzete oznacit dokument, ktery je povazovany za hlavni
pfilohu (pokud pfikladate vice pfiloh).

Tla¢itko Anonymizovana priloha — slouzi ke vloZzeni anonymizované verze dokumentu (s
odstranénymi osobnimi Uudaji), vhodné napfiklad pro zvefejnéni. Kliknutim na toto tlacitko se zobrazi
dialogové okno, ve kterém vyberete patfiény dokument z disku pogitade a vloZite do formulare. Sipkou
na pravé strané tlacitka poté muazete pfilohu otevfit nebo uloZit.

Tlacitkem OvéFit podpisy ovérite podpisy u jednoho dokumentu. Tlac¢itkem Kontrola podpist v§ech
dokument si zajistite ovéreni podpisl vSech dokumentd ve formulafi.

Pilohy (1) VioZit z DMS VioZit ze Sablony VloZit z disku ~

n

@ Plna-moc-PODEPSANA. pdf 233 042 bajti Q, Konvertovat do PDF ]

Popis piilohy: [:|i .A.

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: NeudrZovat bt Hlavni priloha: Q Autorizovana konverze pro ,Hromadnou konverzni postu*: (]
{as posledniho oviFeni: 14.07.2021 21:26:43 Pocet podpisti: 1
Vysledek ovéieni: V8echny podpisy jsou platné nebo fasteén& platné. Vénujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpisti a zplisobu jejich ovéfeni.

Antivirova kontrola viech priloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piloh

Tla¢itkem Znovu ovéfrit podpisy si vyZadate opakované ovéreni vSech podpist ve formulafi.

Pokud je soubor elektronicky podepsany, tlacitkem Vysledek ovéreni zobrazite v novém okné seznam
podpisl s podrobnostmi o jejich vydavateli a platnosti. Struény Udaj o stavu podpisl se zobrazi i pfimo ve

formulafi.
| Cokument Fina_moc_PODEFSANA pdf )
Stav Viechiy podpisy jSou platné neby e, VEnufie prosim pozomast detalinim infarmacim o typech podpisy a zpd
VyprSeni 23 10 2026 12:51 59 402.00
Polel podpisd 1
Ovétens gne 5.1, 2021 16:31:08 +01:00

| Podpis & 1, sutor podpisu: Ing. it Lapatek, wydavatel: PostSgnum Cualied CA 4

Stav Podpis e platng. K padpisu e phipojene fasové razitko
Odhadovany £as Gpiného ovdfeni Jid Gplned oviten k 5.1 2021 12:13:05 {efekttnl Las oradent)
Typ certifikitu podps QUALIFIED
Seénove Cislo cerifikaby 153e53¢c
Pledmét certifikdtu C=CZ crganizationidentifier=NTRCZ-630TE238 O=Software 802 a s OU=2,CN=Ing. Jifi Lapalek SN=Lapalek GN=Jifi seralHurmber=P57662 tite=dokumentace
ydavatel cerifikitu =07 organizationkdentifier=NTRCZ-4711 4883 O=Ceska pota), s.p. CN=PostSignum Cualified CA 4
Exprace cenificatu 512 2021 10:40.21 +01.00
Centifikit prodicuden do 23 10 2026 1251 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
Certikatni cesta #1 CH: G=CZ organizationldentifier=NTROZ-4T114963 O=Ceskd podtal, s p CH=PostSigrurm Qualified CA 4
#2 GN: C=C2 organizationkdentifier=NTRCZ-47114883 O=Ceska podtal, s p. CH=PostSigrum Root GCA 4
Pfipojena Easova razitka 1
Casowé razitko £ 1
Staw VALID
Predmét certifikatu C=C2 organizabionidentfier=NTRCZ-47 114883, O=Ceska postal, s.p OU=Time Stamping Authority CN=FostSignum TSA . TSU 2
Vydavatel certifikaty G=GZ organizabonidentier=NTRCZ- 47114883 O=Ceska posta), s.p. CN=FPostSignum Cuakfied CA 5
Exprace cenifikitu 23 10 2026 1251 59 +02.00 A

Qteviit v nove zdloZce OK
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8.4.2.14 Stazeni vSech priloh

Pokud ma odchozi dokument dvé a vice pfiloh, miZete 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.

@ DOCMASTER.TXT 1202 bajtd Q [ prona |
Popis pifilohy:

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 - ilustraéni
Kvalifikované uchovani: NeudrZovat - Hlavni piiloha:
Cas posledniho ovéeni: 14.07.2021 21:29:14 Potet podpist:
Vysledek ovéfent: #38: Neznamy format souboru: text/plain

Antivirova kontrola viech priloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh Kontrola podpist viech dokumenti Stahnout viechny prilohy “

8.4.2.15 Doplnujici informace

V sekci Doplnujici informace mizete dokument zafadit do jedné z pfednastavenych kategorii. Voli¢em
Kategorie vyberte ze seznamu kategorii, kterou chcete tomuto dokumentu pfifadit.

Nékteré z kategorii mohou mit pfedepsanou lhdtu na vyfizeni, ktera se pak bude na dokument vztahovat.
Vyprsi-li Inata, aniz by byl dokument vyfizen, spisova sluzba na to upozorni uréenou osobu zaslanim e-
mailové zpravy. Podle nastaveni mohou byt podobna upozornéni odesilana opakované v uréenych
intervalech pfed vypr§enim IhGty. Lhatu nastavite v poli Lhita k vyfizeni.

K dokumentu Ize dale pfifadit 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 Pocet fyzickych listt
dokumentu, pfipadné Pocet fyzickych listii priloh.

Doplfiujici informace

Kategorie: BéZna kategorie € Lhata k vyfizeni: 10 dnd h
Stitky: Firemni, Souhlas s GDPR 7
Potet fyzickych listd dokumentu: 5 Pocet fyzickych listd priloh: 2 Souvisejici dokumenty

Tlagitko Souvisejici dokumenty se zobrazuje pouze v pfipadé, Ze existuji néjaké dalsi dokumenty
souvisejici s timto dokumentem (napfiklad vytvofené jako nasledny proces, kopie dokumentu apod.) Ci
pokud byl dokument zafazen do spisu. Stiskem tlagitka si pak zobrazite pfehled téchto akci.

Ve starSich verzich FormFlow se zde takeé zobrazovalo tlacitko Zobrazit spis (pouze v pfipadé, Ze dokument
je soucasti spisu). Tla€itko bylo pfesunuto do horni ¢asti formulafe nad pole pro zadani JID a Cisla
jednaciho. Stiskem tlacitka zobrazite okno SPIS s popisem daného spisu.

8.4.2.16 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, mize byt sekce ,sbalena“. Pro zadani prvniho
komentare sekci ,rozbalite" klepnutim na tlagitko ~- v jeji pravé ¢asti.

Komentare (0)

Stejnym tlaCitkem Ize sekci opét ,sbalit”
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Komentare (0)

Movy komentar:

Zadejte komentar VioZit piflohy ke komentari

Prilohu ke komentari vioZite tlacitkem ,VioZit prilohy ke komentari“, nebo pretazenim na komentar

UloZit komentéfe

| Novy komentar — vstupni pole pro vioZeni textu komentéare.

[ ] 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.
] Odstranit prilohu (ﬁ) — vyjme danou pfilohu z komentare.

Komentare (1) ~

Novy komentar:

Popis pniadnvar%ch Uikonti VioZit prilohy ke komentari

DOCMASTER. TXT Pfiloha ﬁ

Potfebujete-li pfiloZit vice nez jednu pfilohu, postup opakujte. Tlagitkem Ulozit komentare se obsah
komentar( ulozi do dokumentu. Pokud komentare neulozZite a zaviete okno s formulafem, komentare pfi

pFistim nadteni ve formulafi nebudou.

8.4.2.17 Vyrizeni dokumentu
Sekce Vyfrizeni dokumentu shrnuje informace tykajici se samotného procesu zpracovani.

Udaj o osobg, ktera dokument vytvofila a datu vytvofeni dokumentu (Dokument vytvofil), je neménny.
Podobné i jméno osoby, ktera dokument vyfizuje (Dokument zpracovava), je pfevzato z vlastnosti
dokumentu a nelze jej zménit pfimo, pouze pfedanim dokumentu, jak popisuje kapitola 8.4.5 Pfedavani a
pridélovani odchozich dokumentu.

VyFizeni dokumentu \@

Dokument vytvofil: 5. 1. 2021 - Formulafova Anezka (FF) Dokument zpracovava: Formulafova Anezka (FF)

Tyto dva Udaje jsou jako jediné viditelné, pokud je sekce ,sbalena“. Rozbalite ji klepnutim na tlacitko - v jeji
pravé Casti.

VyFizeni dokumentu -~
Dokument vytvoril: 7. 1. 2021 - Formularova Anezka (FF) Dokument zpracovava: Formuldfova Anezka (FF)
Vyberte vécnou skupinu: * Zadejte alespofi 3 znaky pro vyhledani, nebo zadejte 3x mezeru pro zobrazenf navrhi...

[] Pozastavit skartaéni operaci

Zadejte rok platnosti: Zadat datum platnosti Zadat rok platnosti
;'!pusub wyrizeni dokumentu: Datum: 7. 1. 2021
Zapljceno: Vyhledejte uZivatele...

Fyzické uloZeni dokumentu:

Ztvarnéni: ~ Bezpeénostni kategorie:

Software602 a.s. 262



Povinné je zadani v poli Vyberte vécnou skupinu. Nazev vécné skupiny Ize zapsat pfimo. Pfi tom funguje
tzv. naseptavac — od zapisu tretiho znaku se nabizi nazvy vécnych skupin, které obsahuji v nazvu danou
skupinu znakl. Zapisem dal$ich znaku se volba upfesfiuje.

Ve vysledcich vyhledani pomoci naseptavace se pro orientaci zobrazuiji 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 strukture, dle jejich irovné a maiji ikonu zalomené Sipky L.
Dalsi zpusoby usnadnéni vyhledani:

| Stisknéte tfikrat za sebou mezernik, v tom pfipadé se vam zobrazi vSechny vécné skupiny.

u Chcete-li zobrazit deset naposledy pouZzitych vé&cnych skupin, zadejte tfi znaky *.

Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko €.

"

Vyberte vécnou skupinu: spis

[] Pozastavit skartaéni oper o
L S5WeE02.2020 - Spisovy plan pro Software602 a.s.

Zadejte rok platnosti:

- SWE02.A.0 - skartace AD

L SWE02 A1 - skartace A1
Zapljceno: - SWE02 A5 - skartace AS @

Zplsob wyfizeni dokumentu:

Fyzicke uloZent dokumentu: L _ . .
b SWB02 A B.10 - vécna skupina 3. Grovné

Ztvarnéni: b SWE02.V - skartace V
& SWe02 V.0 - skartace VO

Dalsi nastaveni se tyka skartaéniho rezimu. Skartac¢ni rezim uréuje, jak bude s dokumentem v budoucnosti
nakladano, zda bude skartovan, nebo archivovan.
Mé-li Vécna skupina pfidélen pouze jeden skartaéni rezim, je podle ni automaticky pfedvyplnén.

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 otevie nabidka rezimu.

Vécna skupina: * SW602.2020 - Spisovy plan pro Software602 a.s.

Skartacni rezim: *

skartacni rezim AD - test vytvoreni skartacniho rezimu AQ (A, 0)
[] Pozastavit skartaéni oper

skartacni rezim S0 - skarta€ni rezim S0 (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 — je$té neni rozhodnuto).
Dale se definuje spoustéci udalost, tedy okamzik, od kterého za¢ne bézet skartacni Ih{ita.

Spoustéci udalosti mize byt dosazeni urcitého nastaveného data nebo dosazeni ukonéeni doby platnosti
dokumentu, pfipadné uzavieni (vyfizeni) dokumentu.

Podle typu spoustéci udalosti se ve formulafi vyplni pfislusné udaje:
[ ] Spoustéci udalosti ma byt uzivatelské datum — vyplrite pole Datum.

u Spoustéci udalosti ma byt ukoncéeni platnosti dokumentu. To se da zadat jako konkrétni datum nebo
jen urcity rok. Pokud je stisknuté tlacitko Zadat datum platnosti, vyplite pomoci kalendafniho voli¢e
pole Datum platnosti. Chcete-li zadat jen rok, klepnéte na tla€itko Zadat rok platnosti a vyplite
letopocet do pole Zadejte rok platnosti.

u Spoustéci udalosti ma byt uzavieni dokumentu — v tomto pfipadé neni nutné zadavat zadné datum,
skarta¢ni Ihuta zaCina bézet uzavienim &i vyfizenim dokumentu.

Poznamka — vécnou skupinu i skartacni rezim je mozné dodate¢né 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 formulafe se
bude zobrazovat informace o pozastaveni skartaéni operace a datum.
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Voli€em Zpuisob vyrizeni dokumentu vyberete informaci o tom, jakym postupem je tento dokument
vyfizovan (napfiklad vzeti na védomi, vyfizeni a podobng). K tomuto voli€i se vztahuje i vpravo umisténé
pole Datum, do které pomoci kalendarniho voli¢e zadate datum vyfizeni dokumentu. Pokud budete chtit
pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlaCitko &.

Do pole Fyzické ulozeni dokumentu muzete zapsat nepovinny text tykajici se fyzické lokalizace ulozeni
daného dokumentu.

Voli¢ Ztvarnéni slouzi k zaznamenani, jaka podoba dokumentu je zde uloZzena: napf¥iklad prvopis, opis €i
vytah.

Volicem Bezpeé€nostni kategorie vyberte jednu z poloZek z &iselniku bezpecnostnich kategorii.

Vyrizeni dokumentu ~

Dokument vytvoril: 14. 7. 2021 - Administrator GNU (Admin) Dokument zpracovava: Administrator GNU (Admin)

Vécna skupina: * SW602.2020 - Spisovy plan pro Software602 a.s. “—

Skartacni rezim: V/0 - Uzivatelské datum. Datum: * L 3%
Pozastavit skartacni operaci

Zadajte dobu platnosti: 2025 Zadat rok platnosti

Zplisob vyiizeni dokumentu: * Wizujfcim dokumentem € patum: 14. 7. 2021

Fyzické uloZzeni dokumentu: | Testovaci slozky

Ztvarnéni: Prvopis - Bezpeénostni kategorie: Davérné -

8.4.2.18 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 zapUjéen. Funguje na principu
naseptavace — postaci napsat prvni tfi znaky ze jména, poté naseptavac nabidne odpovidajici uzivatele

k vybéru. Zadavanim dal$ich 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 zapujc¢en, po vraceni zadejte datum vraceni. VSechny zapjcky jsou
ukladany do historie dokumentu.

Zapljéeno Formuldrova Hana € Zapdjteno od:  14.7.2021 Zapdjceno do: | 31.7.2021 Vrdceno:
Sekce Zapujéeno je viditelna i v pfipadé, Ze je prfedchozi sekce — Vyfizeni dokumentu — sbalena.

8.4.3 Postup prace s odchozim ¢i vlastnim dokumentem

Odchozim dokumentem muze byt jakakoli zprava ¢i zasilka uréena jinym subjektiim (zakaznikdm,
dodavateliim, Gfadiim apod.). Stejny formular Ize pouzit i pro vlastni dokumenty, tedy takové, které nebudou
odesilany, ale pouze zpracovany a ulozeny v archivu Elektronické spisové sluzby.

Stejné jako v pfipadé pfichozich dokumentu je vZdy jedna osoba odpovédna za pfipravu a zpracovani
dokumentu a stvrzuje, Ze vysledna podoba dokumentu obsahuje v3e potfebné. Teprve pak je zprava
odeslana pfijemci &i pfijemcim a uzaviena.

Tato kapitola shrnuje ukony, které mazete pouzit k pfipravé dokumentu.
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8.4.4 Vazebni vztahy odchozich dokumentu

Pomoci vazeb muzete specifikovat vazebni vztahy odchozich dokumentud s procesy, spisy a subjekty
z adresare — napfiklad nadfizenost a podfizenost, souvislost, dlilezitost a podobné.

d

Okno pro vytvareni a Upravy vazeb otevfete stiskem tlacitka Vazby. To je umisténo v pravém hornim rohu
okna Odchozi dokument.

FormFlow

Entia: * Nazev: * Vazba: * Datasat:

Wyt

v Pfidat vazbu

[[] Madiirené varty | [] Podiirend varty

24dnd data

Voli€em Entita vyberte entitu, tedy druh zaznamu, ktery chcete provazat, muze to byt dokument z DMS
¢asti, dokument z ESS (spisoveé 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 Nové podnikajici fyzicka osoba Nova pravnicka osoba
Entita: * Nazev: * Vazba: *
Subjekt z adresare ~ Vyhledat nazev - Vyberte vazbu v
formu
[ ] Nadfizené vazby | [_] Podfizené vazby [FO] Anezka Formulafova (JID: ADR/ALL/000000263) (Skupina viech obsluhovanych subjekt)
[FO] Mgr. AneZka Formularova (JID: DOC-JID 0005) (Adresar dokumentace CZ)
74dn4 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 adresafe a umozni v pfipadé potieby specifikovat zcela
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nové subjekty a ulozZit je do Adresare. Poté v poli Vazba vyberte typ dané vazby (podfizena, nadfazena
apod.).

Vazba: *

Vyberte vazbu B
|
Vyberte vazbu -~
je nadrizeny
Kopie
Kopie2
Test
Vychozi
VSeobecné dokumenty
Vazba
Souvisejici
Je piilohou
Neni souvisejici
DileZité
Hrozna prace
Opacny nazev w

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 muzete jednotlivé slozky vazby doplinit nebo
zménit.

] Smazat (i) — vymaZze kompletni specifikaci dané vazby.

FormFlow

Nova fyzickd osoba Nova podnikajici fyzicka osoba Nova pravnicka osoba

‘ Vazba byla uloZena.

Entita: * Nazev: * Vazba: * Dataset:
Vyberte entitu v v
["] Nadfizené vazby =~ | | Podfizené vazby
Akce  Vazba va ¥ { Entita va ¥ i Nazev va ¥ I UID vat (I Vytvoiil va ¥ ! Vyivoieno va ¥
Ve ﬁ Tento ESS Dokument "je podfizeny” Subjekt z adresare Mar. AneZka Formul&fova DOC-JID 0005  Administrator GNU (Admin) 16.7.2021 11:50:41
@ | a | » | w2 £ Celkovy potst zaznama: 1| Zobrazeno1-1

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).

8.4.5 Predavani a pridélovani odchozich dokumentu

Osoba, ktera vytvofila dokument, je automaticky odpovédna za jeho vyfizeni. Tuto roli je ale mozné zménit:
| 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 pridélovani 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 vSak jen chcete dokument predlozit k doplnéni &i vyjadfeni jinému uzivateli a poté sami znovu

Software602 a.s. 266



pokracovat v jeho vyfizovani, pouzijte kolobéh v sekci Cesta dokumentu k vyjadreni, ktery je popsan
v kapitole 8.4.7 Cesta dokumentu.

Chcete-li predat &i pfidélit dokument k vyfizeni jinému uzivateli, klepnéte na zalozku Predat v zahlavi
formulare.

Nejprve v poli Pfedat uzivateli pomoci naSeptavace vyberte jméno uZivatele, kterému chcete dokument
pfedat (pfidélit). NaSeptaval nabizi jména od zadani tfetiho znaku, dalSimi znaky vybér upfesnite.

Odchozi dokument ~
Pfedat Cesta Kopie dokumentu VioZit do spisu
Pedat uZivateli: form| Pridétit uZivateti Predat uZivateli
Formularova Hana @
Formulafova AneZka (FF)
JID: Urrovs vwouTr o T eunacn: 602-10/2021--Administrataor

8.45.1 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 uzavie. Pokud je tfeba, mlzete 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.

Dokumenty z ESS

n Y Fir | - Moje [ ] Kprevzetl | Rozpracované Uzaviens | F7 test | 1 X
O Akce Zaevidovano Typ Druh PT. Cislo jednaci JID Véc ~
O H o 11.1.202117:30:32 @ E& 602-10/2021--Administrator SW602-000017193  Pfedani smlouvy
O H O 11.1.2021 09:10:06 @ E Tento dokument je neprevzaty ‘ SW602-000017192  test s avizovacim mailem
— L1 A 212011541072 ™ = QWAN2-NNNM71R5 TERT 1A
v re re re o
8.4.5.2 Prevzeti nebo odmitnuti dokumentu uzivatelem

Pokud vam nékdo predal dokument k vyfizeni a je spravné nastaveno adresovani vaseho e-mailu, pfijde
vam do doruéené poSsty zprava:

ok ) Predmét oo Korespondenti ¥ Datum
Byl Vam postoupen dokument: Pfedani smlouvy ° FormFlow - MS ... 17:44
EarmElaue | Inazarmania na nadachinnact avtarmich Ru%iah tArd 72 EarmElaur - RMEE 1420

Soudasti zpravy je také odkaz, jehoZ pomoci se dostanete pfimo k pfedanému dokumentu.

Dne 11.01.2021 Vam Administrator GNU (Admin) postoupil(a) dokument:
Predani smlouvy

JID: SW692-860017193

€.j.: 682-18/2021--Administrator

Dokument ma byt vyrizen: 13.061.2821 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.
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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 Casti
sekce se zobrazi dalSi (needitovatelé) informace podrobné popisujici dokument.

Informace o dokumentu @ Nebylo potvrzeno prevzeti dokumentu @
Véc: * Pedani smlouvy
8.45.2.1 Prevzeti dokumentu

Klepnutim na tlaCitko Potvrdit prevzeti se v sekci Informace o dokumentu zobrazi informace Bylo
potvrzeno prevzeti dokumentu se zelenym zatrzitkem. Timto okamzikem jste pfevzali odpovédnost za
dokument a muizete jej zadit vyfizovat.

| po prevzeti dokumentu se ovSem bude ve formulafi jesté zobrazovat tlacitko Zrusit prevzeti, kterym
muzete dodate¢né vzit akci zpét. V takovém pripadé vSak musite jesté ruéné potvrdit odmitnuti prevzeti.
Pamatujte, Ze zmény, které do té doby byly ve formulafi provedeny, se projevi i po odmitnuti.

Informace o dokumentu +  Bylo potvrzeno pfevzeti dokumentu Zrusit pfevzeti @

Pokud sekci dale oteviete tlacitkem se Sipkou, zpfistupni se nékteré ovladace pro popis dokumentu.

Infermace o dekumentu ~  Bylo potvrzeno pievzeti dokumnentu A~
Véc: * Pidélent 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: (] Zakazat doruéeni fikci: [} Forma: Elektronicka -
Text zpravy:
Popis:
8.45.2.2 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 tladitkem
Odmitnout a vratit. Elektronicka spisova sluzba dokument vrati pavodci dokumentu i s va§im odavodnénim.

Potvrdit prevzeti
@ Nebylo potvrzeno pfevzeti dokumentu
.
Informace o dokumentu
Divod odmitnuti: Nespada do me kempetence
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... Pridétit uzivateti Predat uZivateli
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Pokud si osoba odmitajici pfevzeti svij postoj rozmysli, muze stiskem tlacitka Neodmitat vrétit sekci do
vychoziho stavu a pouzit tlacitko Potvrdit prevzeti.

e
@ Nebylo potvrzeno prevzeti dokumentu =
Informace o dokumentu h
Divod odmitnuti: Nespada do mé kompetence
Véc: Predani smlouvy
vs g w re
8.4.5.3 Pridéleni dokumentu

Aby uzivatel mohl dokument pfidélit, musi mit nastavené opravnéni. To nastavuje administrator (SPRAVA>
Spisova sluzba> Obsluhované subjekty> nastaveni pfidéleni).

Pfidéleni dosahnete takto:

| Vyberte pomoci naSeptavace v poli Pfedat uzivateli jméno uZivatele, kterému chcete dokument
pridélit.

[ ] Klepnéte na tlacitko Pridélit uzivateli.

Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu Vlozit do spisu

Predat uZivateli: Formularova Hana Pridétit uzivateli « Predat uZivateli

! Preda autorstvi vybranému uZivateli ‘

| Po potvrzeni dotazu je dokument pfidélen vybranému uzivateli.
Na strané pfidélujiciho Ize tento dokument otevfit pouze ke &teni.

Uzivatel, kterému byl dokument pfidélen, nemusi nic potvrzovat, ale nemuze také pfidéleni odmitnout. Ma
vSak moznost dokument pfedat nékomu dalSimu.

8.4.6 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 spisti nebo pro tento Ucel zalozit spis zcela novy. Dokument mize byt
vloZen vzdy jen do jednoho spisu.

Pfed vybérem spisu musi byt vybran Pavodce — viz kapitolu 8.4.2.4 Odesilatel (pivodce). Aby dokument
mohl byt viozen do spisu, musi také mit pfidéleny JID (viz kapitolu 8.4.2.5 JID a Cislo jednaci), mlze byt
zarazen do spisu. Zalozku Vlozit do spisu s odpovidajicimi funkcemi naleznete zahlavi formulare.

Zéalozka Vlozit do spisu obsahuje v horni ¢asti pole Vyhledat spis pro vyhledani existujicich spisti a o néco
nize tlacitko Zalozit novy spis nabizi moznost vytvoreni spisu nového.

Odchozi dokument ~
Pfedat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Wyhledat spis: Jen mé spisy: []
~ z - s s .
8.4.6.1 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
zUzit zaskrtnutim policka Jen mé spisy.

Po vyhledani spisu v naseptavaci se zobrazi detaily spisu (Spisova znacka, Nazev, Subjekt) a také dvé
tlacitka.
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Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu
Detail spisu “
Spis. zn.: swB02-TRANSAKCMI LOG-1/2017 Nazev: TransakEni logy za rok 2017

ZaloZit novy spis

Tla€itkem Zobrazit vybrany spis oteviete modalni okno s Udaji o vybraném spisu. Posudte, zda se jedna
opravdu o poZadovany spis.

Pokud zjistite, Ze jste vybrali nespravny spis, Ize volbu anulovat pomoci tlacitka se Sipkou nad polem Nazev.

B
Spis pro vloZeni MSG_OUT

Zobrazit vybrany spis VloZit do spisu

Dokument fyzicky vlozite do spisu tlacitkem Vlozit do spisu. Jesté pred tim je nutno specifikovat Véc
(vstupni pole Véc) a Cislo jednaci (tlac¢itko Ziskat Cislo jednaci).

Uspé&sné vlozeni dokumentu do spisu je pak ozndmeno zpravou v modrém ramecku.

Odchozi dokument ~
Pfedat Cesta Kopie dokumentu VioZit do spisu
Wyhledat spis: Jen mé spisy: []
[ Dokument je vioZen ve spisu. }
JID: SW602-000017782 G’stojednam’: 602-00001-0001/21-Administrator_Administrator

| nadale je v sekci z dispozici tla¢itko Zobrazit spis.

8.4.6.2 VlozZeni do nového spisu

Chcete-li dokument vlozit do nového spisu, ktery nyni zalozite, stisknéte tlagitko ZaloZzit 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 ~

Pfedat Cesta

Vyhledat spis:
ZaloZit novy spis “

Po stisku tohoto tlagitka je vytvofen novy spis, do kterého je dany dokument viozen.

Odchozi dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Wyhledat spis: Jen mé spisy: []
[ Dokument je vloZen ve spisu. ]
JID: SW602-000017158 Cislo jednaci: 602-51/2021--Formularova
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Tlagitkem Zobrazit spis oteviete okno SPIS, ve kterém urc¢ite parametry nové zalozeného spisu. Pozor,
obsah okna Ize rolovat pomoci posuvniku, neni zobrazen cely. Tlac¢itkem OK se vratite do vychoziho
dokumentu.

SPIS
~
Spis
Predat Cesta
Spisova znacka: 602-5/2021--Formularova
Pivodce Softwarehl? a.s. ~
Adresa: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4vbxnxcvbnenxm
Nazev: * Novy spis - ukdzka
Podrobnosti spisu:
Stitky: Raiffaisen bank 7
Kategorie: Personalni spis -

Prifazeni subjektu z adresare

Spis bez prirazeného subjektu
Obsah spisu: Celkovy pocet: 1 Vlozeni z DMS VlozenT dokumentu

v

Otevfit v nové zalozce

84.7 Cesta dokumentu

PrestoZze osoba odpovédna za vyfizeni dokumentu je vzdy jedind, na jeho zpracovani se mize postupné
podilet vice uzivatel(l. Toho docilite sestavenim kolobé&hu, v jehoZ ramci je dokument postupné predlozen
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 =
Pfedat Cesta Kopie dokumentu VloFt do spisu
Stav | UZivatel Komentai
P. Anezka + -
I’Edl‘ + -
editor -
Reditel Jan (reditel) @

Dokument muze timto zplsobem projit rukama vice osob. Podle potfeby tedy pfidejte tlacitkem + dalSi

polozky seznamu a vyberte dal$i uzivatele, kterym ma byt dokument postupné pfedan. Tlacitko — pouzijte

pfipadné pro vymazani nepotiebné polozky.

Jakmile je kolob&h naplanovany, tlacitkem Zahdjit kolobéh odeSlete dokument prvnimu ze seznamu
uzivatel(. Tomu se nyni bude dokument zobrazovat ve sloZzce 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.
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Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit da spisu
Stav | UZivatel Komentar
Formularova Hana Prvni uZivatel v kolob&hu
Slovak Druhy uZivatel kolob&hu
Vratit zadavateli “ Postoupit dal§imu

Poté dokument pfeda dal$i osobé ze seznamu pomoci tlacitka Postoupit dalSimu, nachéazejiciho se v horni
Casti okna. Pokud pfi vyfizovani zjisti, Ze dokumentu néco schazi, ma moznost jej vratit zpét zadavateli
kolobéhu. K tomu slouzi tlacitko Vréatit zadavateli. Jinym zptsobem ale do kolobéhu zasahovat nemuze.

Zelené znacky vpravo od poli se jmény uzivatel(l naznacuji priibéh kolobé&hu: uzivatel oznaceny +" se jiz
k dokumentu vyjadfil, uzivatel se znackou | | jej ma prave na stole.

Stav | Pouzivatel Kementar
« | Formuldrova Hana Prvni uZivatel v kolob&hu
Slovak Druhy uZivatel kolobéhu

AZ dokument projde vyjadienim v8ech urenych osob, vrati se k osobé& odpovédné za vyfFizeni, ktera kolobé&h
specifikovala.

V prabéhu kolobéhu nemuze vyfizujici osoba formulaf upravovat. Ma ale moznost kolobéh prerusit a
tlacitkem Prevzit formulaf dokument pfesunout zpét na svuj stul.

Odchozi dokument v

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Formular je pouze pro Cteni

Stav Uzivatel Komentar
Slovak Prvni uzivatel v kolob&hu
Formuldrova Hana Druhé uzivatelka v kolobéhu

Prevzit formular h

Poté muze pokracovat ve vyfizovani, nebo napfiklad zménit ¢i vytvofit novou cestu pro kolobéh.

Odchozi dokument v
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Stav  UZivatel Komentar
Slovak Prvni uZivatel v kolobéhu
Formuldrova Hana Druha uZivatelka v kolobéhu

Nastavit novou cestu “

Pokud je vSe v poradku, pak m{ize zpracovavajici osoba na konci kolobéhu dokument odeslat cilovému
adresatovi (adresat(im).

8.4.8 Kopie dokumentu

V nékterych situacich muze byt praktické vytvofit kopii dokumentu, tedy zalozit zcela novy dokument

s vlastnim Cislem jednacim, jehoz obsah je totozny s jiz existujicim dokumentem. K tomu miizete vyuzit
sekce Kopie dokumentu. Podobné jako pfedchozi sekce i tuto zobrazite klepnutim na stejnojmennou
zéalozku.

V tabulce UZivatelé pomoci naseptavace vyhledejte v poli Vyhledejte uzivatele toho uzivatele, ktery méa byt
autorem (zpracovatelem) nové vytvofeného dokumentu, a z nabidnutého seznamu vyberte poZzadovanou

osobu. Tlacitkem + mGzete pfidat dalSi Fadky a tim vytvofit nékolik kopii sou¢asné.
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Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Uzivatelé
Formularova Anezka (FF) + -

Formuldrova Hana + -

Potet kopii 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 vytvoiena kopie JID:SW602-000017793, kterd byla predéna uzivateli
Formularova Anezka (FF).

| Byla vytvorena kopie JID:SW602-000017794, ktera byla predana uZivateli

| Formularova Hana. i

OtevFit v nové zalozce qj

8.4.9 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 8.4.5 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 po$tou nebo prostfednictvim systému datovych schranek), je zprava po
potvrzeni uzavfena a pfipravena k odeslani (samotné odeslani zpracuji sluzby na pozadi). TotézZ plati, pokud
je mezi pfijemci i klasickéa poStovni adresa, ale bylo zvoleno odeslani bez pouziti vypravny (viz téZ 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 uréena 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 pfipadé dokument nelze
uzavrit okamzité. Na vypravné urceny pracovnik dokument vytiskne, vlozi do obalek a prfeda posté. Do
pfislusného pole v sekci Adresat pak doplni idaj o datu skute€ného odeslani zpravy a ulozi je tlaCitkem
Potvrdit odeslani. Teprve poté je dokument uzavien a ulozen do archivu.

Pokud je zasilka odesilana pouze na klasické adresy, miize ji vypravna jesté pfed odeslanim vratit vyfizujici
osobé, napfiklad pfi zjisténi chyby. K tomu slouzi tlacitko Vratit k doplInéni. Vyfizujici osoba pak miize
odebrat svlj podpis, dokument upravit a poté znovu podepsat a odeslat vypravné.
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8.4.10 Ukladani dokumentu v pribéhu prace

Pokud v dokumentu provedete jakékoliv Upravy a potfebujete praci prerusit, ulozte jej pomoci tlaitka UloZit
dokument ve spodni &asti formulare. Tim se zmény ulozi na server Elektronické spisové sluzby.

8.4.11 Prace s vyrizenym dokumentem

Vyfizeny dokument mizete prohlizet.

Odeslany dokument jiz neni mozné upravovat. Vyjimkou je dokument odesilany klasickou listovni poStou,
ktery byl svym autorem odeslan, ale jeté ¢eka na vypraveni. Pokud dokument vypravna vrati, ma jeho autor
k dispozici tlacitko Znovu otevfit. Tim se dokument vrati mezi rozpracované a najdete jej i na karté
PROCESY pod tlacitkem Moje k vyfizeni.

8.4.12 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.

8.4.12.1 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 Odchadzajici zaznam.
[P s

MNovy Dokumenty »  Spisy
Prichadzajlci zaznam
Odchédzajlci zs’lznaﬂwjj
Pfichozi dokument

Odchozi dokument

TRt R th+!

Spis

Oproti béZnym odchozim dokumentiim obsahuje formulaf pro slovenské datové zpravy navic nékolik polozek
potfebnych pro korektni vytvofeni datové zpravy. Tyto polozky se zpfistupni az po vyplnéni identifikacnich
udaja. Po otevieni formularfe tedy nejprve:

[ ] urCete plvodce zpravy (popisuje kapitola 8.4.2.6 Adresat);
| pfidélte JID a &islo jednaci (popisuje kapitola 8.4.2.5 JID a Cislo jednaci);
| urcete pfijemce zpravy (popisuje kapitola 8.4.2.6 Adresat).

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
Prilohy | Véeobecna agenda @

Véeobecna agenda - oznamenie

Vieobecna agenda - rozhodnutie

Vieobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik

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:
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PoZzadovany formulaf vyberte ze seznamu klepnutim mysi nebo pomoci Sipek a potvrzenim klavesou Enter.
Poté se zobrazi tlaitko Otvorit’ formular UPVS, kterym mUzete pfejit na rozhrani pro datové schranky.

Formular UPVS Vieobecna agenda - ﬂ:vmh"fu—nulilm

Toto rozhrani se zobrazi pfes formulaf Elektronické spisové sluzby a slouzi pro pfipravu samotné datové
zpravy. PFritomnost jednotlivych soucasti se mlze lisit podle vybraného typu formulare (agendy), ale vzdy
budou pfitomna pole pro pfedmét a text zpravy a sekce pro vioZeni pfiloh.

Prilohy 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
z&kladni udaje o souboru, tedy jeho nazev a velikost. Poté pfidani znovu potvrdte ¢ervenym tlagitkem Pridat’
prilohu.

Jakmile je pfiloha vlozena, tlacitko Vlozit se zméni na Nahradit, tedy jej mUzete pouzit k vyméné souboru za
jiny. Tla¢itkem Stahnout si mizZete soubor ulozit zpét na disk, pfipadné tlacitkem Nahled prohlédnout.

Chcete-li vlozit vice pfiloh, tlaCitkem pfidejte do formulare dalSi sekce a v nich postupujte obdobnym

zpUsobem. Prebyte¢né sekce Ize opét odstranit tlacitkem |:|

Vieobecna agenda
Predmet Oznamenie o

Text

Mazov siboru 0 byt

PRIDAT PRILOHU

STIAHNUT XML
KOMTROLA ULOZIT A 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 zpravé (napf. textové Udaje jako pfedmét a text zpravy) z dfive
uloZzeného XML souboru. Klepnutim na tla€itko vyvolate dialog pro vybér souboru z disku pocitace;

u 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
muzete pokracovat ve zpracovani stejné jako u jakéhokoli jiného odchoziho dokumentu.

8.5 Dodejky

Jakmile je listovni zasilka s dodejkou doruena adresatovi, je k dispozici jeji dodejka. Tu je tfeba pred
uzavienim formulafe odchozi zasilky do formulafe zaclenit. ProtozZe je dodejka v listinné formé, je zapotrebi ji
oskenovat do elektronické podoby.
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To Ize udélat dvojim zplsobem: 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) nebo podle JID zasilky. Po Usp&sném
vyhledani bude v okné pro kontrolu jednoznacnosti zobrazena identifikace adresata.

Vyhledat Ize pouze odchozi listovni zasilky, které jsou:
| jsou jiz fyzicky odeslané, to znamenad, Ze maji vyplnéné datum odeslani,
[ ] jsou odeslany ,na doru¢enku“ (pokud jiz zasilka doru¢enku ma, pujde ji nahradit, stahnout).

Dodejky

Zasilka: ABCD Stav: * Dorug v Datum B 2652021 Skenovat dodejku GRS

doruceni: *
ABCD123

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.

B 2652021 Skenovat dodejku ® @

Vlastni skenovani provedte podle metodiky vasi firmy. V§imnéte si moznosti vybéru otevieni oskenovaného
dokumentu ze souboru — to vam umozni viozit dodejku pfevedenou do elektronické podoby jinde.

Skenovat dokument X

Nahled
Vybrat skener Samsung Universal Scan Driver ™
2Zdroj dokumentu Deska skeneru v
Typ dokumentu Stupné Zedi v
Roziideni 300 DPI hd
Forméat stranky A4 v
Nastaveni jasu Standardni v

Oboustranné sniman

O Oteviit oskenovany dokument z adresafe

Stisknéte tladitko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubor(l obsahujidich oskenované stranky dokumentu. Vybér
vice souborfl provedete stisknutim Kiavesy Shift nebo Ctrla
vyb&rem mysi nebo kurzorovymi kldvesami.

ybrané soubory po konverzi smazat

Pocet sejmutych stranek: 0

Zobrazit nahled Skenovat
i

Po vloZeni dodejky do okna mate jesté nékolik moznosti:
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| TlaCitkem Stahnout otevrete dialog, ve kterém mUzete vyzadat bud zobrazeni dodejky v prohlizeci
PDF souborl (nebo browseru), pfipadné jeji ulozeni ve formé PDF souboru na disk.

[ ] Klepnutim na tlaCitko Skenovani a volbou pfikazu Nahradit z rozvinuté nabidky se otevie 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 U MNeni dodejka U

Pokud okno PoStovni zasilka oteviete a dodejka jiz byla pfipojena, mate k dispozici tfi tladitka:
[ ] Smazat — vymaze soubor s dodejkou formulafe a umozni nahradu jinym souborem.

| 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.

Mepodafilo se dorucit U Meni dodejka

Dodejka scan.pdf Stahnout dodejku Zobrazit dodejku

8.5.3 Mimoradné situace
Pro oSetfeni mimofadnych situaci jsou k dispozici dvé zaskrtavaci pole:

u Nepodarilo se doruéit — pro pfipad, Ze se zasilku danému adresatovi nepodafilo dorugit. Pole Datum
doruceni 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 karté SPISOVA SLUZBA je k dispozici nové tlagitko Zasilky. Tlagitkem oteviete stranku s gridem viech
zasilek, ke kterym ma aktualné pfihlaseny uzivatel pfistup.

o FormFlow | ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY  SPRAVA  ADRESAR [QEEVSIVELN > ‘ 8 Anezka Formularova (FF v

F 0 & @ = Ww [F 3 N 3 5 X

Novy + Dokumenty~  Spisy lLokdlniadressf Frontaw  Statistikaw  Podacidenik  Dorudenky UPVS  Podatelna  Vypravna  Potovni podaciarchy  Zasilky

Y
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Jsou tedy zobrazeny polozky zasilek, pro které plati:

[ ] Uzivatel je zpracovatelem dokumentu MSG_IN nebo MSG_OUT, ktery je obsahem zasilky (= pravo
editovat zasilku).

u 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 ,Administrators"
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 formulaife MSG_IN a MSG_OUT, respektive jejich jednotlivé zasilky, které
byly do FormFlow pfijaty nebo vytvofeny k odeslani. Pohled na grid si mize uZivatel zjednodusit i
prostfednictvim uloZzenych sad filtr(i, které pujde sdilet.

Zasilky
n 7 Finr ol
Akce Typ Druh i Cislo zasilky i JID zasilky {  JID dokumentu i Gislo jednaci i ovee ~
Vs 4| 23-SW602-0000147 SW602 - 000014710 SW602 - 000014708 602-5143/2020--Administrator Zasilka
’/' 4| 12-SW602-0000147 SW602 - 000014709 SW602 - 000014708 602-5143/2020--Administrator Zasilka
7 @ SW602 - 000014705 SW602 - 000014703 602-5142/2020--Administrator tst
Vs SW602 - 000014701 SWe02 - 000014700
e SW602 - 000014698 SW602 - 000014695 Test fikce a eB-zatim nenin
_f SW6E02 - 000014697 SW602 - 000014696 test 6 - zatim neni nasaze
’/ =4 DOC-000000067
/’ SWE02 - 000014692 SWE02 - 000014691 Kapacita Datového trezoru
7 HA - 000000672 HA - 000000671 Kapacita Datového trezoru
7 DOC-000000066 DOC-000000065 DOC-DOC-SUB/#45/2020 Kapacita Datového trezoru
7 @ SW602 - 000014689  SWE02 - 000014688 602-00043-0002/20-Administr.. Out WS v
< >

w |« | » 3 Celkovy po&et zaznaml: 300+ | Zobrazeno 1- 20 xS ~ | Export

Ve sloupci Akce je k dispozici pro kazdou zasilku tlagitko e (Editovat zasilku). Jeho stiskem se:
[ | U zasilkovych formulafd MSG_OUT otevie v modalnim dialogu detail dané zasilky.

] U klasickych formulafd MSG_OUT a MSG_IN se otevre prislusny formular.

Ve sloupci Typ jsou ikony indikujici, zda jde o zasilku pfichozi nebo odchozi:

[ PFichozi zasilka.

n Odchozi zasilka.

Ve sloupci Druh je graficky indikator druhu zasilky:

[ | B<l _ klasicka zasilka bézné posty.

u — datova zprava ISDS.

u @ — zasilka elektronické posty (e-mail).

Protoze jde o komplexni pfehled zasilek, uvedme si, co pfesné miizete najit v jednotlivych sloupcich gridu.

u Cislo zasilky — identifikator jiz odeslané nebo pfijaté zasilky. Tento identifikator pfidéluje doru¢ovatel 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 — jednoznacény identifikator dokumentu, ktery je zasilkou odeslan nebo dorucen.
CJ - gislo jednaci dokumentu, ktery je zasilkou odeslan nebo dorugen.

Véc — véc (pfedmeét, nazev, ...) dokumentu, ktery je zasilkou odeslan nebo dorucen.

Odesilatel — u pfijatych zasilek se jedna o nazev nebo jméno a pfFijmeni odesilatele z Adresare. U
odeslanych zésilek se jedna o nazev obsluhovaného subjektu, ktery zasilku odeslal.
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Adresa odesilatele — u pfijatych zasilek se jedna o adresu odesilatele z Adresare (e-mailové 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, ...).

Adresat — 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 Adresare,
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 zasilky z FormFlow.

Podano — datum a ¢as podani (pfedani) zasilky dorucovateli posStovni sluzeb

Dodéano — datum a ¢as dodani zasilky do elektronické nebo poStovni schranky adresata.
Dorucéeno — datum a ¢as prokazatelného doruceni 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 €islo.

Existuje jesté cela Fada sloupct, které ve vychozim nastaveni zobrazeny nejsou, ale uzivatel mize jejich
zobrazeni vyzadat. Klepnéte na tlacitko Filtr. V okné Pokrog¢ilé hledani otevrete kartu Sloupce. Podle
potfeby pomoci tlacitek se Sipkami pfesurite poZzadované polozky ze sekce Nezobrazované sloupce do
sekce Zobrazované sloupce.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Sloupce Sady filtrd Pokrogilé nastaveni
~
Nezobrazované sloupce Zobrazované sloupce Viditelnost akefl
K rukam Fs ~
L Typ ) .-
Zaevidovano oru /' Editovat zasilku
rul
Medifikevéno
Cislo zasilky

Dati tifik
atum notifikace pro oso JID zzsilky

Osobné piebirajicl
=obné& pfebirajicl JID dokumentu

Obsluhovany subjekt L .
Cislo jednaci
;
VEc
Oslovenr -
Titul pfed

Odesilatel

Jméeno

= « =2

Prijmeni
! Adresa adreséta
Titul za

IC
DIE

Diatum narozenf

Odeslano
Dodéno
Dorugéenc

Zpracovatel dokumentu
Ulice . . v

PouFit fychozi nastaven? Zaviit
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8.7 Konverze dokumentu z listinné do elektronické
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
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 Gcet je k tomu
administratorem nakonfigurovany.

Ovérovaci dolozka obsahuje povinny text s pofadovym ¢&islem (spolu s kddem pro naskenovani &teckou),
zajistujicimi prvky, po¢tem listl a pfipadnymi podpisy. Déle 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 Eislo.

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 formatd.

V sekci Informace o dokumentu klepnéte na tlacitko se Sipkou vpravo od tlacitka VloZzit z disku. Pro
konverzi musi byt patfi¢né dokumenty zkontrolované antivirovou kontrolou.

VloZit ze Sablony VioZit z disku Ej
Q Konvertovat do PDF ﬁ

Tim se v sekci Prilohy zpfistupni tladitka:
[ ] L -> E pro konverzi dokumentu z listinné do elektronické podoby.
u E -> L pro konverzi dokumentu z elektronické do listinné podoby.

Pilohy (1) VioZit ze Sablony VioZit z disku ~
R Plna_moc_PODPIS. pdf 66 422 bajti SN KonvertovatdoPDF | Piiona ]
— I 42

Déle jsou k dispozici tla¢itka pro pfipojeni elektronického podpisu a (nebo) ¢asového razitka.

8.7.1 Autorizovanda konverze z listinné do elektronické
podoby

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
kontrole.

Stisknéte tlacitko L -> E. Otevfe se dialog Konverze. Prvnim Ukolem bude posouzeni vzhledu oskenované

listiny.

| Pokud jsou listiny vybaveny nékterym z ochrannych prvk, které popisuji nazvy zaskrtavacich policek,
pak v sekci Zajistovaci prvky pfislusné poli¢ko klepnutim mysi zaskrtinéte.

| JestliZe listiny obsahuji jesté jiny ochranny prvek, ktery nelze podchytit pomoci zaSkrtavacich policek,
popiste jej slovy do pole Jiny zajiSt'ovaci prvek.
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Konverze

Autorizovana konverze z listinné do elektronické podob:

Zajistovaci prvky:
] vodoznak [ religfni tisk | embossing
[ sucha petet [ retiéfni razba | opticky variabilni prvek

Jiny zajistovaci prvek:

Oteviit dokument pro ovéreni shody vstupu s vystupem I
Uved'te konkrétni oznaCeni vstupu a vyplitte datum sepsani, je-li obsaZeno. Datum zadejte ve formatu napf. 24.3.2016. |
Oznaceni vstupu: |
Datum sepsani:

Identifikaéni Uidaje ovéFovaci doloZky

Datum vyhotoveni ovérovaci dolozky: 09.10.2019
Misto vyhotoveni ovérovaci dolozky: V Praze 3 i
Poradové islo provedené konverze: 1641200-15826-191009200407 |

\
Pripojit k vystupu ovéfovaci dolozku

Stisknéte tlacitko Otevrit dokument pro ovéfeni shody vstupu s vystupem. Porovnejte, zda zobrazeny
nahled na oskenovany dokument souhlasi s jeho listinnou pfedliohou.

Pfed pfipojenim ovéfovaci dolozky je zapotfebi slovné popsat konvertovany dokument.

[ ] Do pole Oznaceni vstupu je tfeba zapsat povinny Udaj — identifikaci listin. Popiste nékolika slovy
obsabh listin.

] VypInéni pole Datum sepsani je nepovinné — zapisSte sem datum, kdy byla listina vytvofena, pokud je
Udaj o tom v ni uveden.

V sekci Identifikaéni Gdaje ovérovaci dolozky jsou uvedeny needitovatelné Udaje o datu a mistu
vyhotoveni ovéfovaci dolozky a jejim pofadovém Cislu.

Stisknéte tlacitko Pripojit k vystupu ovérovaci dolozku. Z nabidky vyberte certifikat, kterym bude
oveérovaci dolozka elektronicky podepsana. Probéhne 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 tla¢itka Podepsat dokument opatfit elektronickym podpisem a (nebo)
pomoci tlacitka Oznacéit dokument ¢asovym razitkem pfipojit k dokumentu ¢asové razitko.

223

04 1q Oznacit dokument €asovym razitkem |

8.7.2 Autorizovana 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 PFilohy stiskem tlagitka Vlozit ze Sablony nebo Vlozit z disku nactéte dokument, ktery
se ma konvertovat. Spustte antivirovou kontrolu.
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Prilohy (1)

A W  Kancelarpdf

F’cupis| Antivirova kontrola probéhla dspéiné, |

Poté klepnéte na tlacitko se Sipkou vpravo od tladitka VlIoZit z disku.

VloFt ze Zablony VloZit ze skeneru VloZit z disku ‘*@
0\ Konvertovat do PDF Priloha ﬁ

Pozor — konverze je mozna pouze u dokumentl ve formatu PDF. Pokud mate nacéteny 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).

VloZt ze Zablony Vlozt z disku ~~
0\ Konvertovat do PDF Priloha

42 (O

Otevre se okno Konverze.

Konverze

Autorizovana konverze z elektronické do listinné podoby
Tlacitkem Otevrit dokument se otevi'e dokument pro potreby konverze. Proved'te tisk dokumentu a ovérte shodu wystupu se vstupem.

Oteviit dokument “ |

\
1 Otevrete vydany ovéfeny vystup. I—’

Tlacitkem Oteviit dokument se dokument nacte do nahledového okna. Z néj dokument tlacitkem Vytiskne
dokument vytisknéte a porovnejte vzhled vytisténého vystupu se vzhledem vychoziho dokumentu.

=R »
s N

| Vytiskne dokument |

Ten si zobrazite do nahledového okna tlac¢itkem s lupou nebo po stisku tlac¢itka PFfiloha 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 tdaj — identifikaci dokumentu. Popiste nékolika
slovy jeho obsah.

[ | VyplInéni pole Datum sepsani je nepovinné — zapiSte sem datum, kdy byla listina vytvofena, pokud je
Gdaj o tom v ni uveden.
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Ovérovaci dolozka doklada pravost a integritu listinného vystupu z konverze. Jeji vytvofeni a pfipojeni
k vytisténému dokumentu je povinny ukon, bez néhoz nelze transakci dokondit.

Stisknéte tlacitko Pripojit k vystupu dolozku.

Konverze

Autorizovana konverze z elektronicke do listinné podoby
Tladitkem Otevrit dokument se otevi'e dokument pro poti'eby konverze. Proved'te tisk dokumentu a ovéfte shodu wystupu se vstupem.

|

Oznaleni vstupu: llustrace konverze do listinné podoby
Datum sepsani: 9.10. 2019 |

Evidence identifikaénich udajd dolozky |

Datum vyhotoveni doloZky: 9.10.2019
Misto vyhotoveni doloZky: V Praze 3
Poradové &islo provedené konverze: 1641201-15826-191009204105

Pfipojit k vystupu doloZku .“ |

Okno Konverze se doplni dal$i 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.

Pripojit k wystupu doloZku

Tento dokument v listinné podobé, ktery vznikl pod pofadovym éislem 1641201-15826-191009204105 pievedenim z dokumentu
obsazeného v datové zpravé, skladajiciho 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
piedpisy.

Vstupujici dokument obsazeny v datové zpravé nebyl opatfen platnym uznavanym elektronickym podpisem, uznavanou elektronickou
znatkou, nebo uzndvanou elektronickou pedeti.

Vystavil: Dolni Vzorov

Pracovi§té:

dne 09.10.2019

Jméno, pfijmeni a podpis osoby, ktera autorizovanou konverzi dokumentu provedla:

A g [

1641201-15826-191009204105

Otisk uiedniho razitka:

Pozndmka:
Eontrolu této doloiky lze provést v centrdlni evidenci dolofek pFistupné gisobem umoiiujicim dilkovy pFistup na adrese hitps: hpoi)

Tisk doloZky na papir A4 h

Provede se tisk dolozky.

Po vytisténi dolozky je zobrazen dotaz Tisk dolozky byl ispésné proveden? zda byl tisk Uspésny.

| Stiskem tlagitka ANO potvrdite uspésny tisk dolozky. Tato informace se automaticky zasle do centraini

evidence dolozZek.
[ ] Pokud tisk neni v pofadku, stisknéte tlacitko NE; budete mit moznost dolozku znovu vytisknout.
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Tisk dolozky byl Uspésné proveden? ANO -
—,  Potvrdite Uspésny tisk dolozky. Nasledné
? | se tato informace automaticky zasle do
"/ centralni evidence dolozek. NE - Mate
moznost znovu vytisknout dolozku.

- I

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 Pfrevedeno 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 podobg, aniz by
odesilatel musel fyzicky nést vytistény dopis v obalce s adresou nékam k odeslani. Odchozi dokument se
vytvati jako jakykoliv jiny odchozi dokument. Ten se v8ak posle do datové schranky Ceské posty. Tam se
dokument pfijme, pFilohy vytisknou, viozi do obalky s adresou nadepsanou dle zadani a takto vytvoreny
listovni dopis fyzicky odesle. Odesilatel tak nemusi nikam chodit a nic nikam nosit. V Uhrnu 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.

Sy

Dopis Online
Vyiizeni dokumentu P

Kategorie zprav Pfihlagovacl jméno: i )

Procesy
[1Zménit heslo

Plan komunikace
Ctenf zprav
Server: 0
Qdesflani zprav
Skupiny odesilatell [“]aktivni
Pravidla tfideni zprav

Notifikace Hromadna konverzni posta

Stitky PrihlaSovaci jméno: Ik, _B00 0

Préva na pridéleni
] Zménit heslo
Préva na prevzeti

Typovy spis
Server:
Hybridni posta
Vystupni datove formaty [Carchivovat vracené dodejky/zasilky

aktivni

v

V ramci hybridni posty Ize vyuzivat sluzbu Dopis Online a sluzbu Hromadna konverzni posta. Pro obé
sluzby je nejprve potfeba se zaregistrovat u Ceské posty. Zde obdrzite potfebné pfihlasovaci idaje — jméno
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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$tou se nastavuje v okné Nastaveni DS, které oteviete (SPRAVA>
Spisova sluzba> Obsluhované subjekty> vybér obsluhovaného subjektu> pfikaz Nastaveni datové
schranky). V pravé ¢asti okna klepnéte na tlacitko Pridat datovou schranku. Otevie se dialog Nova
datova schranka, ve kterém popi$ete 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.

Nova datova schranka

Nazev datové schrénky:

ID datové schranky:

Vyberte typ pfihlageni k datové schrance: PfihlaSeni jménem a heslem ~
PrihlaSovaci jméno:

Pfihla8ovaci heslo:

Skupina pfitazena k datové schrance: -— Vyberte skupinu/roli -— b

Platnost hesla pro pfistup do datové schranky vyprif:

Posledni pfipojeni k DS: Cprovest test piipojeni

UloZit zmény Zavrit

Voli¢ Vyberte typ pfihlaseni k datové schrance ponechte nastaveny na Prihlaseni jménem a heslem a
do poli PrihlaSovaci jméno a PrihlaSovaci heslo zapiSte Udaje poskytnuté vam pfi registraci.

Volicem Skupina pfifazena k datové schrance vyberte skupinu uzivatel(l, ktera bude mit pFistup
k zadavané datové schrance a tim i hybridni po$té — napfiklad EVERYBODY.

Zaskrtnutim policka Provést test pripojeni pak vyzadate test pfistupu k datové schrance po uloZeni vSech
udajl 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. DuleZita je volba datove schranky pomoci volice
Datova schranka. Z nabidky vyberte datovou schranku registrovanou u Ceské posty pro funkci hybridni
posty (viz pfedchozi kapitola).
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Odchozi dokument ~

Piedat Cesta Kopie dokumentu WioFt do spisu
Ziskat JID Ziskat Cislo jednac

Plvodce Softwares0? a.s. € Datovd schrinka: hd ~
Sottwareglz
Isengard

Zasilky (0

v (0) ot
Maowd zasillka: Pied piidanim zasilky je tfeba dokumentu piifadit JID. Mova zésilka pies Etitek | test hybridnd podty

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).

Zasilky (0)
Nové zésilka: hus|
2 Jan Husiéka nar.:01.02.1961
\ maticni 1, Ustinad Labem, 11122,
1t Spoledenstvi vlastniki Husova &.p. 607, Louny 16:04241207
véc: * Husova 607, Louny, 440 01
@ huml+test@B02.cz

Informace o dokumentu

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) ~
MNowd zdsilua: Fadejte minimalnd 3 znaky pro vyhledani adresata Hovi zasilka piies Stitek Pilidat novou zisiiu Kompletni seznam zasilek
Adresat JID zasilky Odeslano Dodano Doruceno Akce
B2 Jan Husicka Wi R 1 . e i
matieni 1, Usti nad Labem, 111 22 SWEOZ - 000016657 Neodeslino Nedodéno /s 8 @
Kompletnd seenam zasilek

Dal$i zplsob vybéru nabizi tlacitko Nova zasilka pres stitek. Jeho pomoci mizete zapojit do vybéru adresy
Stitky specifikované v Adresafri. Stiskem tlacitka se otevie okno, ve kterém v poli Stitek z adresaFe pomoci
naseptavace vyberte poZzadovany Stitek. Napfiklad kdyz zapiSete znaky ,d0“, mizZete dostat na vybér tfeba
Stitky Ddlezité nebo Ddlezity zakaznik. Po vybéru Stitku upfesnéte voliCem 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 adresire: [y Diilefity zakarnd

Vyberte prioritu kontaktl

===

Zavfit

Treti zpUusob specifikace adresy nabizi tla¢itko PFidat novou zasilku. Jeho pomoci Ize vyhledat a viozit
adresu osoby podchycené v Adresafri s moznosti jeji Upravy.
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FormFlow

() Viechny adresy () Datove schranky () Podtovni adresy () E-maily

Subjekn z adresife:

Fyiickd osoba B9y Fyaicki podnikaci usoba i Prinvnicka osoba Ulozt Zavii

Pomoci pfepinace v horni ¢asti okna otevieného zminénym tla¢itkem mdzete zUzit vybér typu adresy — misto
prohlizeni vSech adres muzete hledat jen v datovych schrankach, poStovnich adresach nebo v adresach
elektronické posty.

Nyni mUzete do pole Subjekt z adresare zapsat prvni znaky nékterého prvku adresy hledaného adresata.
Napfiklad fetézec znaku ,vI¢* vyhleda osoby jménem Vickova. Klepnutim mysi vyberte vhodnou polozku.
Otevre se okno popisujici detail zasilky (viz kapitola 8.8.3.4 Vybér sluzby hybridni posty).

Pokud adreséat dosud neni v Adresafi podchycen, klepnéte na jedno z tlagitek — Fyzické osoba, Fyzicka
podnikajici osoba nebo Pravnicka osoba. Otevie se okno Adresare, kde vytvorte pFislusny kontakt. Po
jeho uloZeni se poloZka s adresou zafadi do vybéru nabizeného u pole Subjekt z adresare.

@ V&echny adresy O Datové schranky O Postovni adresy O E-maily

Subjekt z adresare: vig|

8 .itina Vigkova

2« U podprsenky 90B, KoSitky, 444 44 'h
®  Fyzicka osoba

- @ lapacek@602.cz
8 Sarka Vickova
<] Hafikova 66/6, Kokrspanél nad Pudlinou, 654 32
@ Hafhaf@mufmuf com

Pokud mate zasilek specifikovano vétSi mnozstvi, mlzete si ve zvlastnim okné tlaCitkem Kompletni seznam
zasilek zobrazit jejich prehled. V okné muzZete zasilky upravovat, mazat, pfipadné pfidavat dalsi.

FormFlow
B & e N zhsitka e ok [ Y
Akcce wa ¥ | D zisilky wa ¥ Adresit wa ¥ Adresa wa ¥ | Odesting wa ¥ Dodiing =a ¥ Domeno =« ¥ Nedomsleno wa ¥ PPA wa ¥
s B SWEZ - 000016680 Klaotad Vitek Nezndma, DOT, Bezelmennd Lhot_. Neodesidno  Nedodano  ~ ——————
el | =] SWEOZ - 000016681 Millvo] Prit3a U tepldimy, 1. Sodoma u Gomory, .
s B SWE0Z - 000018682 Jifina Vickovi U podprignky, 908, Kodicky 444, N
< ¥
S Colkovy potet ziznami: 31 Zobrazeno1 -3 s Be-Epat
8.8.3.3 Pozadavek na autorizovanou konverzi prilohy

Pfi odesilani pomoci Hromadné konverzni poSty je zapotirebi vybrat, které z pfipojenych pfiloh se maji
konvertovat s dolozkou. Pfilohy, u kterych toto budete vyzadovat, musite explicitné oznacit zaskrtnutim
policka Autorizovana konverze pro ,Hromadnou konverzni poStu“. Pokud poli¢ko nevidite, rozvirite tuto
¢ast formulare klepnutim na tlacitko se Sipkou vpravo od tla¢itka Vlozit z disku.

Software602 a.s. 287



Pilohy (1) Vioit ze Sablony Viokit z disku [P

A @  Ploa_moc PODPIS, pdt Konvertovat do PDF [+
Popls pritohy: PDF podepsany a ve spraviém formaty gl
Cas antivirove kontroby: 26.11.2020 09:27 Antivirovd aplikace: ClamAV 0.102.3/2599%/Wed Maov 25 15:06:38 2020
Slofka [MS: == Vyherte shofku DMS -- -
DA Vychozi - Hiavni pifloha: i) Autorizovand kenverze pro  Hromadnou komverzni podtu®: lE’I Anonyinizovana piiloha
»
Ovéfit podplsy
- v v . re v
8.8.34 Vybér sluzby hybridni posty

Hybridni posta nabizi nékolik sluzeb. Ve sloupci Akce klepnéte na tlacitko Editovat zasilku.

Tisk postovnich adres

Doruéeno Akce

IR ’/@ zi ﬁ'
RS 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:
u Bez hybridni poSty — tato zasilka nebude doruéena s vyuzitim sluzeb hybridni poSty.

[ ] Dopis Online — zasilka bude doru¢ena hybridni poStou s vyuzitim sluzby Dopis Online v ekonomickém

rezimu.

u Dopis Online + zaskrtnuté poli¢ko 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

odesléna v tentyz den, co jste ji vy odeslali do datové schranky Ceské posty.

u Hromadna konverzni poSta — zasilka bude doru¢ena hybridni postou s vyuzitim sluzby Hromadna

konverzni poSta. Pokud je do zésilky viozen dokument v souboru ve formatu PDF podepsany

kvalifikovanym certifikdtem, vytiskne se a jesté se k nému vytiskne konverzni dolozka, osvédEujici, ze

dokument byl Ceskou postou opravdu k tisku pfevzat ze souboru podepsaného platnym
kvalifikovanym certifikatem. Také zde je moznost zaSkrtnutim poliCka zvolit Prioritni rezim.

FormFlow

Subjekt z adresére

Subjekt: [FC ) Jifi

Kontakt: Trvahy

Postovni zasilka

Doruceni Ffes vypramu Bez vypravny Typ

Hybridni pedta Obalka C4 Obaika T4 bude vidy poudita = Typ lisku
() K rukéim je nad firmou ) K rulen je pod famou

Mazev Firmy, instituce: Jifina VI¢ kova

Osloveni: WaZena pan

K rukim:

Adresa; U podprsenky B0B, Kodifky 444 44

Cislo zasilky:

m -

U hromadné konverzni poSty Ize zvolit obalku, ve které budou pfilohy odeslany. Voli¢ Obalka C4 umoznuje

vybrat ze dvou moznosti (obalka C4 umoziiuje viozit papir ve formatu A4 bez prelozeni):
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] Obélka C4 bude pouzita v zavislosti na po¢tu listli — pokud bude pocet listl v rozmezi 1 — 15, bude
pouzita obalka C5, od 16 do 99 listd bude pouzita obalka C4.

[ | Obalka C4 bude vzdy pouzita — obalka C4 bude pouzita bez ohledu na pocet listd (nejvyse vSak 99).
Voli€em Typ tisku mazete vybrat jednostranny ¢i oboustranny tisk.

Existuje také moznost vyzadat odeslani ,papirové* zasilky jako doporu¢eny dopis nebo dopis s doruc¢enkou.
Pokud tuto moznost chcete vyuzit, nastavte voli€em Typ polozku Doporuéeny dopis (Dopis na
doruéenku) a potom teprve vyberte sluzbu hybridni posty.

8.8.3.5 Informace o stavu procesu

Vénujte pozornost modrému tlaitku Informace. Jeho stiskem budete moci otvirat okénko s informacemi o
stavu procesu.

Hromadna konverzni posta e

] Prioritni reZim i ] 0
&

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 prabéhu 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 jesté nebyla odeslana na sluzbu "Hromadna konverzni posta".

Na nasledujicim obrazku je pfiklad, jak by informace vypadaly u zasilky odeslané Hromadnou konverzni
posStou v prlibéhu zpracovani, kdy zasilka ¢eka na konverzi PDF souboru do papirové podoby.

Informace o vysledku odeslani hybridni posty

Zasilka byla Gspé&sné odeslana na sluzbu "Hromadna konverzni posta”.

Nazev Hednota Popis

Podaci Cislo | RRB900019859F | Podaci islo odeslané zasilky pro zpétnou identifikaci.
Postovné 9,50 Cena postovného.

Cena sluzby | 6,00 Cena sluzby hybndni posty "Hromadna konverzni posta”

Stavy odeslané zasilky:
Kod Datum Popis Detail
0000 25112020 12:38:52  Zasilka v pofadku - soubory kanvertovany, probiha zpracovani.

Soubory cdeslané zasilky:

Nazev Datum konverze Pofadoveé cislo dolozky
Pina_moc_PCDPIS.pdf

V okné otevieném tlacitkem Skeny se po konverzi zobrazi oskenovana dodejka potvrzujici, Ze zasilka byla
odeslana.
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Hromadna konverzni posta

Prioritni reZim (i ] D
&

Trochu jinak vypadéa okno s informacemi u zasilky posilané sluzbou Dopis Online — viz nasledujici obrazek.

Informace o vysledku odeslani hybridni posty

Dopis byl Gspééné odeslan na sluzbu DopisOnline.

Sluzba vratila tyto hodnoty:

Nazev Hodnota Popis

Druh zasilky 100195 Druh zasilky (obyCejné, doporuené, s dodejkou, atd.)
Typ tisku 0 0 = jednostranny tisk, 1 = dvoustranny tisk

Podaci &islo Podaci é&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 1211 KE Cena zasilky

Pocet lista 1 Pocet listd v zasilce

Pacet stranek 1 Pocet stranek v zasilce

Vytigténé soubory:

Typ tisku Pocet stranek Nazev
0 1 Platce DPH1. pdf

Po nastaveni vSech parametr(i v dialogu s detailem zasilky klepnéte na tlacitko 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 bezpodminecné 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 matiéni 1, Usti nad Labem, 111 22 SW602 - 000016662 Neodeslano Nedoddno  ==eeeeeeeee- _/@ s
LGNS Editovat zasilku

Klepnutim na tlacitko Editovat zasilku ve sloupci Akce se otevfe informacni okno, v jehoz dolni ¢asti je
vysvétlen dlvod odmitnuti zasilky — na obrazku je pfipad, kdy soubor v pfiloze neni ve formatu A4 na vysku.

'\ Zasilku se nepodafilo odeslat

Posledni pokus o odeslini: 25.11.2020 11:22:30

Chyba: K zésilce pro * Jan Husitka® (J0, SV

1) se nepodaitl ziskal podaci soubor pro hybndni postu. Err_msa, “Soubor v piiloze neni ve lormilu A4 na vk o

V tomto pfipadé Ize soubor ze zasilky vyjmout a pfipadné& nahradit jinym, ktery je ve sprdvném formatu.
Pozor — to Ize ucinit pouze do okamziku, dokud se zasilka je$té neodeslala. Potom se soubory nelze
manipulovat. Mohlo by se stét, Ze z4silky s poZzadavkem na odeslani elektronickou poStou se jiz odeslaly a
do ostatnich zasilek by se pak vloZil jiny soubor.
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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 miZete urychlit v okné otevieném SPRAVA>
Spisova sluzba>Obsluhované subjekty> vybér subjektu>Odeslani zprav. Pozor — to mlze délat jen
uzivatel s administratorskymi pravy. Jinak je tfeba ¢ekat na probé&hnuti odesilaciho intervalu.

Klepnéte na tlacitko Zalozit novou Ulohu a v okné Odeslani zprav klepnéte na voli¢ data a pak na tlacitko
Spustit Glohu pro odeslani zprav. Po potvrzeni bezpeénostniho dotazu je uloha spusténa.

Obsluhovany subjekt Nastaveni odesilani novych zprav | Software602 a.s.

fizeni dokul i -
Vyfizent dokumentu Odesilani zprav

Kalegorie zprday i
Nové zaloZené dlchy Probihajic] dlobhy Dokenfené dloby ZaloFit novou dlehu

Procesy

Plén komunikace
Cleni zpriv

Odesiléni zprav

X Odesflén zprdv bude problhat na pozadl, O stavu nalitdni zprév se miZete Informovat Kilknutim na tlaftke "Probihaljicl dlchy”,
Bhupiny odesilateld

Pravidla tfidenl zprav Ulohu odesilani zprav spustit: m 28M.202010:58:22
MNelilikasce

Stitky

Spustit dkohu pro odesilani zprav

Priva na pfid&lani

Priva na prevaeti

Typevy spls

K odeslani zasilky jsou zapotfebi sluzby DsSendMaster a DsSendSlave. Jakmile odeslani probéhne, 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 zpréava 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.

Kaod chyby Popis
-5 Zprava s dmID=7738226 neexistuje

Je tfeba vyzadat nacteni zpravy s odpovédi. Nacteni zpravy urychlite v okné otevieném SPRAVA> Spisova
sluzba> Obsluhované subjekty> vybér subjektu> Cteni zprav. To mize opét délat jen administrator. Jinak
se zpravy standardné pfijimaji jednou za tficet minut.

Prehled 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 dmlID neexistuje, nebo je prazdna
-4 Spatné uzivatelské jméno, heslo, nebo pobocka
-5 Zprava s dmiID neexistuje

-6 Chyba pfi ¢teni datové zpravy

-7 Zprava s dmiD existuje, sken neni k dispozici
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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.

Obsluhovany subjekt Nastaveni pfijmu novych zprav | Software802 a.s.

Cislo jeanact Prijemn novych zprav

& zaloZend tiohy onend i 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:
Hotltikace
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 prob&hne, Ize okno se zasilkou opét otevfit z okna Dokumenty z ESS.

Po nadteni odpovédi od Ceské posty miZze 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 dolini
¢asti okna je u PDF dokumentl podepsanych pomoci kvalifikovaného certifikatu uvedeno datum konverze do
listinné podoby a pofadové Cislo dolozky dokladajici pravost této konverze.

Informace o vysledku odeslani hybridni posty

Zasilka byla Gspésné odeslana na sluzbu "Hromadna konverzni poita".

Nazev Hodnota Popis

Podaci ¢islo  RR6900019788F Podaci Cislo odeslané zasilky pro zpétnou identifikaci.
Postovné 16,50 Cena postovného.

Cenasluzby 7,20 Cena sluZby hybridni po3ty "Hromadna konverzni posta”.

Stavy odeslané zasilky:

Kod Datum Popis Detail
0000 16.11.2020 16:08:54 Zasilka v pofadku - soubory konvertovany, probiha zpracovani.
0010 16.11.2020 16:05:48 Ceka na konverzi.

Soubory odeslané zasilky:

Nazev Datum konverze Poradové Cislo dolozky
Hromadna konverzni posta 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 tla¢itka Sledovani zasilky vpravo od pole Ize sledovat pohyb
zasilky od odesilatele k adresatovi.
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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
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
zZivotniho 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 sou€asti. Postup prace s nimi je stejny jako s b&Znymi spisy.

8.9.1 Kde najit spis

8.9.1.1 ZaloZzeni nového spisu

ZaloZit spis je mozné nékolika zpusoby. Jedna z cest je pouzit pfimo rozhrani Elektronické spisoveé sluzby:
na karté SPISOVA SLUZBA klepnéte na tlacitko Novy a zvolte poloZzku Spis, pfipadné Typovy spis. Tim
oteviete novy formular a mazete zacit vkladat udaje.

- g v - _ o <
FormFlow | ‘ 4\  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR [ESEEIeVXIRVYi:T)

3 0 B W 5 M [

Novy Dokumenty~  Spisy Lokdlniadresar Fronta~  Statistikav  Podaci denik

Pfichozi dokument
Odchozi dokument

[ Seis @

Pokud potfebujete vytvofit novy spis pro pfichozi ¢i odchozi zpravu, s kterou pravé pracujete, mizete 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: Zadejte nazev (nebo £ast) hledaného spisu Cislo spisu: Zadejte £.j. hledaného spisu Malezeno: Q,
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‘ﬂFlO\‘ﬁJ\ ‘ N ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR [REEGO/EIVLIM > | gAneﬂmFommla'rové(FF)v

F 0 &b @ s Ww #3335 X

Novy « Dokumenty~  Spisy Lokalniadresaf Frontaw  Statistikaw  Podacidenik  Dorugenky UPVS  Podatelna  Vypravna  PoStovnipodaciarchy — Zasilky
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Spisy

Akce

X|X|X|X|X|X

10O0 00O 0;|o
eSS

~

« »

Donatist vie

n P Fitr

Spisova znatka va
SPIS-000000002/2019

602-1/2019-Administrator

602-00003/19-Administrator_Ad. ..
602-00002/19-Administrator_Ad. ..

602-00001/19-Administrator_Ad. ..

SPIS-000000001/2019

£AN A ATEINAAD A Adeninimbendan

Nazev spisu

Nové pfidany spis
Transakéni logy za rok 2019
Nové pfidany spis

Nové pridany spis

Nové pfidany spis

na sdileni

Py VP T

S Y

= Celkovy poéet zaznami: 255 | Zobrazeno 1- 50

i JID wva
SWE02-000009008

SWE02-000008633

SWE02-000008846

fuAIEAn ARARATARE

Modifikovano va
18.22019 14:16:03
18.2.2019 08:02:10
14.2.2019 09:39:12
1422019 09:39:11
5.2.2019 16:34:58

31.1.201910:32:29

A4 ARAA AnCn.AT

Zaevidovano
18.2.2019 13:02:09
2.1.201910:56:39
14.2.2019 08:38:45
14.2.2019 09:38:00
5.2201916:22:28

31.1.201910:31:07

448 AR4An AnanAe

Seznam spisu si poté muzZete po stisku tlacitka Filtr umisténého nad seznamem upfesnit podle riznych

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 odminky

Nazev spisu:
Spisova Tnaéka:
JiD:

Spisovy znak:
Skartacni znak:
Skartacni Ihita:
Forma spisu:
Pievedeni do listin...
Fyzické ulofeni:

Stitky:

Fulltext Sloupce Sady filtrd
— Zvolte formu — -
— Zvolte stav — b
— Zvolte titek — -

Pokrogilé nastaveni

Modifikovano:
Zaevidovano:
Zpracovano:
Uzavieno:
Pfifazeni subjektu;

Kategorie:

— Zvolte kategorii —

OO o oo

a4

Obsluhované subj...
Rada isel jednaci...
Zpusob vyfizeni:
ZIpracovatel:
Uzaviel:

Stav spisi:

Spisy k uzavieni:
Moje spisy:
Nepievzaté spisy:

Sloutené spisy:

O
O

—Eechny obsluhovang
—VEechny fady fisel jedn
— Zvolte zplsob wyfizeni —
— Zvolte zpracovatele —
— Zvolte zpracovatele —
— VEechny stavy —

— V&echny spisy —

% UloZit Celkovy podet Vyéistit

Zaviit

Druhou moznosti, jak dohledat existujici spisy, je zobrazit si kartu Procesy. | zde pak mGzete hledani

upfesnit:
[ ]

stole");
[ ]

zrovna na stole.

tlacitkem V procesu si zobrazite procesy/spisy, jejichz jste referent, bez ohledu na to, kdo je ma

V obou pfipadech miizete pouzit i filtraci podle dal$ich vlastnosti spisu, kterou zahdjite tlacitkem Filtr.

Dalsi informace o zobrazovani a filtraci procest najdete v kapitole 2.5.4 Filtr zaznamau.

8.9.2

Tlacitko
Tlacitko

Popis formulare spisu

V pravém hornim rohu formulare naleznete skupinu tlagitek:

(Vazby) otevre okno pro vytvofeni nadfizenych a podfizenych vazeb dokumentu.

tlacitkem Moje k vyfizeni si vyfiltrujete procesy/spisy, které ¢ekaji na vase zpracovani (mate je ,na

(Sdileni dokumentu) slouzi k nastaveni sdileni spisu s dalSimi uzivateli. Sdileni popisuje
kapitola 8.2.3 Sdileni dokumentu a spisu.
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| Tlagitkem = (Vytisknout formulaF) spis vytisknete. Tisk popisuje kapitola 8.2.4 Tisk dokumenti a
spisd.

[ | Tlacitkem H (Historie spisu) zobrazite historii spisu, tedy seznam zmén, které v ném probéhly od jeho
zaloZeni.

u Tlagitko ~~ (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).

8.9.2.1 Popis spisu
Horni ¢ast formulare obsahuje nékolik ovladacich prvkd pro vytvoreni popisu spisu.
Spis
Predat Cesta
Spisova znacka: * -- Vyberte Ciselnou fadu -- =
Nazev: *
Podrobnosti spisu:
§U’tky: ,f
Kategorie: Vyberte kategorii spisu v

Pfifazeni subjektu z adresare

Spis bez prifazeného subjektu

K identifikaci spisu slouzi Spisova znacka. Volicem Spisova znacka vyberte, do které fady znaéek ma byt
spis zafazen.

Spis
Predat Cesta

Spisové znacka: * ]
2546 - CJ_pro_spis

SW602 - Spis602 "
2 - %
Nazev: SW602 - Spis

Podrobnosti spisu: test - --test-- spis

Poté tlacitkem Prifadit spisovou znac¢ku 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 - Pfiradit spisovou znacku ‘“

V dalSich polich pak vyplite pole Nazev (povinné) a Podrobnosti spisu (nepovinné), slouzici ke snazsi
orientaci ve spisech.

Dale Ize ke spisu pFilozZit Stitky (klepnéte na tladitko # a vyberte Stitek &i Stitky ze seznamu).

VoliCem Kategorie Ize spis zaradit do jedné z pfednastavenych kategorii. Pomoci tlaitka €~ na konci Fadku
Ize volbu odebrat a podle potfeby zopakovat.

Nazev: * llustrace zaloZenf spisu

Podrobnosti spisu: Jen pro ilustraci do dokumentace

Stitky: 10 V4
Kategorie: Personalni spis -
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Pokud vam byl spis pfedan jinym uZivatelem, musite nejprve potvrdit, pfipadné odmitnout jeho prevzeti.
Prisludna tlacitka jsou v takovém pfipadé umisténa horni &asti formulare pobliz spisové znacky. Dalsi
informace o pfebirani spisu najdete v kapitole 8.9.3.1 Predani spisu a kapitole 8.9.3.2 Prevzeti spisu.

Spisovd znacka: SW-A-7/2016
Potvrdit prevzeti
@Nebylo potvrzeno prevzeti spisu
IMTNoOUT prevze’
8.9.2.2 Prifazeni subjektu

Tato sekce je uziteCna zejména v pfipadé, ze Elektronicka spisova sluzba spravuje dokumenty vice subjektl
— 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 upfesfiuje..

Prifazeni subjektu z adresare

vl

2 Jitina Vigkova
Jary Cimrmana 90, Liptakov, 444 44
@ |apacek@602.cz @

2 Kleofas Vigek
Neznalkova 3/4, KviteCkov, 258 74

F 2 %arka Vickova nar.:26.11.1987

Gandalfova 66/8, Hobitin, 654 32

Prifazeni subjektu mazete zrusit tlaitkem €= a vybér zopakovat.

Prifazeni subjektu z adresare

Jitina Vigkova Upravit subjekt «

Tlacitkem Upravit subjekt nactete Udaje o subjektu do okna Adresare, ve kterém je mlizete doplnit a
pfipadné i zménit. V tomto okné Ize také k danému subjektu vytvofit provozovnu.

Pokud se spis netyka konkrétniho subjektu, nevyplfiujte do pole Pfifazeni subjektu z adresare nic. Misto
toho stisknéte tlacitko Spis bez pfifazeného subjektu.

Pfifazeni subjektu z adresare

Spis bez prifazeného subjektu

8.9.2.3 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.

Vlozit dokument
Vlozit z DMS
Novy prichozi dokument

Novy odchozi dokument
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Tlacitko Seznam dokumentti zobrazi nové okno se véemi dokumenty a spisy, které jsou do spisu aktualné
zafazené ¢i do néj byly zafazené dfive. Jeho usporadani se podoba Seznamu dokument, 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 dokumenta.

Zatrhavaci pole v levém sloupci tabulky zde maiji jinou funkci: nezobrazuji okno s hromadnymi akcemi, ale
slouzi k vybéru dokumentt pro jejich vyfazeni ze spisu. Akci dokoncite tlacitkem Odebrat dokumenty ze
spisu, které je umisténo vpravo nad i pod tabulkou.

FormFlow

B ‘e:f Fitr Odetrat ﬂl:l'illl'"&l'l':.' e SpeEu
1 Akce  Poradi Typ =~ ¥ Stay wa a a ¥ Nazey *a= 9 ;D 4 Ej wa Vécna s
H o B v
O HO 2 B o
0O He 3 B o,
O HO 4 B Ak
0 H® 5 B v
O HO B v
0 H@ 7 B v
O HO & B o
0O HO o B v 019
o - :
5 Gelkovy potet zaznamis -1 | Zobrazeno 1 - 17 i
’ v
8.9.2.4 Komentare

Do sekce Komentare muze kazdy uzivatel vlozit svou poznamku ke spisu, pfipadné ji doplnit i pfilohou.

Komentare (1) ~

Prvni komentai ke spisu
VEE komenti:

KONVERZNI_LISTEK_DZ.pdf Piloha w 4 —

Text komentare viozte do pole Vas komentar.

Pokud chcete pfilozit i soubor, stisknéte tlacitko Pfiloha a v nasledujicim dialogu vyberte soubor z disku
pocitace. Jakmile je soubor pFiloZzen, maze si kazdy uzivatel tlacitkem = zobrazit nabidku s dalSimi
moznostmi prace se souborem: Otevrit pfilohu, Ulozit pfrilohu a Odstranit prilohu.

Potfebujete-li pfiloZit vice nez jednu pfilohu, pfidejte si tlacitkem + dalsi fadky seznamu. Pfebyte¢né rfadky
muzete odstranit tlacitkem —.

Piloha ‘v 4+ -
Otevfit pfilohu
UloZit pfilahu
Odstranit prilohu

8.9.2.5 Vyfrizeni 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 vytvofil), 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.
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Vyfizeni spisu ~
Spis vy tvoril: 2. 1. 2020 - AneZka Formuldiova {anezka) Spis zpracoval: Anefka Formulafové {anezka)

V&cnd skupina: TLOG.A - translog podskupina -
Skarta&ni refim: Skarta&nt redim (A,1) po ukonZent platnosti (A, 1) -

SkartaZni znak: A Skarta&ni lhita: 1 Spouitéci udélost: Po ukonZeni platnosti.

Zadajte dobu platnosti: Zadat datum platnosti Zadat dobu platnost
Iplsob vyfizeni spisuz Wyiizeni € Ztvdrnsni: Prvopis -

Bezpeénostni kategorie: -
Fyzicke uloZeni spisu:
Forma: Elektronicka - Elektronicky zaznam preveden do listinné podoby: Ano @ Me

Spis uzavird: Anezka Formularova {anezka) LY

VétSina nasledujicich poli je nepovinna, vyplrte 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 formulafr nabidne nalezené moznosti. Dal$i zplsoby
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
strukture, dle jejich Urovné a maji ikonu zalomené Sipky L.

Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko €.

Mé-li Vécna skupina pfidélen pouze jeden skartacni rezim, je podle ni Skartaéni rezim spisu automaticky
predvyplnén, v pfipadé, Ze ma skarta¢nich rezim( vice, je potfeba jeden z nabizenych vybrat. Skartacéni
rezim urcuje, jak bude se spisem v budoucnosti nakladano, zda bude skartovan, nebo archivovan.

Soucasti Skartacniho rezimu je Skarta¢ni znak (A — archivovat, S — skartovat, V — jesté neni rozhodnuto) a
spoustéci udalost, tedy okamzik, od kterého se pocita skartacni Ihta. Podle typu spoustéci udalosti vyplrite
pFislusny udaj:

[ | UZivatelské datum — vypliite pole Datum.

[ ] Po ukonceni platnosti — vyplrite pole Datum platnosti ¢i Zadejte rok platnosti, umisténé o néco
nize. Mezi témito dvéma zpusoby zadani konce platnosti mizete prepinat pomoci tlacitek Zadat
datum platnosti a Zadat rok platnosti.

u Po uzavieni spisu — v tomto pfipadé neni nutné zadavat Zadné datum, skarta¢ni Ihata zac¢ina bézet
uzavienim/vyfizenim dokumentu.

Vécnou skupinu i Skarta€ni rezim je mozné dodatecné upravit klepnutim na tladitko €.

Pole pro Skartacni rezim dokumentu je zobrazeno az v dobg, kdy je do spisu vlozen dokument. Pfebira se
nejvy$$i mozna hodnota skartacniho rezimu z vlioZzenych dokument(. Vice v kapitole 8.9.3.7 Dédéni
skartacnich Ihdt spist podle pridavanych ¢i odebiranych dokumentd.

Pozastavit skartacni operaci — je-li toto pole zaskrtnuto, nebude tento spis zafazovan do skarta¢niho
fizeni. PFi dalSim otevieni takového formulafe se bude zobrazovat informace o pozastaveni skartacni
operace a datum. Tyto spisy je pozdéji taktéz mozno filtrovat. Pokud spis nema pozastavené skartacni
fizeni, ale obsahuje alespori jeden dokument, ktery méa pozastavenou skartaci, ani jeden z nich se
nedostanou do procesu skartaéniho fizeni.

Zpusob vyfrizeni spisu je informace o tom, jakym postupem je tento spis vyfizovan. Zpusob vyfizeni vyberte
z pfedem nastaveného seznamu. Pokud budete chtit pozdé&ji volbu upravit, klepnéte na tlaitko €.

Pole Ztvarnéni slouzi k zaznamenani, jaka podoba dokumentu je zde ulozena: napfiklad prvopis, opis Ci
vytah.

Zaptujceno — pole pro vybér uzivatele, kterému byl dokument zapljéen. Postaci napsat prvni tfi znaky ze
jména, poté naseptavac nabidne odpovidajici uzivatele k vybéru. Po vybéru se zobrazi pole Zapujéeno od,
Zapujceno do a Vraceno. Do prvnich dvou z nich vloZte ¢asovy interval, od kdy a do kdy je spis zapujcen,
po vraceni zadejte datum vraceni. VSechny zapujcky jsou ukladany do historie spisu.
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Do pole Fyzické ulozeni spisu Ize zapsat misto uloZeni spisu.

V polozce Forma zvolte, zda spis existuje v papirové &i elektronické podobé. V dalSim polozce Ize uvést, zda
byl Elektronicky zaznam preveden do listinné podoby.

Spis uzavira — skupina, ktera ma pravo uzavfit spis (spisovna), podle nastaveni obéhu spisu.

8.9.3 Postup prace se spisem

8.9.3.1 Predani spisu

Osoba, ktera vytvofila prvni verzi spisu, je automaticky odpové&dnd 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 nemuize 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

Formuldfova Hana @

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.

Spis
Pradat Cesta

Predat uZivateli: Uéetni Tamara (aétarna) Predat ufivateli “

POZOR! Pfedanim spisu odevzdavate trvale veSkerou odpovédnost za jeho vyfizeni. Pokud chcete spis
predlozit k doplInéni i vyjadfeni jinému uZivateli a poté pokracovat v jeho vyfizovani, pouzijte kolobéh v sekci
Cesta spisu, ktery je popsan v kapitole 8.9.3.4 Cesta spisu.

8.9.3.2 Prevzeti spisu

Pokud vam nékdo predal spis k vyfizeni, naleznete jej na karté PROCESY ve sloZzce Moje k vyfizeni.
Otevrete formular spisu. V horni ¢asti formulare 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 tlacitka se vam zpfistupni dal$i funkce pro ovladani spisu. Timto
okamzikem jste prevzali odpovédnost za spis a mlizete jej zacit vyfizovat.

Plivodce Software602 a.s. ~

Adresa: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4

Potvrdit pFevzeti
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 vSak musite jesté ruéné potvrdit odmitnuti prevzeti. Pamatujte, Ze zmény, které do té doby byly
provedeny, se projevi i po odmitnuti.
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Pivodce Softwaretl? a.s.

>

Adresa: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4

« Bylo potvrzeno pievzeti spisu Zrugit pieveet!

Pokud se rozhodnete spis neprevzit, klepnéte na tlacitko Odmitnout prevzeti. Zobrazi se pole, do kterého
vepiste ddvod odmitnuti. Akci poté potvrdte tlaitkem Odmitnout a vratit. Elektronicka spisova sluzba spis
vrati pfedchozi vyfizujici osobé i s vasim oddvodnénim.

@ Nebylo potvrzeno prevzeti spisu

Divod odmitnuti: * Neprevezmu, dorugeno omylein - zaména adresata 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 ramec¢ku zcela vpravo.

Spis
Predat Cesta
Prevzeti dokumentu bylo odmitnuto s odlivedné&nim: Nepfevezmu, doruéeno omylem - zamé&na adresata ]
Predat uZivateli: Wyhledejte uZivatele... Pridétit uZivateli
8.9.3.3 Obsah spisu

Sekce Obsah spisu slouzi ke spraveé pfipojenych zaznamud a umoznuje i vyhledat a pfidat dalSi polozky.
K tomu slouzi tlagitko Vlozeni do spisu, nabizejici tyfi moznosti:

[ ] Vlozit dokument — pro vioZeni dokumentu z elektronické spisové sluzby (ESS).
] Vlozit z DMS — pro vilozeni dokumentu z dokumentové slozky FormFlow (DMS).
[ ] Novy pfichozi dokument — vloZeni z formulafe nového pfichoziho dokumentu.
[ ] Novy odchozi dokument — vloZeni z formulafe nového odchoziho dokumentu.

Seznam dokumentd jiZ vloZzenych do spisu si zobrazite klepnutim na tlacitko Seznam dokumentd.

Vlozit dokument
Vlozit z DMS
Novy prichozi dokument

Novy odchozi dokument

8.9.3.3.1 Vlozeni z DMS

Pfikaz Vlozit z DMS zobrazi nové okno se seznamem dokument( z vybrané dokumentové slozky FormFlow.
Nejprve je tfeba vybrat slozku s dokumenty, ze které chcete vybirat. Volbu slozky potvrdte tlacitkem Vybrat.

Zobrazi se seznam dokumentl uloZenych v dané slozZce, uspofadany podobné jako dokumentova ¢ast
FormFlow. V horni ¢asti najdete funkce pro filtraci dokumentd, nize dialog pro vybér slozky a pod nim
samotny seznam dokumentu.

Pomoci zaskrtavacich policek v levé ¢asti tabulky vyberte dokument ¢i dokumenty a tlacitkem Vlozit
dokumenty do spisu dokoncete akci.

Pokud je jeden ¢&i vice z ozna¢enych dokumentt jiz v néjakém spisu, budete na to upozornéni ihned po
vlozeni a takovy dokument se do spisu nevlozi (pokud je typ spisové sluzby nastaven na prioraci).
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test do archivu2
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UdrZovat v DDA
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VloZeni z ESS
Pfikaz Vlozit dokument otevie okno se seznamem dokumentU spisové sluzby. Jeho uspofadani se podoba
Seznamu dokumentu, jak je popsany v kapitole 8.10.1 Seznam dokumentd: v horni ¢asti najdete ovladaci
prvky pro filtr dokument( a nastaveni zobrazeni, nize potom tabulku se samotnym seznamem dokumentu.

Vytvofeno wa
175.202111:04:12
30.4.202113:07:06
29.4.202109:58:50
1.3.2021 08:31:38
26.2.202116:39:51

Vyfizeno w4

17.5.2021 11:04:31

29.4.202109:57:06
1.3.202113:12:23

26.2.202117:28:41

Modifikovano va

17.5.2021 11:36:51

3.5.202116:15:04
3.3.2021 08:29:00

26.2.202117:29:28

7 Celkovy po&et zaznam(: 133 | Zobrazeno 1- 20

VloZit dokumenty do spisu ¥

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 ozna¢enych dokumentd jiz v néjakém spisu, budete na to upozornéni ihned po

vloZeni a takovy dokument se do spisu nevlozi (pokud je typ spisové sluzby nastaven na prioraci).

Viechny dokumenty - FormFlow
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Akce

»

»n

g

EEERA

Jitna stranku

7 Filr

Cislo jednaci

602-722/2021--Administrator

602-723/2021--Administrator

JID

SWB02-000022727
SWB02-000022729

7 Celkovy podet zdznam(: 300+ | Zobrazeno 1- 20

iowec { Spisovy znak
Nové piidany dokument
Testik SW602.2020
9

Nové pridany dokument

2.pdf

~

|
VloZit dokumenty do spisu [FEEWTIS

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.
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Prichozi dokument

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
JIb: SW602-000022733 Cislo jednaci: 602-725/2021--Administrator
Plvodce Software602 a.s. Datova schranka: Software602 a.s. ~
Odesilatel

Whledat odesflatele: *

ZaloZit novy kontakt: Nova fyzicka osoba IRl [R5 Nova pravnicka osobal Hiedat v ARES Hledat v ISDS Hledat v ROB Hledat v ROS
fyzicka osoba
~

Informace o dokumentu

Véc: * Noveé zaloZeny prichozi dokument
Daturm podani: 20. 5. 2021 Cas podanf: Zptisob podéni: -
Podact &islo: Podaci posta: v
Otevfit v nové zaloZce m
8.9.34 Cesta spisu

Prestoze osoba odpovédna za vyfizeni spisu je stejné jako u dokumentu jedina, na jeho zpracovani maze
postupné pracovat vice uzivateld. Toho docilite sestavenim kolobéhu, v jehoZ ramci je spis postupné
pfedloZen k vyjadfeni 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 UzZivatel 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 muzete doplnit text, ktery se uzivateli zobrazi.

Spis
Predat Cesta
UzZivatel KomentaF
P Anefka Prosim dopli tabulky + -
Ucetni Tamara (Uctarna) Presim zkontroluj wikazy + -

“ Zatit kolobéh

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, tlaéitkem Zacit kolobéh odeslete spis prvnimu ze seznamu uzivatel(.
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 tlacitka Postoupit dalSimu, nachazejiciho se v horni ¢asti dokumentu u cesty.

Spis
Piedat Cesta
Uzivatel Komentar
P. Aneika Prosim doplfi tabulky
Uéetni Tamara (Uctarna) Prosim zkontroluj vykazy

'hPostoupit dalZimu

Pokud pfi vyfizovani zjisti, ze spisu néco schazi, ma moznost jej vratit zpét osobé&, ktera jej zpracovavala
pfed nim. K tomu slouzi tlagitko Vratit predchozimu. Jinym zplisobem ale do kolobéhu zasahovat nemuze.
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Znacky vlevo od poli se jmény uzivatell naznacuji pribéh kolobéhu: uzivatel oznaceny +* se jiz ke spisu
vyjadfil, uZivatel se znackou | | jej ma pravé na stole.

Az spis projde vyjadienim vSech urCenych osob, vrati se k osobé odpovédné za vyfizeni.

V prubéhu kolobéhu miiZze vyfizujici osoba také kolobéh prerusit a tlacitkem Prevzit formular spis pfesunout
zpét na svyj stdl. Poté mize pokracovat ve vyfizovani, nebo napfiklad zménit ¢i vytvofit novy kolobéh.

Spis
Predat Cesta
[ Formulaf je pouze pro éteni
UZivatel KomentaF
~ P Anefka Prosim dopli tabulky
Uéetni Tamara (Uctarna) Prosim zkontroluj vikazy
vrs re .
8.9.3.5 Vyfizeni spisu

Vyfizenim spisu se rozumi jeho Uplné zpracovani a uzavfeni.

Za vyfizeni je vzdy odpovédna osoba uvedena v polozce Spis zpracoval. Tato osoba ma jako jedina pravo
spis elektronicky podepsat a oznacit jako vyfizeny — tim zaroven prebira 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 formulaf vyzaduje potvrzeni
elektronickym podpisem, pfiloZte jej v nasledujicim dialogu. Tim je spis pfedan skupiné pracovnik(
odpovédnych za uzavfeni spisu.

Odeslat na Spisovnu “ Odeile formuldF spisu na Spisovnu.
Ulo#Fit spis Ulo# formuldF spisu.
Ulod a zavire formular spisu.
Stornovant 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 otevre spis, ktery pfislusny pracovnik spisovny zkontroluje a je-li vSechno
korektné vypInéno, spis uzavie volbou tla¢itka Uzavfit. Tim se spis archivuje.

Spis Ize také pouze uloZit a vratit se k nému pozdéji, popfipadé ho vratit k doplnéni zpatky predeslému
uzivateli.

Uzavrent spisu.

Ulo#i formular spisu.

UloZit spis a zavrit UloZi a zavie formuladf spisu.

Storno Stornovant spisu.

Viratit zpét Vratit predchozimu.

8.9.3.6 DalSi prace se spisem

8.9.3.6.1 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.
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8.9.3.6.2 Storno

Pokud byl spis vytvofen omylem nebo z néjakého jiného divodu nema smysl jej vyfizovat, mizete jej
stornovat. Spis bude vSak stale veden v Elektronické spisové sluzbé s poznadmkou 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 vlozeni elektronického podpisu a teprve poté
je spis stornovan.

Divod stornovani: duplicita

Stornovat Kone&né stornovani spisu
UloZit spis “ UloZi formular spisu.
Odvolani stornovant spisu.
8.9.3.7 Dédéni skartacnich Ihut spist podle pridavanych €i

odebiranych dokumentu

PFi vloZzeni dokumentu do spisu nebo vyjmuti nékterého z dokument jiz ve spisu obsazenych automaticky
dojde k prepocteni skartaéniho rezimu a skartaéniho rezimu dokument(. Spis ma sice svUj skartacni rezim,
ale ve vysledku si bere nejvysSi skartacni udaje od vlozenych dokument(l (pfepocte se hodnota v poloZce,

od kdy bézi skartacni Ih(ita a v jakém roce bude provedena skartace). Plati tato pravidla:

u Spis jako celek musi mit vzdy skartaéni IhGtu, jakou ma vioZzeny dokument s nejdelSi skartacni Ih{itou.
[ | Spis musi mit skartac¢ni znak odpovidajici viozenému dokumentu se s nejpfisnéjSim skartacnim

hodnotou.
] Pro spis plati spoustéci udalosti vSech vloZzenych dokumentl (popfipadé spoustéci udalost od

Formulare nyni také obsahuji zaskrtavaci policko Pozastavit. Pokud je zaskrtnuto, je skartacni proces
celého spisu a jeho obsahu pozastaven. Spis ani dokumenty v ném obsazené se po dobu zaskrtnuti policka
nedostanou do skartac¢niho fizeni.

Pozastaveni skartacni operace Ize nastavit u celého spisu i jednotlivych dokumentd. Ma-li aspori jeden
dokument vloZzeny do spisu pozastavenou skartaCni 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 Prehled dokumentt

Sekce Dokumenty umozniuje pfistup ke vSem dokumentim evidovanym v Elektronické spisové sluzbé i
celém FormFlow. Je dostupna stejnojmennym tlacitkem na karté Spisova sluzba.

Po klepnuti na tlacitko je tfeba nejprve zvolit, s kterym druhem dokumentd chcete pracovat:
u 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.
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Novy ~ Dokumenty~  Spisy  Lokélniadres&f  Fronta~  Statistika~ Podacidenik  Dorugenky UPVS — Podatelna  Vypravna  PoStovnipodaci archy — Zasilky

[} Dokumentyz ESS
[} Dokumentyz DMS

Statistik
[l VSechny dokumenty

Po vybéru druhu dokumentl 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 zaznamd).

Dokumenty z ESS

E Yrir  ~ || P 1

O Akce Dodano Typ Druh Pf. Cislo jednaci ] v
95.9.2019 12:38:11 B 502-61/201%—Administrator  SW802-000008102 Mt
0O H O = &
O0OHO 9.9.201 = ] Ne
9920191 [ 802-60/2019--Administrator  SWe&02-000008101 Mt
0 HO 2 i
9.9.2019 11:22:23 +| (=] 602-58/2019—Administrator  SW802-000008100 Mt
0 HO 2 i
+| 58/2019—Administrator  SWE02-000008098 Mt
O H O ]
O HO 9.9.2019 09:30:59 = ] 57/2019—Administrator  SW602-000008097 Ne
< >
i B £ 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.

Kazdy fadek odpovida jednomu dokumentu, sloupce tabulky pak jednotlivym udajum, které jsou o
dokumentech evidovany.

Nad seznamem i pod nim se zobrazuji tla¢itka pro listovani seznamem pro pfipad, kdy je nalezeno vice
zaznamu, nez odpovida nastavenému strankovani. Vedle tlacitek je uveden i Udaj o celkovém poctu
zaznam. Tlagitkem & si mizete Gdaj o poctu zaznam( zaktualizovat.

€ @ Donalist vie 5 Celkowy podet zaznamd: 109 | Zobrazeno 1 - 50
Obnovit & 2019 Soft

Pokud existuji pfipravené sady filtr, 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 filtr(.

Dokumenty z ESS

n §7 Filtr | 3 wyistit filtr

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 sloupcd. Nové Fazeni nastavte tlacitkem = (Sestupné) ¢i = (Vzestupné). Pokud je zaznamu
pfilis mnoho, zuzte vybér pomoci filtru.
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! Cislojednaci v ¥ ! JD va ¥
602-43:’2019--Adm SW602-000008853

Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce muzete 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.

Véc va ¥
Tes| =]

Test dopisu na dorucenku 003

Poznamka: Pro pfesnéjs$i 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 zaznamech.

Tlagitka ve sloupci Akce umozniuji nasledujici funkce:

[ | H zobrazit historii dokumentu, tedy Udaje o tom, kdo kdy formular vytvoril, vyplnil, ¢etl, vloZil do spisu
apod.

[ | © zobrazit prehled véech metadat dokumentu.
[ | spis ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tlacitko jej mizete prevzit.
Zobrazeni ostatnich udaju (metadat) je volitelné, jejich viditelnost a pofadi Ize upravit ve filtru dokumentt

(popisuje kapitola 2.5.5.4 ZaloZka Sloupce). Pfitomnost nékterych Udajl zavisi i na tom, ktery typ dokumentt
byl zvolen (z ESS, z DMS &i v§echny).

Spole¢né udaje:
u Dodano — Casovy udaj, kdy byl dokument dodan na cilové misto (nezaméfovat s poloZkou

,Doru¢eno”). Pokud je vice adresatl ve formulafi, zobrazuje se jen ta hodnota zasilky, ktera je
odeslana jako posledni.

[ ] Typ ¢i Smér — rozliSeni pfichozich a odchozich dokument;

] Véc, Cislo jednaci, JID, Spisova znaéka, Spisovy znak — identifikaéni a evidenéni udaje
dokumentu;

[ ] Modifikovano — datum a ¢as posledni zmény dokumentu.

U dokumentll z ESS je mozné zobrazovat i dalSi Gdaje:

[ | Druh — druh zésilky (klasicka poSta, e-mail €i datova schranka);

[ ] PF. — stav prevzeti: Cervené oznaceny dokument je nepfevzaty, zelené oznaceny je prevzaty;

u Adreséti/Odesilatelé — udaje o protistrané, tedy o adresatovi ¢i adresatech v pfipadé odchozich
dokumentt 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;
Dorucéeno — datum a ¢as doruceni dokumentu (zasilky) adresatovi;
] Uzivatelé, ktefi se podileji ¢i podileli na zivotnim cyklu dokumentu:
Zpracovatel — uzivatel zodpovédny za zpracovani dokumentu;
Uzavrel — uzivatel, ktery pfevedl dokument do stavu Uzavfeno;
Odeslal — u odchozich dokumentl — uzivatel, ktery odeslal dokument (zasilku) adreséatovi;
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] Obsluhovany subjekt, organizaéni jednotka — organizacni zafazeni dokumentu;

[ | Cislo jednaci odesilatele a pfijemce — &isla jednaci, ktera dokumentu pfitadili odesilatel a pfijemce;

| ID datové zpravy — oznaceni ID samotné datové zpravy;

[ | Prevzal dne a Fyzicky prevzal — den pfevzeti dokumentu a uzivatel, ktery fyzicky pfevzal dokument;

[ | Rok skartace — rok, ve kterém se ma spustit skartace;

| Popis — popis dokumentu;

[ | Zaptujcéeno komu, Zapujéeno od, Zaptijéeno do, Kdy byl zaptjéeny dokument/spis vracen —
Udaje o zapujceni dokumentu/spisu;

[ | EXT — extrakce pfiloh;

[ ] Stav, Zpusob vyfizeni, Doba vyfizovani, Lhiita na vyfizeni, Podaci éislo, Podaci posta, Stitky,
Kategorie — dal$i Udaje tykajici se vyfizeni a odeslani dokumentu (viz téz kapitolu 8.3.2.12 Vyrizeni
dokumentu pro pfichozi dokumenty a kapitolu 8.4.2.17 Vyfizeni dokumentu pro odchozi dokumenty).
Klepnutim na pole s identifika¢nimi Udaji dokumentu se otevre pfisluSny formular pro prohlizeni Ci
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 zaroven.

Hromadné akce

I B L G

Efevzit Paotvrdit Odmitnout Sté h”_‘;’U: Vyjmout ze
’ prevzeti pravzeti formular pro spisu
extrakci
K
WyTidit
dokumenty
Distribuce
Predat: Arthur - Predat
Prid&lit: Arthur » | Pridélit

Hromadné vioZeni dokumentd do spisu

m

Vyberte: - Viyberte spig -— v  VicZit

[ ] Prevzit — pokud jsou vybrané jen dokumenty, které nevyfizujete, ale mlzete je pfevzit, klepnutim na
toto tlagitko je hromadné pfevezmete.

u 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.

u Stahnout formular pro extrakci priloh — umozni ziskat snadno a hromadné pfilohy z vice formulara.
Po klepnuti na tlagitko se otevie formulaF, v némz Ize s vybranymi pfilohami hromadné manipulovat.

Formular Ulozeni priloh (viz nasledujici obrazek) zobrazi seznam vSech pfiloh z vybranych dokumenta.
Klepnutim na tlaCitko Otevfit pfimo zobrazite vybrany soubor v asociované aplikaci podle typu souboru.
Tlacitkem — pFipadné vyradite pFilohu, kterou stahovat nechcete. Pokud ma néktery ze soubor(i nevhodny
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nazev (napfiklad pro vice pfiloh se stejnym nazvem, pfili§ dlouhy nazev apod.), mlzete jej upravit v poli
Novy nazev. Na konci seznamu je umisténo tlacitko Ulozit pfilohy, kterym muzete vSechny pfilohy pod
uréenymi nazvy hromadné ulozit do vybrané sloZzky na disku pocitace.

UloZzeni priloh

FFilohy uréené k uloZeni

JID: Véc:
Pivodni nazev: Platce DPH1.pdf Velikost: 318.15 KB
Movy nazev: Platce DPH1.pdf Otevrit -_—

UloZit priohy @ UloZit dokumenty - uloZite postupné jednotlivé podepsané dokumenty.

u Vyjmout ze spisu — pokud jsou vybrané dokumenty umist&né ve spisu (spisech), timto tlaitkem je
hromadné vyjmete.

[ | Vyridit dokumenty — vyZzada konecné zpracovani oznac¢enych dokumentt. Hromadné zménite stav
vS§ech vybranych spist na Uzavieny

[ | Vazby — zobrazi seznam vazeb s Udaiji, kdo a kdy vazbu vytvofil.

Novéa vazba — oznaceny dokument oznaci za hlavni a umozni specifikovat novou vazbu.

[ | Sekce Distribuce umoznuje zménu referenta, tedy osoby zodpovédné za dokument. Vyberte
referenta v seznamu a stiskem tlacitka Predat i PFidélit mu pridélite vSechny aktualné vybrané
dokumenty. Pokud jste zvolili Pfedat, probéhne obvyklé pfedavani, tedy zvoleny uzivatel musi potvrdit
pfevzeti dokumentu a mé& moznost jej pfipadné& odmitnout. V pfipadé varianty PFidélit je zména
referenta provedena okamzité.

Distribuce

Predat P Ane3ka - Pfed%
Pridélit P Aneka w | Pridalit
[ ] Hromadné vlozeni dokumenti do spisu — oznacte potrebny pocet dokumentd, které chcete vlozit do

spisu, a v pravém panelu v sekci pro hromadné vlozeni vyberte pfislusny spis. Zadejte cely nazev
nebo jen prvni tfi 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 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 zadznamy. V prvnim poli si zvolte format,
do kterého se ma seznam exportovat, tlaitkem Export pak akci potvrdte. Vysledny soubor se nabidne

k ulozZeni na disk pocitace.

Ccsv v Ex %

8.11 Prehled spist

Sekce Spisy umozriuje pfistup ke vSéem spisim evidovanym v Elektronické spisové sluzbé. Je dostupna
stejnojmennym tladitkem na karté SPISOVA SLUZBA.
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o FormFlow | ‘ 4  ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR [QEHEOVESIUG:IE > | 8 Anezka Formulatova (FF) W

B O ] 5 5 3 e E =

Nowy + Dokumenty~  Spisy LokalniadresaF Fronta~  Statistika~  Podacidenik  Dorudenky UPVS Podatelna  Vypravna Postovni podaci archy ~ Zasilky

B

Spisy jsou uspofadané v tabulce, jejiz kazdy Fadek odpovida jednomu zaznamu (tabulku podrobnéji popisuje
kapitola 8.11.1 Seznam spisti). 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 fadek odpovida jednomu spisu, sloupce tabulky pak jednotlivym tdajum, které jsou o spisech
evidovany.

Nad seznamem i pod nim se zobrazuji tla¢itka pro listovani seznamem pro pfipad, kdy je nalezeno vice
zaznamu, nez odpovida nastavenému strankovani. Vedle tlagitek je uveden i idaj o celkovém poctu
zaznamu. Tlacitkem T si mUzete udaj o po¢tu zaznamu zaktualizovat.

Spisy

n 7 Filtr

Pokud existuji pfipravené sady filtr, u kterych je nastaveno, Ze se maji zobrazovat jako Stitek, najdete je nad
seznamem vedle Udaje o po¢tu zaznamu. Nastaveni sad filtra popisuje kapitola 2.5.5.5 Zalozka Sady filtr(.

e I Donatist vie 2 Celkovy poéet zaznami: 251 | Zobrazeno 51 - 100

Pokud zaznam 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 sloupcl. Nové fazeni nastavte tlacitkem = (Sestupné) ¢i = (Vzestupné). Pokud je zaznamu
pfili§ mnoho, zuzte vybér pomoci filtru.

n Y7 Fitr || X wiistit fitr

[] Akce Spisova znacka "‘ﬁ’ MNazev spisu va 7
O H O SP|S-000000001;201 na sdileni
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 odpovidaji.

] Akce Spisova znatka va ¥ Nazev spisu va §F
(=] nov (=]

0 H o SPIS-000000050/2018 MNové pfidany spis

O H 0 SPIS-000000047/2018 Nové pfidany spis

Poznamka: Pro pfesné&jsi hledani pouzijte filtraCni nastroje popsané v kapitole 2.5.4 Filtr zaznamd.
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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 Fittr | 3¢ WyEistit filir

oonoao

o €| » = Celkovy pocet zaznami: 3 | Zobrazeno 1 - 3

Tlagitka ve sloupci Akce umoziiuji nasledujici funkce:

| H zobrazit historii spisu, tedy Udaje o tom, kdo kdy formulaF vytvofil, vyplnil, etl, uzaviel apod.,
m O zobrazit prehled véech metadat spisu,

[ | spis ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tlacitko jej mizete prevzit.

Zobrazeni ostatnich udaju (metadat) je volitelné, jejich viditelnost a pofadi Ize upravit ve filtru (popisuje

kapitola 2.5.5.4 Zalozka Sloupce).
Zobrazované Udaje:
[ | Nazev spisu, JID, Spisova znacka — identifikacni a evidencni Udaje spisu;
[ | 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.
u Uzivatelé, ktefi se podileji €i podileli na zivotnim cyklu spisu:
Zpracovatel — uzivatel zodpovédny za zpracovani spisu;
Uzavrel — uzivatel, ktery prevedl spis do stavu Uzavieno.

H o 602-1/2019--Administrator TransakEni logy za rok 2018 SWE02-000008633 18.1.2018 15:19:56 2.1.2019 10:56:39

Akce Spisova znatka va ¥ Nazev spisu va ¥ JID va v Meodifikovane v ¥ Zaevidovano va ¥

H © SFIS-000000001/2019 na sdileni SWE02-000008846 31.1.2019 10:32:29 31.1.2019 10:31:07

H n 602-00054/18-Administrator_Admi... testovaci msg_IN — WS - zaloze... 5.11.2018 17:51:32 5.11.2018 17:50:50

u Doba zpracovani — pocet dni od vytvofeni dokumentu do jeho zpracovani, pfipadné do sou¢asnosti,

pokud jesté zpracovan nebyl;

[ ] Doba vyfizovani — pocet dni od vytvofeni dokumentu do jeho vyfizeni (uzavfeni), pfipadné do
soucasnosti, pokud jesté uzavien nebyl,

[ | Stav — aktualni stav vyfizovani;

[ | Zapujcéeno komu, Zapujéeno od, Zapujcéeno do, Kdy byl zaptjéeny dokument/spis vracen —

Udaje o zapujceni dokumentu/spisu;
] Rok skartace — rok, kdy se ma spustit skartace;

[ ] Zpusob vyftizeni, Spisovy znak, Skartaéni znak, Skartacni lhita, Forma spisu, Fyzické ulozeni,
Prevedeni do listinné podoby, Pfifazeni subjektu, Spis., Stitky, Kategorie, Obsluhovany subjekt,
K uzavieni — dal$i udaje tykajici se evidence a vyfizeni spisu (viz téz kapitolu 8.9.2.5 Vyfizeni spisu).

Klepnutim na pole s identifikacnimi Udaji spisu se otevre pfislusny formular pro prohlizeni ¢i vypInéni.
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8.11.2 Hromadné akce se spisy

8.11.2.1 Okno hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznam( v tabulce zobrazite plovouci okno s nabidkou dalSich
akci, které mohou byt spustény pro vSechny vybrané spisy zaroven.

Hromadné akce

B p B B B

F'Fe.d atna Prevzlt PL:r.frdit_ Od'rr' |'tnot_.|: Uza\.f'r'el ni
spisovnu plevzeti plevzeti spist
Distribuce
Predat: Arthur - Predat
Prid&lit: Arthur » | Fiid&lit

| Piedat na spisovnu — tladitkem hromadné pfedate vybrané spisy na spisovnu, coz je specialni
skupina uzivatelt uzavirajicich spisy;

[ ] 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 spisd na Uzavfreny;

[ ] Vazby — zobrazi seznam vazeb s Udaiji, kdo a kdy vazbu vytvofil;

[ | Novéa vazba — oznaceny dokument ozna¢i za hlavni a umozni specifikovat novou vazbu;

Sekce Distribuce umoznuje zménu referenta, tedy osoby zodpovédné za spis. Vyberte referenta v seznamu
a stiskem tlacitka Predat Ci Pridélit mu pfidélite vSechny aktualné vybrané spisy. Pokud jste zvolili Pfedat,
probéhne 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 v  Predat
Pridélit P Anedka » | Pidélit
8.11.2.2 Export seznamu spisu

Seznam spist 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.

Ccsv v Ex %
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8.12 Podatelna

Okno Podatelna soustfeduje na jednom misté obvyklé funkce pro hromadny pfijem zprav. Otevriete jej
klepnutim na tlagitko Podatelna na karté SPISOVA SLUZBA.

Ve starSich verzich FormFlow tlacitko Podatelna nabizelo pfikazy Nova poSta a Nepridélena. Nyni jsou
vSechny zasilky v jednom okné, které Ize v§ak ve smyslu dfivéjSich pfikazU filirovat pomoci ulozenych sad
filtrd — vyvolate je zaskrtnutim policka Pfectené nebo Neprectené.

ARCHIV DOKUMENTY

> FormFlow | SPISOVA SLUZBA [ ‘ & Anezka Formulatova (FF) W
E} S B

Vypravna  Po&tovni podaciarchy  Zasilky

PROCESY SPRAVA  ADRESAR

A
B O B @ = m H 3 0B

Novy ~ Dokumenty~  Spisy  LokdlnfadresaF  Fronta~  Statistka~  Podacidenik  Dorugenky UPVS  Podatelna

Okno soustfeduje informace ziskavané ze dvou zdroju:

[ ] Nova posta — soustfeduje dosud neoteviené (nepfectené) zpravy doslé elektronickou cestou, tedy
z datovych a e-mailovych schranek.

] Nepfidélena 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 — Pfrectené a Neprectené. Klepnutim do
prislusného pole se obsah okna upravi tak, Ze odpovida puvodnim dvéma okn{im (Nova poSta a
Nepridélena) ze starSich verzi FormFlow.

> | SPISOVA SLUZBA GUI  ARGHIV  RIZEN, > ‘ avaQADOO | ~

OSTATNI ZALOZKY STARY ADRESAR

| < A ADRESAR

Ve sloupci Akce mlze byt zobrazena pro kazdou polozku trojice tlacitek:

(2 m @ B M @ [ vl [3 S >
Nowj Dokumenty>  Spisy Lokslniadresaf Frontaw  Statistika  Skartace  Podacidentk  Dorufenky UPVS  Podatelna  Vypravna Pogtovnipodaciarchy  Zasilky
Podatelna
n ﬂ? Filtr [ Prettené | [] Nepiettené X
0 Akce Druh ! Zaevidovano ! Modifikovano {JID zasilky ! JID dokumentu i Gislo jednaci T -
O H # o=} 78202012:45:48 78.202012:53:32 SWE02 - 000014329 SW602 - 000014328 SPIS-000000021/2020-4 it
O H ra = 78202010:32:26 78.202010:57:25 SW602 - 000014325 SWE02 - 000014324 SPIS-000000021/2020-2 651
O H = 78202010:21:34 78.202010:2218 SWE02 - 000014321 SWE02 - 000014320 602-56090/2020—-Adminis... mrTEST
O H @ 6.8.202016:00:31 6.8.202015:45:20 SWE02 - 000014304 SWE02 - 000014308 Missing hos
O H 6.8.202014:54:20 6.8.20201512:35 SWE02 - 000014303 SWE02 - 000014302 TEST VECIL:
1 H # @ 6.8.202015:00:32 6.8.202015:00:34 SWE02 - 000014306 SWE02 - 000014307 Missing
O H / @ 6.8.202014:40:00 6.8.202014:40:01 SW602 - 000014300 SW602 - 000014301 Upozoméni
O H / @ 6.8.202014:39:57 6.8.2020 14:39:58 SW602 - 000014298 SW602 - 000014299 ASDASDT11Z
O H & @ 6.8.202014:37.03 6.8.202014:37.04 SW602 - 000014296 SWE02 - 000014297 ASDAS
O H # @ 6.8.202014:32:59 6.8.202014:33:00 SWE02 - 000014294 SW602 - 000014295 AA
O H -/ @ 6.8.202014:18:36 6.8.202014:18:37 SW602 - 000014292 SWE02 - 000014293 Testik v
< >
w | @ » 23 Celkovy podet zdznami: 300+ | Zobrazeno 101-120

H — Historie dokumentu — otevie stejnojmenné okno s chronologickym zaznamech o manipulacich
s dokumentem.

/" — Editovat zasilku — otevie pro dokument formulaf MSG_IN.
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] — Prevzit zasilku — dokument ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tlacitko jej mlzete prevzit;
zobrazuje se jen u dokumentd, které mate pravo prevzit.

| Akce
O H -/

Ve sloupci Druh je graficky indikator druhu zasilky:

[ | — klasicka zasilka bézné posty.

[ | — datova zprava ISDS.

u @ _ zésilka elektronické posty (e-mail).

Mate-li pravo dokument prohlizet, klepnutim na jeho identifikacni 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

[ ] Modifikovano — datum a ¢as posledni modifikace pfichozi zasilky

[ | JID zé4silky — jednoznacny identifikator zasilky, ktery byl zaveden s verzi 10.2.2.

[ | JID dokumentu — jednoznaény identifikator dokumentu, ktery je zasilkou dorucen.

[ ] CJ - sislo jednaci dokumentu, ktery je zasilkou dorugen.

u 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 — ndzev obsluhovaného subjektu, do kterého byl pfichozi dokument zafazen
nebo pfijat

[ | 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
pfichozi dokument na podatelné

8.12.2 Hromadné akce v Podatelné

8.12.2.1 Okno Hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznama v tabulce zobrazite plovouci okno s nabidkou
Hromadnych akci, které mohou byt spustény pro vS§echny vybrané dokumenty zarover.

| Prevzit — timto tlaCitkem pfevezmete zodpovédnost za vSechny oznacené dokumenty.

u 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).
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Hromadné akce

N s B

Prevzit ontufd ”. o d‘m .1_no '."t Stornovat
prevzedi prevzeti
Distribuce
Piedat P AneZka w» | Predat
Pridélit P AneFka - Pridélit

Sekce Distribuce umoziiuje zménu referenta, tedy osoby zodpové&dné 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 pfevzeti dokumentid na podatelné

Poslat AneZka -
Text mailového Jsou oznafené jako urgentni, prosim pfijd si co nejdiiv|
aviza

#| VioZit do mailového aviza odkaz pro potvrzeni prevzeti

Odeslat

Osobni prevzeti dokumentd na podatelné

Piebira + - Prevzit

Pokud jsou soucasti zasilky papirové dokumenty, které je tfeba pfevzit na podatelné osobné&, mize 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 pirevzeti dokumentli na podatelné.

Nejprve v poli Poslat vyberte uzivatele, kterému ma byt avizo odeslano. Text e-mailového upozornéni je
prednastaveny, ale pfipadné do néj mizete doplnit dal$i informace — vlozte je do pole Text mailového
aviza.

Pokud zatrhnete volbu Vlozit 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 Objedndvka sluZeb [] -

| Potvrzuji prevzeti dokumentt |
23

Druhou moznosti potvrzeni prevzeti je vyuzit zafizeni zaméstnance podatelny. K tomu slouzi sekce Osobni
prevzeti dokumentli na podatelné. Zaméstnanec podatelny vybere pfebirajiciho uzivatele v poloZzce
Prebira a klepne na tla¢itko Prevazit.
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Osobni prevzeti dokumentl na podatelné

Prebira Aneka » | Plevzit

Poté se zobrazi dialog, ve kterém musi pfebirajici uZivatel potvrdit pfevzeti viozenim svého hesla — pozor,
nejde o heslo do FormFlow, ale zvlastni heslo pro prevzeti dokumentu, které si uzivatel nastavuje ve svém
osobni nastaveni (popisuje UZivatelska prirucka k FormFlow, kapitola 4.5.3 Zména hesla pro prevzeti
dokumentu ve spisové sluzbée). Teprve pak je prevzeti papirovych dokumentd dokonéeno.

Potvrdit prevzeti 1 dokumentu

Zadejte heslo: = ‘i

m Zavit

8.12.2.2 Export seznamu prichozi posty

Seznam pfichozi 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 zadznamy. V prvnim poli si zvolte format,
do kterého se ma seznam exportovat, tlaCitkem Export pak akci potvrdte. Vysledny soubor se nabidne

k ulozZeni na disk pocitace.

Csv v Ex%

8.13 Vypravna

Okno Vypravna soustfeduje na jednom misté funkce vypravny pro praci s klasickymi listovnimi zasilkami,
jejich evidenci a odeslani. Klepnutim na tlac¢itko Vypravna na karté Spisova sluzba si zobrazite seznam
vypravenych zasilek a zasilek teprve Cekajicich na své vypraveni.

Ve starSich verzich FormFlow tlacitko Vypravna nabizelo pfikazy K vypraveni a Vypravena. Nyni jsou
vSechny zésilky v jednom okné, které Ize vSak ve smyslu dfivéjSich pFikazu filtrovat pomoci ulozenych sad
filtrd — vyvolate je zaskrtnutim poli¢ka K vypraveni nebo Vypravena.

v FormFlow | ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR [EREWVESHrGTE > | 8 Anezka Formulétova (FF) W

B O & @ 5 W B E 03 E <

Novy « Dokumenty~  Spisy Lokdlniadresaf Frontaw  Statistikaw Podacidenik Dorugenky UPVS  Podatelna Vypravna  Postovnipodaci archy  Zasilky

Oknoi zobrazuje dokumenty, které jiz byly svym zpracovatelem uzavieny a uréeny k odeslani, a je tedy na
pracovnikovi vypravny, aby je vytiskl, vliozil do obalek a pfedal posté i jiné doru€ovaci sluzbé. Vedle toho
zobrazuje vypraveng, 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 zésilek (bile podbarvené). Nevypravené zasilky maji polozky podbarvené zelené. Pokud je
poloZka podbarvena Zluté, I1ze zasilkou pfevzit jinym uZivatelem.
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O Akce Druh

O H 7 =

Ve sloupci Akce mUze byt zobrazena pro kazdou polozku trojice tlacitek:

H — Historie dokumentu — otevie stejnojmenné okno s chronologickym zaznamech o manipulacich
s dokumentem.

/" — Editovat zasilku — otevfe pro dokument formulai 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 S7 Fir | ] Kvypraveni | [[] Vypravena e

O Akce Druh Zaevidovano Medifikovano JID zasilky JID dokumentu Cislo jednaci -

H / =} 14.8.2020 14:03:38 14.8.2020 14:25:08 SW602 - 000014667 SW602 - 000014666 602-5132/2020—-Admin
O H = 14.8.2020 14:03:38 14.8.2020 14:25:08 SW602 - 000014668 SW6E02 - 000014666 602-5132/2020—-Admin
0 H Vs B4 14.8.202014:03:38 14.8.202014:25:08 SW602 - 000014669 SWE02 - 000014666 602-5132/2020—-Admin
O H Vs B4 14.8.202014:03:38 14.8.202014:25:08 SW602 - 000014672 SWE02 - 000014666 602-5132/2020—-Admin

H Vs = 14.8.202013:40:43 14.8.202013:57:53 SW602 - 000014664 SWE02 - 000014663 602-5131/2020—Admini

H 7 i 1482020 13:40:43 14.8.202013:57:53 SWeE02 - 000014665 SWE02 - 000014663 602-5131/2020—Admini
O H # = 7.8.202014:39:34 7.8.202014:47:56 SW602 - 000014341  SW602 - 000014339 602-5099/2020--Admil
O H # | 78.202014:39:34 78.202014:47:56 SW602 - 000014343  SW602 - 000014339 602-5099/2020--Admil
O H [} 78.202014:39:34 78.202014:47-56 SW602 - 000014344  SW602 - 000014339 602-5099/2020--Admii
0 H Vs B4 6.8.202015:15:32 6.8.202015:49:42 SW602- 000014313 SW602 - 000014312 602-5086/2020—Admii

>

@ » 5 Celkovy poéet zaznami: 300+ | Zobrazeno 1- 20

V dalSich sloupcich jsou tyto Gdaje:

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 zasilky — jednoznacny 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 (pfedmeét, nazev, ...) dokumentu, ktery je zasilkou dorucen.

Zpracovatel — jméno a pfijmeni uzZivatele, ktery ma pfichozi dokument ke zpracovani (na stole).
Organizaéni jednotka — nazev organizacni jednotky, do které je pfichozi dokument zarazen.

Obsluhovany subjekt — nazev obsluhovaného subjektu, do kterého byl pfichozi dokument zafazen
nebo pfijat.

Zpusob vyftizeni.

Adresat — jméno a pfijmeni adresata odchoziho dokumentu.

Ulice — nazev ulice doplnény Cislem popisnym/€islem orientacnim.
Obec — nazev obce.

PSC — postovni smérovaci &islo.

PoSta — nazev posty.
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] Podaci arch — nazev postovniho podaciho archu, ve kterém je formulaf MSG_OUT umistén. Po kliku
se otevie dany podaci arch.

[ ] Adresa — text sloZzeny z Ulice, PSC, Obec, Stat

u Druh poStovni zasilky — jak bude postovni zasilka vypravena (obycejny dopis, doporuéeny dopis,
dopis na doru€enku).

[ ] Druhy fadek adresata.

Mate-li pravo dokument prohlizet, klepnutim na jeho identifikaéni Udaje zobrazite odpovidajici formular.

QOdeslano Dodano Doruceno Akce

Neodeslano %Nedodéno Nedorugeno /7 2 0

| Upravit datum odeslani | Kompletni seznam zasilek

QOdeslano Dodano Doruceno Akce

26.5.2021 v X Nedodano Nedoruceno 7 2 o

| Potvrdit datum odeslani | Kompletni seznam zésilek

QOdeslano Dodano Doruceno Akce

26.5.2021 & 26.5.2021 Nedoruteno i ~ &I 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 zaznamu v tabulce dokumentl k vypraveni zobrazite plovouci
okno s nabidkou Hromadnych akci, které mohou byt spustény pro vSechny vybrané dokumenty zaroven:
konkrétné tlacitkem Prevzit, umisténym v horni ¢asti okna, pfevezmete odpovédnost za vSechny aktualné
vybrané dokumenty.

Hromadné akce

3

Prevzit
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8.13.2.2 Export seznamu odchozi poSty

Seznam odchozi 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.

csv v Ex%

8.14 PosStovni podaci archy

Postovni podaci archy umozriuji pfipravu a pfipadné vytisténi podaciho archu pro odeslani vét§iho mnozstvi
postovnich zasilek. Tyto archy miZete vytvaret bud v seznamu odchozi posty, nebo prikazem PoStovni
arch (SPISOVA SLUZBA> Novy).

o FormFlow | | 4  ARCHIV  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR QEEEOUSSIVTE > ‘ 8 Anezka Formulitova (FF) W

B O ] 55 W E e S =

Nowy + Dokumenty~  Spisy Lokalniadres&F Fronta~  Statistika~  Podacidenik  DoruGenky UPVS Podatelna  Vypravna Postovni podaci archy  Zasilky

8.14.1 Zobrazeni seznamu Postovnich podacich archi

Okno Postovni podaci archy oteviete pfikazem Potovni podaci archy na karté SPISOVA SLUZBA.
V okné je zobrazen seznam vSech vytvofenych postovnich podacich arch(.

Postovni podaci archy

n ﬂ? Filtr [] Rozpracované | [ Uzaviens X
MNazev wa Sériové Eislo wa ZaloZzeno wa ZaloZil Stav 1
novinky 10.2.3 00Mms7 310.201915:30:1 Administrator GNU (Admin) Rozpracovane
TEST! pro martina 000156 2792019 08:15:34 Administrator GNU (Admin) Rozpracované
Postovni podaci arch 000155 19.9.2019 19:39:55 Formulaiova AneZka (FF) Rozpracovang
Podacr harok 000004 19.9.201916:3919 Administrator GNU (Admin) Rozpracovang
Postovni podaci arch 000153 19.9.2019 16:25:46 Administrator GNU (Admin) Rozpracovane
Postovni podaci arch 00052 18.9.2019 14:45:30 Formulafova Anezka (FF) Rozpracovane
Postovni podaci arch 000151 18.9.2019 14:26:41 Administrator GNU (Admin) Uzaviené
Postovni podaci arch 000150 18.9.2019 14:08:23 Administrator GNU (Admin) Rozpracovang
Pr&towmi nndsci arch ONNAG 1A Q 2014 11-3N-45 Adminietrator (GNIHTAAMIN Roznracmusns e
< >
wwoow B % Celkowy poet zdznamii: 167 | Zobrazeno 61- 70

U kazdého archu je evidovan jeho nazev, sériové ¢islo, datum vytvoreni (ZaloZeno), uZivatel, ktery podaci
arch vytvofil (Zalozil), a Stav. Podle téchto udaju je Ize také filtrovat. Klepnutim na néktery z idaji zobrazite
samotny formular postovniho podaciho archu.

8.14.2 Zalozeni nového PoStovniho podaciho archu

Formulaf Postovni podaci arch otevrete prikazem Postovni podaci arch (SPISOVA SLUZBA> Novy>
PoStovni podaci arch). Tento pfikaz je k dispozici, jen pokud je oteviené okno PoStovni podaci archy.

PoloZzka Podavatel v zahlavi formulare je predvypinéna systémem podle aktualné pfihlaSeného uzivatele a
subjektu zvoleného pfi vytvareni archu.
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Vybérem z nabidky voli¢e Odesilatel vyberete subjekt odesilatele. | tato hodnota maze byt podle okolnosti

predvyplnéna (pokud existuje pouze jeden obsluhovany subjekt), ale v pfipadé, Ze obsluhovanych subjektd

mate k dispozici vice, muzete ji pomoci voli¢e libovolné zménit. Po volbé odesilatele se ve formulafi zobrazi
editovatelné Udaje o tomto odesilajicim subjektu.

Postovni podaci arch €. 000283

Podavatel: Administrator GNU (Admin)
Odesilatel hd
E
Zasilky Sefadit podle: . et L ~

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 naéteni dat z ePA.

Generovat ePA Vygenerovat soubor ePA z dat formuldfe.

Tisk poitovnich adres Tisk postovnich adres

Tisk Tisk poStovniho podaciho archu

Sekce Odesilatel obsahuije i Cislo zakaznické karty, které muze byt jako ostatni idaje predvyplnéné, ale
také je zde jesté Ize upravit.

Postovni podaci archllustrace dokumentace Postovni podaci arch ¢. 000146

Podavatel: Administrator GNU {Admin)

Odesilatel: ~
PFfjment a jméno: Software602 a.s. psc: 14000 Zemé: CR

Obec: Praha - 4 Cast obce: Nazev casti obce

Ulice: Hornokréska Cislo popisné: 15 Cislo orienta&ni: C.o

Telefonni Eislo: Telefonni Eislo E-mail: E-mailova adresa odestlatele

Cislo zakaznické karty: CISLO_KARTY_41

Zasilky Sefadit podle: - & & ~
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 podaci arch jako pfilohu

Import ePA z CSV VloZit soubor .CSV do formulafe pro nacteni dat z ePA.
Generovat ePA Vygenerovat soubor ePA z dat formulafe.

Tisk poftovnich adres Tisk postovnich adres

Tisk postovniho podaciho archu

Ulodit a zaviit UloZit rozpracovany podaci arch a zaviit formulaf.

=
b5
=

Odeslat do archivu UloZit data podaciho archu a odeslat jej do archivu.

DalSi ¢ast formulafe je vénovana vloZzenym zasilkam. Kazda je uvedena na zvlastnim fadku a zobrazuje se
jméno &i nazev adreséata a jeho adresa. Pokud chcete zménit porfadi zasilek, vyberte v poli Sefadit podle,

umisténém nad seznamem, nékterou z polozek adresnich udajd. Klepnutim na tlacitko el (vzestupné) Ci i 2
(sestupné) pak zasilky sefadite podle nastaveného udaje.

Tlagitkem Gerveného kiizku X vpravo zasilku z podaciho archu odeberete.
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Pokud v zasilce nejsou spravné vyplnény vSechny potfebné udaje, upozorriuje na to symbol A nalevo od
adresy.

Tlacitkem ~~ v pravé Casti si muzete sekci Zasilky rozbalit. Pro kazdou zasilku se pak zobrazuje kompletni
adresa a dalSi poloZky souvisejici s odeslanim — napfiklad Pozadované sluzby, kde si miizete nastavit
doplrikové sluzby pro zasilku.

Zasilky Sefadit podle: - et F -~
1. zasilka A [ Zésilka do zahranigi [ vicekusova zasilka
Piijmeni a jména: testovaci ku SPISU

K rukam: psc: 88844 Zemé 150 kéd zemé
Obec: praha Cast obce: Nazev casti oboe

Ulice: okurkova Cislo popisné: 223 Cislo orientaénf: 11

Telefonni Eislo: Telefonni &islo adresata E-mail 111@111.cz222

Véc: zasilka 01 Cislo jednaci: 602-136/2020--Administrator Ik

Pridat sluzbu:

Zkratka Popis
PoZadované sluzby: R .. =
1K Ekonomicky reZim dorucovani o
Hmotnost: Uvedenad cena: Castka dobirky: VS dobirkove poukazky:
VS zdsilky: Poznamka: Poznamka pro podavatele
Cislo zasilky: 123450006921 Sledovani zasilky

Pokud bylo u zasilky zobrazeno upozornéni na nekompletnost, muzete 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 dorugovani.

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, zmérite nastaveni voli¢e
Pridat sluzbu na hodnotu Prioritni rezim doru€ovani.

MERWPIL |PUULE PIU Bdlk I‘IdLIlUI_HIE[}

Véc:

Prioritni reZzim doruCovani h

Ekonomicky reZim doru€ovant

Piidat sluZbu:

. L Zkratka Popis
PoZadované sluzby: . .
1K Ekonomicky reZim doru€ovani

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 doruc¢ovani.
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Potvrd'te

Zasilce je jiz prirazena sluzba
lr/ 2 ™ *Ekonomi cky 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 formulaFe 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 tridéni
poradi polozek.

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 na¢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 ocCislovanim. Nasledné se muze seznam sefadit. Je mozné skenovani vice zasilek za sebou.

PFipady, které mohou nastat pfi skenovani JID vyti§ténych zasilek:

| PFi duplicitnim nacteni zasilky se zobrazi hlaSeni Zasilka jiZ byla vloZzena do tohoto podaciho
archu.

[ ] V pfipadé naéteni 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 adresata 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 nacitat.

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 vypinény 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 “
Formulaf se doplni udaji o souboru s oskenovanym postovnim podacim archem a dvéma tlacitky:
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 tfeba prenosny 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 Udaje 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 formulari 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 oCekavana 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 pfedepsané 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 Pokus( 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:

u X Stahnout formulaF — pokud ke zpravé existuje vypInény formulaF, mizete si jej zde zobrazit,

[ ] E Vytvorit formular pro nestazitelnou zpravu — pro zpravy, které se nepodafi stahnout ani po delsi
dobé, FormFlow vytvofi formulafr s upozornénim na problematickou zpravu; timto tlacitkem formular
vytvofite ruéné jesté pfed uplynutim nastaveného poctu pokus,

M . . - . . .

L+ Stahnout SkTalk XML — stahnout obalku (3ablonu) slovenské datové zpravy,

H Zobrazit historii — zobrazi okno s vypisem pokus(l o staZeni a pfipadnych chybovych hlaseni,

Z systém se pokousi stahnout zpravu ze serveru,

| Akceptovat zpravu jako nestazitelnou — zpravu se nedafi stahnout, stisknutim tlacitka oznacite
zpravu jako nestazitelnou a nebudou probihat dalSi pokusy o stazeni zpravy,

[ oznacuje zpravy, které jiz byly oznaceny (akceptovany) jako nestazitelné,

D ozivit zpravu — spustit novy pokus o stazeni zpravy. Po klepnuti na tlac¢itko je tfeba jesté potvrdit
kontrolni dotaz a teprve poté je novy pokus zahajen.

V dalSich sloupcich jsou uvedeny identifikaéni idaje zpravy. Sloupce Prvni pokus a Posledni pokus
zobrazuji, kdy se Elektronicka spisové sluzba pokousSela 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 mlzete prohlédnout zpravy, které byly pfipraveny k odeslani od posledniho spusténi tohoto procesu,
pripadné ty, které se z néjakého dlivodu odeslat nepodaifilo.

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 pfedepsané doby a nejsou akceptované jako neodeslatelné. Je u nich pfipojena
informace s chybami.

u Chybné neakceptované — zpravy, které se nepodafilo odeslat a dosud nebyly oznacené jako
akceptované.
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Chybné akceptované — zpravy, které se nepodafilo odeslat, a poté byly nékterym z uzivatell
akceptovany jako neodeslatelné.

Nové zpravy — zpravy ¢ekajici na odeslani, tedy ty, u kterych dosud neprobéhl zadny pokus o
odeslani.

Nedoruéené — zpravy, které byly odeslany, ale nepfila zpatky doru¢enka.

Bez originalu datové zpravy — datové zpravy, které byly odeslany, ale nepodafrilo se stahnout
original datové zpravy.

Tlacitkem Odeslat zahgjite filtraci zprav. Tlac¢itko Vy€istit mGzete pouzit pro navrat k vychozimu nastaveni.
Podrobnéjsi popis filtrace najdete v kapitole 2.5.4 Filtr zaznamd.

Vystupni fronta

Sf7 Fittr 5 Vydistit fittr ol

Akce Typ i ODdesilatel i JiD i Piijemce i Prvnipokus wa i Posledni pokus wa ~
HOY Softwaref02 a.s. SWE02-000008350 Milan Karasek - Popelafi gistotni = 29.1.2019 01:34:54 6.2.2019 18:14:19
H 2 <) SoftwareG02 a.s. SWe02-000008352 Trantnberkiyv rajon 29.1.2019 01:34:32 6.2.201918:14.19
HDOY Software602 a.s. SWE02-000008354 Boudy a domeéky s.r.o. 29.1.201901:3410 6.2.201918.1419
H O ) = SoftwareG02 a.s. SWe02-000008853 test 6.2.2019 16:50:22 6.2.2019 16.50:22
Hbolo = Software602 a.s. SWE02-000008853 Firma pro out 6.2.2019 16:50:22 6.2.2019 16:50:22
H 2 ©) x| SoftwareG02 a.s. SWe02-000008853 Economia, a.s. 6.2.2019 16:50:21 6.2.201916:50:21
Software602 a.s. SWE02-000008845 Seskd republika, s.ro. 322019132510 322019132511
2 = Sofh 502 SWE02-000008845 UPCC I 3.2.201913:25:10 322019132510

L1 e A SnftwaraRN? a = SWRN2-NNNNNARRAR Fronnmia as 222014 13-25-N1Q 222010 132510 -

>
« = | Donadistvie 2 Celkovj podetzdznami: 253 | Zobrazeno 1- 50

Zpravy odpovidajici nastavenému filtru se zobrazuji v pfehledné tabulce.

Tabulka obsahuje sloupec Akce s nékolika tla¢itky a v dalSich sloupcich pak identifikaéni Udaje zpravy — typ,
JID, odesilatel a pfijemce. Sloupce Prvni pokus a Posledni pokus zobrazuji, kdy se Elektronicka spisovéa
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 pokusu o staZeni a pfipadnych chybovych hlasent,
E systém se pokousi zpravu odeslat,

| Akceptovat zpravu jako nestazitelnou — zpravu se nedafri stahnout, stisknutim tlacitka oznacite
zpravu jako nestazitelnou a nebudou probihat dalSi pokusy o stazeni zpravy,

0 oznadluje zpravy, které jiz byly oznaceny (akceptovany) jako nestazitelné,

© ozivit zpravu — spustit novy pokus o stazeni zpravy. Po klepnuti na tlacitko je tfeba jesté potvrdit
kontrolni dotaz a teprve poté je novy pokus zahjen.

8.16 Statistika

Tlacitko Statistika umoznuje si zobrazit pfehled o poctech dokumentl a spisu ulozenych ve spisové sluzbé.

Aby se zobrazily néjaké udaje, spustte jeden z pfikazu:

Spisy

Pfrichozi dokumenty
Odchozi dokumenty
Vlastni dokumenty.
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v FormFlow | ‘ 4  ARCHIV  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR QEEEWVENUVLETE > | 8 Anezka Formulatova (FF) W

B O ] 55 5 3 e e =

Nowy + Dokumentyw  Spisy Lokdlniadresaf Frontaw  Statistikaw  Podacidenik  Doruenky UPVS Podatelna  Vypravna PoS&tovni podaci archy  Zasilky

w1 Spisy

a1 Dokumenty pfichozi
Statistiky - Dokumenty odchozi
Dokumenty odchozi @

K
1 Dokumenty viastni
b1

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 organizacni jednotce. Polozka 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 — A

Zaevidované:

Tlagitkem Odeslat potvrdite zvoleny vybér a tabulka statistik zobrazi pfislusné hodnoty.

Konkrétni podoba tabulky s vysledky z&visi na zvoleném typu dokumentu &i spisu. Radky tabulky dokumentti
zobrazuji 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 sloupcl podle zplsobu odeslani.

Statistiky
7 Fittr fed
Pfichozi dokumenty ¥~ ¥ Véechny druhy zprav va ¥ | Datove zpravy va ¥ i Klasicke postovni zasilky v ¥ i Emailové zpravy va ¥
Celkovy poéet dokument( 8837 5748 71 2378
Rozpracované dokumenty (dokumenty jsou v proce... 8800 5716 517 2367
Uzaviené dokumenty (archivované dokumenty) 187 15 170 2

27 Aktualizovat data LS v | Export

Statistiky poctu spisti 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

Software602 a.s.

326



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.

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 tlaitko Podpisové certifikaty se otevie pfikazova nabidka, ve které spustte pfikaz Zadosti.

Pokud toto tlagitko nevidite, poZadejte Administratora, aby vam pfidélil pfislusna prava.

o 4
o A % = R 2 @ @2 R ok
Informace  Adresy Nastaveni Clenstvia sprava Zména hesla Ma MUj globalni Mi pfimi Podpisové UZivatelé provazani
o uZivateli aplikace skupin a rolf nebo certifikétu ~ nepfitomnost zéstupce podfizeni  certifikdtv ~ se mnou
R Cerifikaty
fa Zadosti

Prehled Zadosti o certifikat
. Operace s certifikity

§7 Finr Z&dost o podpisovy certifikat

Zadna data ‘

Otevie se okno Pfehled Zadosti o certifikat. Pokud jste o zadny certifikat dosud nezadali, je okno prazdnée.
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 dlvéru — zde PostSignum CA a SignMaster. Postup
zadosti a jejiho vyfizeni 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).

[ ] 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.

[ ] Voliéem Typ certifikatu vyberete, zda budete zadat o certifikat Komercéni Sign Master CA nebo
Kvalifikovany PostSignum.
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Pokud méte povolen jen jeden typ podepisovani, je jeho hodnota pfednastavena a voli€ neni funkéni.
Pokud méte povoleny oba zpUsoby podepisovani, je pfednastavena hodnota Komeréni SignMaster
CA.

[ ] Nasleduji pole PIN a PIN pro ovéfeni. Sem zapiSte PIN kdd (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 prostfedku. PIN kéd
musi obsahovat alespon pét znaku, které nesmi byt vSechny stejné.

[ ] Pro pfipad, ze kod PIN zapomenete, je zapotiebi do poli PUK a PUK pro ovéreni zadat dalSi kdd
oznacovany jako PUK. Zvoleny PUK (Personal Unlocking Key) si dobfe zapamatujte nebo bezpeéné
ulozte, bude slouzit pro pfipadnou obnovu PINu. V pfipadé, Zze zapomenete PIN i PUK, nevratné
ztratite k danému certifikatu pfistup. Pak je nezbytné pozadat o novy kvalifikovany osobni certifikat
zameéstnance. Kéd PUK musi obsahovat alespon osm znakd, které nesmi byt stejné.

Z&adost o podpisovy certifikat

Ma této strénce mdZete wivolit Z8dost o kvalifikovany osobni certifikét zamé&stnance (vasi organizace)
od kvalifikovaného poskytovatele sluZeb vytvarejicich divéru - PostSignum CA. V Z5dosti budou
wvypln&ny Vade kontaktni udaje - (Titul) Jméne, Piijmeni a Email. Udaje budou pfevzaty z informact, které
méte wiln&ny ve svém Sofa GEtu. Udaje budou ovEfeny pracovnikem Ceske Poty pfi vvdani certifikatu
na peboéce Ceske Podty (PostSignum), piipadn® Externl registrani autority, vi&i piedlofenému
osobnimu dokladu.

Pro zabezpeceni privatniho klice a uloZeni Zadosti o kvalifikovany ascbnl certifikét zaméstnance do
lvalifikovaného prostiedku je zapotiebi, abyste nize zadali PIN. Tento PIN bude také slouZit pro
nésledné pouZivani certifikatu v aplikacich.

Politika a podminky pro zadani PIN

Obsluhovany subjekt: * '
Typ certifikatu: * SignMaster CA LY
PIN: *

PIN pro ovéreni: *

Pro pfipad ztréty nebo zapomenuti zvolengho PIN je zapotiebi do peoliniZe zadat PUK. Zvoleny PUK =i
dobre zapamatujte nebo bezpeéné ulozte, bude slouit pro pripadny Reset PIN. V pripadé, Ze PIN a
PUK ztratite nebo zapomenste, bude zamezen pfistup k danému certifikétu a bude nutné, abyste si
poZadali o novy kvalifikovany oscbni certifikét zamé&stnance.

Politika a podminky pro zadéani PUK

PUK: *

PUK pro ovéfent: *

u Pfed zadanim kédu PUK je uzite€né prostudovat informace zobrazené po klepnuti na odkaz Politika a
podminky pro zadani PUK.

Tlacitkem Vytvorit Zadost sestavenou Zadost odeSlete ke schvaleni

V okné Prehled Zadosti o certifikat odesilajiciho Zadatele se zobrazi zprava o podani zadosti a grid s udaji
0 Zadosti. Ve sloupci Stav je indikace Ceka na schvaleni.
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Zé&dost o certifikit byla podéna.

Prehled Zadosti o certifikat

§7 Fir Zadost o podpisovy certifikit

Akce Typ va ¥ Obsluhovany subjekt va % Vyfidil va ¥ Stav va ¥ Vytvoieno va ¥ Poslednizména va *
0 SignMaster CA Software602 a.s. Ceka na schvaleni 18.5.202112:31:39 185.202112:31:39
< »
e | & | B | BB % Celkovy poet zaznamii: 1| Zobrazeno 1 - 1

Zadost se postupuje administratorovi FormFlow, ktery také dostane elektronickou postou notifikaéni e-mail o

doruceni zadosti ke schvaleni.

9.2.2 Vyfizeni 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
¥ Seznam certifikétd ~>m SR
Filtr Vyéistit filtr
'™ Podpisy ¥ X b
¥ Zadosti = . . 1
» Certifikaty Akce UZivatel va ¥ f Typ va ¥ i Obsluhovany subjekt va ¥ § Vyiidil v~ % : Stav va ¥
¥ Operace s certifikaty v @ X Formuldrovd Hana SignMaster CA  Software602 a.s. Ceka na schvalenf
il Pecets < >
i Casové razitka
B Systémové certifikaty @ o« > ow» 3 Celkovy poget zaznam(: 1| Zobrazeno 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 UzZivatel wa 5 Typ va F
v o X Formularova Hana SignMaster CA

<

V okénku Zamitnuti Zadosti o certifikat zapiSe do pole Diivod zdivodnéni zamitnuti a zpravu odesle
tlaCitkem Zamitnout.

Zamitnuti Zadosti o certifikat

Davod: * Nelze vydat - ma platny certifikat do 14.12. 2021
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V okné Prehled zadosti o certifikat pak administrator vidi polozku zadosti s indikaci Zamitnuta ve sloupci
Stav.

Zadost o certifikat byla zamitnuta.
Typy Prehled Zadosti o certifikat
> Seznam certifikétd - i
Filtr VyGistit filtr
' Podpisy ¥ X &
» Zadosti - . : g
» Certifikaty Akce UZivatel wa ¥ i Typ va ¢ Obsluhovany subjekt wa ¥ : WVyiidil va ¥ : Stav va ¥
» Operace s certifikty (i ] Formulérova Hana SignMaster CA  Software602 a.s. Administrator G...  Zamitnuta
W Pecetd < >
W Casové razitka
W Systémove certifikaty Ll L R 2 Celkovy potet zaznamu: 11 Zobrazeno 1-1
A A

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

?r Filtr Z4dost o podpisovy certifikat

Akce Typ va ¥ i Obsluhovanysubjekt va ¥ | Wyiidil va % { Stav va ¥ { Vylvofeno va ¥ | Poslednizména va ¥  Informace va ¥
0 SignMaster CA Software602 a.s. Administrator G...  Zamitnuta 18.5.202112:31:39 18.5.202112:41.00 Nelze vydat - ma platny certifikat ...
< >
« & »  wm

2 Celkovy pocet zdznami: 1| Zobrazeno 1-1

9.2.2.2 Schvaleni zadosti

Pokud administrator zadost chce schvalit, klepne ve sloupci Akce na symbol zaSkrtnuti (Schvalit).

Prehled Zadosti o certifikat

<t,7 Filtr 3¢ Vydistit filtr

Akce Usivatel va ¥ P Typ va ¥ Obsluhovany subjekt va ¥ § Vyfidil va ¥ | Stav va ¥ | Vytvoi
vy 0 ¥  Formularova Hana SignMaster CA Software602 a.s. Ceka naschval.. 18.5.2C
< >
Schvalit
e “ » n

5 Celkovy poéet zdznaml: 1| Zobrazeno 1-1

Po klepnuti na tlagitko '©) se obsah okna aktualizuje a ve sloupci Stav je nyni indikace Ceka na pfijeti
vlastnikem.

Prehled Zadosti o certifikat

§7 Fir | X st i

Fod

Akce UZivatel va % Typ va F Obsluhovany subjekt +a % Vyridil va ¥ Stav va ¥ Vytvoieno va ¥
o Formulérovéa Hana SignMaster CA  Software602 a.s. Administrator G... Cekd na piijetiviast... 18.5.202112:44:34
< >
feccq « » R

5 Celkovy podet zaznaml: 1| Zobrazeno 1-1
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9.2.3 Prijeti schvaleného certifikatu

Zadatel dostane zpravu o schvaleni jeho zadosti o certifikat prostrednictvim notifikaéniho mailu. Otevie okno
Prehled zadosti o certifikat (Moje nastaveni> Podpisové certifikaty> Zadosti). Ve sloupci Akce klepne
na symbol zeleného zatrzitka (Pfijmout certifikat).

Prehled zadosti o certifikat

i‘f Filtr M Vygistit fittr ZAdost o podpisovy certifikét

Akce Typ v ¥ Obsluhovany subjekt va ¥ Vyfidil va ¥ Stav va ¥ Vytvofeno va ¥ Poslednizm&na va ¥ Informace va ¥
@ o SignMaster CA  SoftwareB02 a.s. Administrator G...  Cekd na pfijetiviastnikem 18.5.202112:44:34 18.5.202112:47:22 CA eviduje poZadavek.
< >
Prijmout certifikat
“ | € | » | 3 7 Celkovy po&et 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 (+) zmeéni na kartoté¢ni Stitek
(Zobrazit certifikat).

V prehledu mlze byt i vice polozek — tykajicich se nékolika certifikatl v rizném stavu vyfizeni.

Prehled Zadosti o certifikat

\ff Filtr Z4dost o podpisovy certifikat

Akce Typ v~ ¥ | Obsluhovanys.. va ¥ | Vyfidil va ¥ { Stav va v { Vytvoreno va ¥ | Poslednizména va ¥  Informace va ¥
) o PostSignum Software602 a.s. Administrator G...  Importovéana 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  Software602 a.s. Administrator G...  Zamitnuta 185.202112:31:39 18.5.202112:41:00 Nelze vydat - ma platny ¢
< >
| € | ® | Wm 5 Celkovy po&et zdznami: 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
Importovana do CA

Ceka na prijeti vlastnikem
Certifikat je stazeny z CA

Chyba vytvareni certifikatu v RSM
Chybné vytvoreni certifikatu v RSM
Uzaviena

Smazana.
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Certifikat byl prijat ‘

Prehled Zadosti o certifikat

7 Finr Zadost o podpisovy certifikit 3
Akce Typ va¥ § O. vat® | Widil vay [ Stav va ¥ ! Vytvofeno v ¥ | Poslednizm.. v« ¥ { Informace ~
= 0 Osobni Software602 ... Formulafova AneZk... Uzaviena 21.5.202013:31:12 2252020 11:44:58
( >
Zobrazit certifikat

« | & | ® 27 Celkovy poZet zéznam(: 1| 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 prihlaSeného uzivatele. Stejné okno otevrete také (Moje nastaveni>
Podpisové certifikaty> Certifikaty).

Prehled certifikata

n V Filtr W Vydistit filtr Synchronizovat certifikAty

Akce Vystavenopro va ¥ | SériovéCislo va ¥  Poz.. va¥ { Stav va¥ | Platnostod va¥ | Platnostdo va ¥ | CA va ¥
fa X 7/ 9 [0 X HanaFormuldrova 0x0856 Pokus Platny 18.5.202112:56:49 18.5.2024 12:56:49 DEMO Test SignMaster CA

< >

75 Celkovy potet zaznami: 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 tlagitko v prvnim sloupci — Vybrat vychozi certifikat (?t). Zobrazi se zprava Byl nastaven
vychozi certifikat a tlacitko u tohoto certifikatu zmizi. Volbu Ize kdykoliv zménit klepnutim na nékteré

z tlacitek u ostatnich certifikatu.

Akce Stav va ¥ ! Akce Stav va ¥ !
}@.{, / @ [} X Platny S /9 [ X Patny
| = Platny o ;
;Vybratwchozicemfika't| ’ ol /@[ X Pany
2 & 7 W 7 X Platny fa L /7 ® [ X Plany
< <

Vychozi certifikat bude primarné oznacen jako vybrany v dialogu pro volbu certifikatu pro serverové
podepsani.

9.3.2 Stazeni certifikatu

Klepnutim na tlacitko X (Stahnout certifikat) mizete pfislusny certifikat stahnout na disk pocitace jako
soubor ve formétu CER.
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9.3.3 Zména PIN

Pokud potfebujete zménit PIN pro pfistup k certifikatu, klepnéte na tlacitko 7/ (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.

Zmeéna PIN k certifikatu

Politika 2 podminky pro zadani PIN

Piivodni hodnota PIN: *
Nova hodnota PIN: *

Nova hodnota PIN pro
ovéfeni: *

Zménit PIN Zavfit

9.3.4 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 2 podminky pro zadani PIN

PUK: *
Nova hodnota PIN: *

Nova hodnota PIN pro
ovéfeni: *

Resetovat PIN Zavfit

Nastaveni potvrdte klepnutim na tla¢itko Resetovat PIN.

POZOR - pokud zapomenete PIN a neznate ani PUK, neexistuje zplsob, 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.
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Pojmenovat

Poznamka: * Pokus

V horni ¢asti okna se zobrazi informace Certifikat byl prejmenovan a zadany text se bude zobrazovat
v okné Prehled certifikatt ve sloupci Poznamka.

Sériové &islo va ¥ { Poznamka va ¥ | Stav va ¥

0x0856 Pokus Platny

9.3.6 Zneplatnéni certifikatu

Tlacitkem X (Zneplatnit) dosahnete zneplatnéni daného certifikatu. POZOR — operace je nevratna.
Zneplatnéni znamena mimoradné ukonéeni platnosti certifikatu. Dlvod({ mlze byt cela fada, nejzavaznéjsi je
pfipadné prozrazeni pfistupovych Udajl k certifikatu. Vlastni zneplatnéni provedete prostfednictvim
webového formulare, ktery je k dispozici na strance: http://www.postsignum.cz/zneplatneni_certifikatu.html.

Zneplatnit certifikat

Zneplatnéni certifikdtu znamena mimofadné ukon&eni platnosti certifikatu, nejéastéji z divodu
prozrazeni Kli¢a viastnika certifikatu, DalEimi divody miZe byt ukonéeni pouZivani certifikitu nebo
nemoznost daléiho pouZivani certifikatu napf. kvlli technické poruge.

Pro zneplatnéni certifikatu vuZijte jednoduchy webovy formuléf, ktery naleznete na strance:
http://www.postsignum.cz/zneplatneni_certifikatu.html I

Udaje pro zneplatn&ni naleznete v protokolu cenifikétul Stahnout protokol certifikatu

Po zneplatnéni certifikdtu bude na e-mail uvedeny v certifikdtu odeslén protokol o zneplatnéni
certifikatu.

Zavfit

Pro zneplatnéni je tfeba znat sériové Cislo certifikatu a heslo pro zneplatnéni. Oba Udaje najdete v protokolu
o vydani certifikatu, ktery si mizete ziskat klepnutim na odkaz Stahnout protokol certifikatu.

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

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 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.
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http://www.postsignum.cz/zneplatneni_certifikatu.html

Metoda podepisovani se nastavuje pomoci voli¢e Zplisob podepisovani v okné Moje nastaveni (Moje
nastaveni> Nastaveni aplikace).

Zplsob podepisovani: SluZba serveroveho podepisovani E‘
L. L Doplnék prohlizefe Signer
Preferovany zpasob otevieni FO -
formulafis: 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 pfidéleno 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 '\@
BTN

Sekce se doplni o tlagitka pro podpis PDF dokumentu (a pfipadné doplinéni ¢asového razitka).

[ ] Pokud podepisujete pomoci doplfiku Signer, jsou zde dvé tlacitka — samostatné pro podpis a
samostatné pro pfipojeni ¢asového razitka.

u Pokud podepisujete pomoci Sluzby serverového podepisovani, je tladitko jen jedno — spole¢né pro
podpis a/nebo ¢asové razitko.

Vlozit z disku ~
[ piona  J]
42 4

VloZit z disku ~

-
'
v
m

Nékolik obecnych zasad:

[ ] Podepisovany dokument musi byt ve formatu PDF (nebo v novéjsim formatu Microsoft Office — DOCX,
XLSX & PPTX). Dokumenty v jinych formatech je tfeba do formatu PDF zkonvertovat tladitkem
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 pfiloh, pfipadné Antivirova kontrola vSech

priloh).
Prilohy (1) VioZit ze Zablony
£ DOKUMENT BEZ PODPISU.PDF Q, -

Antivirova kontrola vSech priloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh
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9.4.3 Podpis pomoci sluzby serverového podepisovani

U zkontrolovaného PDF dokumentu klepnéte na tlacitko Podepsat dokument.

<, (8

!0:5| Podepsat dokument |

Pokud tlacitko nevidite, jedna se o nepodporovany typ dokumentu; zkuste jej tlacitkem Konvertovat do PDF
zkonvertovat do formatu PDF.

Otevie 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 1472021143212 Software602 as.
|
PIN certifikatu: * sesenene
Davod: Potvrzuji spravnost a dplnost tohoto dokumentu Y]

Lokalita: Mufin

pfipojit k podpisu ¢asové razitko |

Podepsat Zaviit l

Podepsat {j
Pfidat samostainé asové razitko

V horni ¢asti okna je prehled 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 parametru

vétsi nez Sirka sloupce, bude zkracena. Kdyz na ni najedete kurzorem mysi, tak se v ,bubliné” zobrazi cela
hodnota nebo pfislusna 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

Gvodniho 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.

| Volicem Dlvod muzete vybrat polozku s popisem pficiny, pro¢ dokument podpisujete (nepovinné).
Duvod 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 ¢asovym razitkem.

V tomto okné muzete pfipojit k dokumentu digitaini podpis, asové razitko, pfipadné oboji:

[ | Chcete-li dokument pouze podepsat, klepnéte dale jiz jen na tladitko Podepsat.

[ ] Kdyz chcete pouze pfipojit Casové razitko, klepnéte na tlaCitko Podepsat — vpravo, na ¢ast se Sipkou
a v oteviené nabidce klepnéte na polozku Pfidat samostatné ¢asové razitko.

[ ] Pokud chcete dokument podepsat a zaroven opatfit i Casovym razitkem, zaskrtnéte poli¢ko Pripojit
k podpisu ¢asové razitko a teprve pak klepnéte na tlacitko Podepsat.

Software602 a.s. 336



Dokument se opatfi podpisem a podle poZadavku i Casovym razitkem. Déle pfejdéte na kapitolu 9.4.5
Vysledek ovéfeni podpisu v okné formulare.

9.4.4 Podpis pomoci doplinku Signer

PFi podepisovani pomoci doplfiku Signer jsou faze vlastniho podepsani a faze pfipojeni asového razitka
oddélené.

9.4.4.1 Podpis dokumentu

Pokud chcete zkontrolovany dokument podepsat, klepnéte na tlaCitko Podepsat dokument.

Podepsat dokument

Na to se otevie okno doplriku Signer. V horni ¢asti je seznam certifikatl, které zde mate k dispozici.
Klepnutim na jednu z polozek vyberte pozadovany certifikat.

Zvolte certifikat X
9 Signer
=
Viystaveno pro Vystavitel Zahdjenipl... Ukoncenipl.. Popisny nazev Umisténi
g. Jifi Lapacek PostSig Public C 05.11.2019  24.11.2020 W

Ing. Jifi Lapacek PostSignum Qualifie...  05.11.2019  24.11.2020 Windows
SignMaster CA 29082019 129082020 | | Windows |

Petr Dizhal PostSignum Gualifie 29.11.2015 18.12.2020 Klicenka

Zelené zvyraznéne certifikaty byly vystaveny na kvalifikovaném prostredku (QSCD),
ertifikat ulozeny na nekvalifikovaném zarizen
Divod podpisu: Potvrzuji spravnost a plnost tohoto dokumentu. v

Lokalita: V kancelaf

o | o

Udaje doplnéné v dolni &asti okna jsou nepovinné.
[ ] Volicem Diivod podpisu mUzete vybrat polozku s popisem pf¥iciny, pro¢ dokument podpisujete.
| Do pole Lokalita muzete zapsat misto, kde dokument podepisujete (napfiklad v kancelafi).

Klepnutim na tlacitko OK budete vyzvani k zadani pfistupového hesla ke kvalifikovanému prostfedku, kde je
certifikat ulozen.
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6 Ppiihlageni k tokenu *

feNet Authentication Client gemalto’

N
Zadejte Heslo k tokenu

Nazev tokenu: 0D0243123D1ABA56

Heslo k tokenu [Oolocooul

Aktuaini jazyk: Ccs
Toto je nelicencovana kopie urcéena pouze k vyzkouseni.

Cancel
Po kontrole hesla je dokument podepsan vybranym podpisem.
9.4.4.2 Opatieni dokumentu éasovym razitkem

Chcete-li zkontrolovany dokument opatfit Casovym razitkem, klepnéte na tlacitko Oznac€it 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 dopliiku Signer

Pokud neni na vaSem pocitaci instalovan dopinék Signer, nutny pro podepisovani touto metodou, je tato
skute¢nost oznamena a nabidnuta instalace doplriku.

Instalace

1. Instalace aplikace 2. Konec

Formular vyzaduje rozsirencu funkénost, kterou nelze zajistit stavajicimi
prostredky tohoto webového prohlizece.

Je potreba instalovat ¢i povolit externi aplikaci (Signer).
Postup instalace:

1) Pomoci tlacitka Stahnout aplikaci ji stahnéte a nainstalujte
2) Povolte ve spodnim okraji prohlizece spusténi doplnku Signer

& Stahnout aplikaci Dalsi

)

Stazeni a instalaci zahajite klepnutim na tlacitko Stdhnout aplikaci. Poté je zobrazen dotaz, zda chcete
instalacni soubor spustit nebo uloZzit na disk — vyberte spusténi.

Chcete soubor Signer.msi (55,8 MB) z umisténi az.602.cz spustit nebo uloZit? Spustit L\\, Ulozit = Zrusit

Otevre se standardni pravodce instalaci produktu. Postupujte obvyklym zplsobem, podle postupné
zobrazovanych pokyn.
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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 v§ech 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 Farmulafova (Softwarefil? a = ), vwdavatel: 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 upineno ovédeni Mikdy (k podpisu nenl phipojeno platne Casove raziko).

Typ certificatu podpicu CQUALIFIED

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

Cenifikit prodiouZen do 22 52021 12.25.05 +02.00

(as padepsanl je opatfen Easovim razitkem

(as podepsanl pochazl z hodin podhate 1. 6. 2020 11:55:16 +02:00

Certibkadni cesta # LN Chi .a 2k '.—lf”"u'ufo.\rd...f e ?’S'J' i pacek@a02.cz T (] . . -
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
ovérit podpisy.

Cas posledniho ovéfeni stavu podpist je uveden v poli Cas posledniho ovéreni. Pokud je tieba, Ize ovéieni
pFipojenych podpisu kdykoliv zopakovat tlacitkem Znovu ovéfit podpisy.

Pfilohy (1) VioZit ze Sablony VioZit z disku ~
R ® DOKUMENT BEZ PODPISU.PDF o Konvertovat do PDF i

Popis prilhy: Dokument, ktery bude podepsan [:J/

( Podepsnt probhlo spding. |
Cas antivirove kontroly: 03.06.2020 10:28 Antivirova aplikace: ClamAVY 0.102.3/25831/Tue Jun 2 14:41:03 2020

SloZka DMS: -- Vyberte sloZku DMS —

DDA: Vyichozi - Hlavni piiloha: O Aneonymizovana piilohaw
Cas posledniho avéfeni: 03.06.2020 10:30:18 | Pocet podpisd: 1 | Znovu ovérit podpisy
Vysledek ovéreni: Vsechny podpisy jsou platné nebo Castetné platné. VEénujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpisti a zplsobu jejich ovérent.

Antivirova kontrola viech priloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Cely postup podepisovani postupné zopakujte pro vSechny dokumenty zafazované do pfilohy formulare.

9.5 Podepisovani s vyuzitim aplikace Kli¢enka602

Podrobny popis aplikace Klicenka602 najdete v dokumentaci k aplikaci Signer: Signer — Pfirucka uzivatele.

Nastaveni sluzeb Klicenky602 v zasadé spociva ve vytvoreni uctu pro pristup k SDK serveru, kde je
dostupna sluzba Vzdalené podepisovani a ve vytvoreni U¢tu uzivatele pro pfistup k samotné Klicence602.

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 na str. 338. Pro praci s Kli¢enkou
potfebujete vytvofit ucet s prihlaSenim na server organizace.

Spustte aplikaci Signer (klepnéte na ikonu aplikace, ktera se vam po instalaci vytvofila na
Plo3e).

u Pokud mate ucet 602ID, prihlaste se pomoci néj. Zapiste své prihlasovaci udaje do [l
poli Uzivatel a Heslo (nebo vyberte nazev Gctu volicem U¢et) a stisknéte tlacitko | Sl
Prihlasit se.
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Budeme vsak pfedpokladat, ze ucet 602ID nemate; v tomto pfipade zvolte v prihlaSovacim dialogu
moznost pfihladeni bez registrace. Zadna pole nevyplfujte a pouze klepnéte na tlacitko Pokradovat

bez prihlaseni.
6 Signer

Uget <iné pihlaseni> v

Uivatel |

Hedo: | |

Zapamatovat

‘ Pokradovat bez prhlsen

-

Otevre 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

Otevrit.

X Zavitt

X Nastaveni.
L

@ oanlikaci

V okné Nastaveni klepnéte na zalozku PFihlaseni a na takto zobrazené karté pak na tla¢itko Pfidat. Otevie
se dialog Nové prihlaseni.

Do dialogu je tfeba zadat udaje pro pfistup k serveru organizace, které vam poskytl Administréator..

Do pole Alias napiste jméno, pod kterym bude vytvaieny uéet pro pfihlaSeni k Signeru zobrazovat.
Do pole Uzivatel zadejte vase pfihlaSovaci jméno (nazev).

Do pole Heslo zapiste odpovidajici pfistupové heslo.

Zaskrtnéte policko Prihlaseni k serveru organizace.

Tim se otevie pole Adresa sluzby, kam napiSte URL adresu serveru organizace, na kterém bézi
pozadovana webova sluzba.
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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 miizete je tlacitkem UloZit akceptovat.

Cestifikdty PostSignum Podpisavé profily Vizualizovany podpis Ostatni
L.w Piihladeni menl 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
odebrat Wchozi pihlageni je zobrazens tuiné Alias Typ Uivatel Webova slutba

Hias Tw Uzivated Webova sluzba
Nové pfihlasen X

Pfidejte si do seznamu nové piihlaSeni. Bude uloZeno pro
daldi spusténi aplikace.

MNové pfinlasen

Phidefte si do seznamu noveé piblaseni. Bude ulofeno pra

dali spuitén| aplkacs. Aias [DOKUMENTACE \

e ] | Usvatel \ | PhaaL
Usvatel 1] Heslo: [ |

Heslo:

[] PAhlageni k serveru organizace

[] Piinkaseni k serveru organizace Adresa sluzby: ‘lonnﬂuw:/f- - . ﬂ.:soec‘

Test spojeni

o Webova sluzba 'SecuSign’ se zda byt aktivni.

Stoma

OK Stomo OK Stomo

Zapsané Udaje se zobrazi v tabulce na karté PFihlaseni.

Alias Ty Uzivatel Webova sluiba
DOKUMENTACE (et organizace 602 formflow:/ /i /m..
Zobrazit: Uty 602 1D [~] Uty organizace Phdat...

Ukoncete aplikaci Signer.

9.5.2 Vytvoreni uctu pro pristup ke Kliéence602

Aplikaci Signer znovu spustte a v pfihlaovacim dialogu voliéem Uéet nastavte nazev Gétu, ktery jste pravé
vytvorili. Do poli UZivatel a Heslo se zobrazi vami nastavené Udaje; dale jen klepnéte na tlacitko Prihlasit

Se.
6 Signer

Uet: <jiné piihladeni>

Usivatel <jiné prihlageni>

Heslo: |

V pravém dolnim rohu okna aplikace Signer poklepejte na odkaz Kli¢enka602: neprihlasena.
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[ Klicenka602: nep_ﬁﬁlé_é_ena Bluetooth: nehﬁ_ﬁéjenc-

V nasledujicim okénku je zapotfebi specifikovat URL adresu serveru, odkud se Kli¢enka602 spousti (bude
zfejmeé totozné s URL adresou serveru organizace zadavanou v predchozi 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 vypInéné pfi kazdém dalSim pfihlaseni. Klepnéte na
tlaCitko Prihlasit se.

Kliéenka602 B o
Q Klicenka
602
Uet: <iné phlageni> >
URL [formfiow. s g |

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.

Upresnéte organizaci

Va5 (et spada pod vicero FormFlow organizaci. Nastavte alias pro toto pfihlaseni

Viyberte prosim tu, jejiZ certifikaty cheete pouiit pro vzdalené o o ) ) )
podepisovani: PhhlaSeni bylo isp&né. Nyni prosim nastavte alias,
pod kterym maji byt pfihladovaci Udaje uloZeny.

\ Software602 a.s. v |
mik
Software602 a.s.

Alias: |ANEZKA|

L
o | (S ] o [ s

Nasleduje dialog s dotazem na nazev Uctu, pod kterym bude toto pfihlaseni ke Klicence602 nadéale
dostupné. Nazev zapiste do pole Alias.

Po potvrzeni nazvu Gctu se certifikaty z Klicenky602 importuji do standardniho ulozisté Windows, kde budou
dostupné az do odhlaseni uzivatele. O poctu certifikatd je zobrazena zprava.

o Bylo naimportovano 5 certifikatd.

V pravém dolnim rohu okna aplikace Singer je nyni zobrazena informace — Klicéenka602: prihlasena.
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9.5.3 Podepisovani pomoci Klicenky602

Elektronické certifikaty importované z Klicenky602 vidite v okné zvolte certifikat pfi pozadavku na podpis a

volbé zplsobu podepisovani —
podle fialové barvy textu.

GSigner

Wstaven;pm Vystavitel Zzhajenipl... Ukoncenipl... Popisny nazev Umisténi

Aneika Fomuldro... DEMO SecuStamp - 202 19.05.2021 KI cenka..

~ned-\z= F(-r'n_glaru DEMO SecuStamp - 21.05.2020 41 05.2021 ..Erk.:

_
52020 1

Anezka Fom mlan DEMO SecuSt am; ;‘E 05.20
ng. JiFi Lapacek ! C 5.11.2:
Ing JiFi Lapacek PcstS\gnum ... DS_H 2D15'

Window

'.'u'\ndows

Zelené zvyraznéné centffikaty byly vystaveny na kvalfikovaném prostfedku (QSCD).

Certifikat uloZeny na nekvalfikovanem zafizen

Davod podpisu: Schvaluji tento dokument. v

Lokaita: [Pracoviété workoholiku

Signer — doplnék prohlizece. Polozky certifikatl z Klicenky602 poznate

Po volbé certifikatu nasleduje dotaz na jeho PIN — zapiSte ho do vstupniho pole dialogu PoZzadovano heslo.

Jakmile probéhne podpisovy proces a podepsani bylo Uspésné, zobrazi se o tom zprava:

PoZadovano heslo

Prosim zadejte PIN k HSM certifikdtu

—

o)l

[ Podepsani probéhlo uspéiné.
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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(l 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 dokumentiim ve formatu PDF. To se tyka typu Sifrovaciho algoritmu, atribut(
zahrnutych do vypoctu kontrolniho hashe atd.

[ | XAdES - (XML Advanced Electronic Signatures) je sada roz§ifeni 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).

[ ] 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 ¢asové razitko musi byt pfipojeno jesté pred vyprSenim nebo zneplatnénim certifikatu,
ktery byl pouzit pfi pfipojovani podpisu, a Ze jesté pred vyprSenim platnosti Casového razitka musi byt
pripojeno dalsi. Z toho vyplyva, Ze archivace musi byt pojimana jako proces. O dokument je zapotfebi
neustale pecovat, jednorazoveé uloZeni nestadi.

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 uloZzenych 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 v§ak 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 zaskrtavacich 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 A (Zobrazit obsah entity),
muzete jeho pomoci otevfit tuto entitu (dokument, spis, ukladaci jednotku). Zobrazeni mize mit i vice
vnofenych 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
* V3echny slozky n ‘fﬁ Filtr Moje Garant Q
Archiv E . E :
. | Akce Obsluhovany subjekt : JID : Nazev : Spisovy znak ¢ Zpracovatel -~
m Spisové sluZzba
Soubory 01 0 / @ <« Software602as. 412083 DMS - do spisu 1 SW602.A.5 Administrator
DMS 0O / @ <« Software602a.s. 412081 text06.txt SW602.A.5
Dokumenty O / @ <« Software602a.s. 42076 text02.xt
kvadr M & M < Software602a.s. 42077 textOltxt v
il SloZka v hlavni strukt < >
Interni
il Kohligek @ |« | » | 3B Jit na stranku < Celkovy podet zaznami: 300+ | Zobrazeno 21 - 40 esv | Expon
i Testy
il Ghost Inspector

W

[ ] Tlagitkem ¢ (Editovat metadata dokumentu) otevrete dialog Upravit soubor, kde Ize upravit
zakladni udaje o souboru, archivni a skartacni Udaje, udaje pro externi systém a pfipadné komentare.

Tlagitkem @ (Pfesunout do kosSe) pfesune dany soubor do sloZzky Kos.

Tlagitkem % (Sdilet dokument) otevfete 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 Piehled archivovanych dokumentu

V levé sekci okna (Slozky) vyberte dokumentovou slozku, jejiz obsah budete chtit zobrazit. Obsah vSech
slozek dokumentového typu v okné zobrazite klepnutim na odkaz VSechny slozky.
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Slozky

=5 VEechny slozky

' Spisové sluzba

Prichozi dokumer [ Akce

Odchozi dokumet sla
O /@<

Dokumenty_O1 o
W Pro_ilustraci O 7 o ";
O o<

< 2 ;S =
O 7d«

Archiv / Dokumenty

n Yf Filtr [IMoie [ ] Garant

Obsluhovany subjekt HEN) ]
Software602 a.s. 412125
Software602 a.s. 412120
Software602 a.s. 412135
Software602 a.s. 412142

Jit na stranku

©2020 Software602 as.

Nazev Spisovy znak
Test 003 SWE02.A.0
dokument s DMS SWE02.A1
Test HWF O1 SWE02.A.5
Test HWF O1 SWB02.A.5

2 Celkovy poget zaznaml: 300+ | Zobrazeno 1- 20

FormFlow 10.2.4.0.0.0 | Posledni pfihlaSent 22.10.2020 7:29:40

i

Zpracovatel
Administrator Gl
Administrator GI
Administrator GI

Administrator Gl «»
>

csv ~ | Export

Tlagitkem (Editovat metadata dokumentu) otevrete dialog Upravit dokument, kde Ize danému

dokumentu upravit zakladni udaje, archivni a skartaCni udaje, udaje pro externi systém a pfipadné

komentare.

Tlagitkem ] (Presunout do kose) presune dany dokument do slozky Kos.

Tlagitkem < (Sdilet dokument) otevfete 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

UZivatel: *

Vyberte uZivatele

Akce | va ¥ i
s 2
a - s Pumprdent

<

5 Celkovy pocet zdznama: 2

Efektivni prava - ziskana sdilenim

Sdileno komu wa 5

Formuléfové Anezka (FF)

Prévo ke Etent: *

- Z&dna Préva ™

Sdileno kym wa
Administrator GNU {Admin)
Administrator GNU (Admin)

Prévo k editaci:

Z&dna Préva b

Naposledy zménil va
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)

Sdilet do:

Pravo ke Cteni wa ¥

Metadata + vSechny verze

Metadata + vSechny verze

Pravo k editaci va ¥

Metadata + posledniverz

Metadata + vSechny verz
>

Zaviit

10.1.3

Piehled archivovanych spisu

V levé sekci okna (Slozky) vyberte spisovou slozku, jejiz obsah budete chtit zobrazit.
spisového typu v okné zobrazite klepnutim na odkaz VSechny slozky.

Slozky Archiv / Spisy

5 Viechny slozky

Spisova sluzba

Spisy.01 | Akce
O 7 @
O 7 @
O 7 i
O 7 @
<
« o« »

SN AN

»

n A [JMoje | []Garam

Obsluhovany subjekt v.a i JD va
Software602 a.s. A2
Software602 a.s. 412060
Software602 a.s. 400995
Software602 a.s. 400958
Donaéfstvde | Jit nastranku

& 2020 Soft

i Néazev

Test HWF O1
SPIS - Archiv vs. znovuotevreni 01
arSpis_2020-10-09_14-46-48

arSpis_2020-10-09_11-06-17

& Celkovy podet zdznam(: 65 | Zobrazeno 1- 20

2 as. | FormFlow 10.2.4.0.0.0 | Posledn’ piihlaSent 22.10.2020 7:29:40

i
Spisovy znak ~
SW602.A5
SW602.A5
SW602.2020
SW602.2020 v
>
Csv ~ | Export

Obsah vSech slozek
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] Tlagitkem ¢ (Editovat metadata dokumentu) oteviete dialog Upravit spis, kde Ize danému spisu
upravit zakladni udaje, archivni a skartaCni udaje, udaje pro externi systém a pfipadné komentare.

Tlagitkem o (Presunout do kose) pfesune dany spis do sloZky Kos.

Tlagitkem - (Sdilet dokument) otevrete dialog Sdilet ..., kde jsou k dispozici karty pro nastaveni
sdileni spisu pro uzivatele, sdileni pro skupiny a role a pfehled efektivnich prav ke spisum 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 / Ukladaci jednotky
¢ Veechny slozky n 7 Fir | Moje | Garant X
Spisova sluZba
Ukladaci_jednotky 01 ] Akce Nazev ! Vytvofeno va ! Autor { Rokskartace ~
O Vs 'ﬁ o’; 09 arlj_2020-10-09_14-46-48 9.10.2020 14:46:48 Administrator GNU (Admin) 2030
O # O 2 &£ test1AA0/2020 9.10.2020 11:51:29 Administrator GNU (Admin) 2050
O Va ﬁ r: 00 arUj_2020-10-09_11-0617 9.10.2020 11:06:18 Administrator GNU {(Admin) 2030
[} Ve ﬁ r: 00 arUj_2020-10-09_09-43-39 9.10.2020 9:43:40 Administrator GNU (Admin) 2030 v
< >
« « » ow» | DonafistvBe  Jitnastranku 3 Celkovy poet zaznam: 56 | Zobrazeno 1- 20 Csv || Export

2020 So FormFi 24 Posledn hlaSenk 2210 2020 7:29:40
Archiv - Ukladaci Archiv / Ukladaci jednotky
jednotky
7 Fitr Moje Rozpracované Skartovano
«2 VBechny slozky n ¥ L ] | Rozpi O %
Spisové sluzba Akce Nazev Vytvoieno va Autor Rok skartace o
Ukladaci_jednotky C % 7 & £ arlj2020-1-23.23-02 231.202023:02:13  Administrator GNU (Admin) 2030 A
< > q Zobrazit;bsah ukladac jednotky |_B 1611.2020 09:53:28 Administrator GNU (Admin) 2020 A
A 7/ o o UJ-SKARTACEA 16.11.2020 09:52:20 Administrator GNU (Admin) 2020 8
7 Ukladaci jednotka TEST 12.11.2020 15:36:53 Administrator GNU (Admin) 2021 Aw
B 7% & I
< >
w o« w» oam Donacistvie  Jit na stranku 75 Celkovy poéet zaznamix: 87 | Zobrazeno 1 - 20 csv v | Expont

] Tlagitkem ¢ (Editovat metadata dokumentu) oteviete dialog Upravit ukladaci jednotku, kde Ize
dané ukladaci jednotce upravit archivni Udaje, archivni a skartaéni udaje, Udaje pro externi systém a
pfipadné komentare.

Tlagitkem o (Pfesunout do kose) pfesune danou ukladaci jednotku do slozky Kos.

Tlagitkem < (Sdilet dokument) otevrete 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.

[ ] Tlacitkem & (Vazby dokumentu) oteviete okno Vazby pro pfehled a nastaveni vazeb k ostatnim
entitam. Ve standardnim nastaveni neni tlacitko viditelné, zobrazeni Ize vyzadat pfes Filtr> Sloupce.
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Vazby: test_1A/10/2020

L4

| o« | » | »e 2 Celkovy poéet zaznam(: 11 Zobrazeno1-1

Entita: * Nazev: * Vazba: *
Vyberte entitu v
[] Nadfizené vazby | [ ] Podfizené vazby
Akce Vazba va ¥ Entita va ¥ Nazev wa 5 JID wa ¥
‘/' 'ﬁ Tento DMS dokument "je nadiizeny" Spis 11--SPIS--111

SW602-000002332

Dataset:

Vytvoiil wa

Administrator GNU (Admin)

:

Vytvoieno

16.7.202112:2
>

Zaviit

10.1.5

Prehled celého Archivu

V tomto okné jsou souhrnné uvedeny entity vSech ¢tyf pfedchozich typl. 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 ﬁff Filtr [JMoje | []Garant

O Akce { Slozka Nazev
O B8 £ < & Spisova sluzba 123 spis
O B8 72 b < & B QOdchozi dokumenty 123
O B8 24 < & | Pfichozi dokumenty Testpo4.
O A I s F D Dokumenty bez podpisu (3).pdf
O B 2@ < &£ = Spisova sluzba Pievezmes to?
£
we & o» w» Jitna stranku

£ Celkovy poget zaznam: 300+ | Zobrazeno 61- 80

i Vytvofeno

1012.2020 11:52:48
1012.2020 11:32:06
9122020 01:46:06
8.12.202010:45:32

712.202012:38:12

f 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 &7

Ovladaci prvky jsou analogické pfedchozim oknudm, v dialozich je vS§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 zaroveri dokument.
[ ] E Archivni ukladaci jednotka.

[ ] Archivni spis.

10.1.6 Prace s KoSem

Ve slozce Ko$ 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

[0 Akce
O 76 <
O 76 <
o &<
O 7B <
O 76 <

“ « » B

10.1.6.1

n ﬁ? Filtr [IMoie [ Garant

Sloika va ¥
Soubory_O1
Soubory 01
Soubory 01
Soubory 01

Pfichozi dokumenty

Nazev va ¥

soubor do dokumentu 51
soubor S5

soubor Ab do spisu
soubor AO

Test auto_close 01

2 Celkovy po&et zéznami: 7 | Zobrazeno1-7

i Vytvoieno va ¥

25.9.202011:01:44

25.9.202010:59:14

25.9.202010:58:13

25.9.202010:57:10

22.9.202015:55:15

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.

i Autor va ¥

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

Administrator GNU (Admin)

Vysypat ko3

Zpracovatel va ¥
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)
Administrator GNU (Admin)

Formuldfovéd AneZka (FF)

csv

-

1x

Tride ©
Vyche
Vyche
Vyche
Vyche

Vyche
>

£

Export

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, zaSkrtnéte poli¢ka u jejich poloZek. Otevie se
modalni okno Hromadné akce, kde je v sekci Ko$ uveden seznam Dokumenty v koSi. V seznamu jsou
uvedeny nazvy dokumentd, které nyni mizete stiskem tlacitka Vysypat koS z KoSe trvale vymazat.

Archiv - Kos

Akce

Ooooo0~dEd
AR L A A Y
Gh Gh G G G OGP TR OGP

10.1.6.2

n %7 Filtr [JMoje [ ] Garant

Sloika va ¥
Ukladaci_jednotky 01
Ukladaci_jednotky_ 01
Ukladaci_jednotky 01
Soubory_01
Soubory 01
Soubory_ 01

Soubory_01

AR A G I

Dokumenty

Nézev va ¥
test 0la
Jednotka jednotna
Jednotka Bétka
Platce DPH1.pdf
soubor S5

soubor A5 do spisu
soubor AO

Platce DPH1 (2).pdf

Obnova entit z KoSe

Hromadné akce

e
w/
Obnaovit 2
kosSe
Kos
Dokumenty -test_O1a
v kosi - Jednotka jednotna
- Jednotka Bétka

Wﬁypajﬁoé

Zde je ve sloupci Akce k dispozici tladitko Pfesunout z koSe (Eé), které mlzete pouzit k obnové vymazané
entity — podobné jako se napfiklad obnovuji omylem vymazané soubory v operaénim systému.

Obnova vymazané entity je vazana na stisk tlacitka Ano v dotazu zobrazeném v nasledujicim okénku.
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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.

Pokud chcete obnovit vice entit najednou, zaskrtnéte policka u jejich poloZzek. Potom v modalnim okné
Hromadné akce klepnéte na tlacitko Obnovit z koSe.

Hromadné akce

Ve
[ ¥4

Obnovit z
kode

Pozadavek na obnovu je potvrzen zpravou v zeleném ramecku.

Byla vytvoiena 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
vytvofena 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 mozZnosti
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 tlacitko
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 dokumentt 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.
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Otevie se modalni okno hromadné akce, ve kterém stisknéte tlacitko Vlozit do spisu nebo Viozit do
ukladaci jednotky.

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 tla€itko 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)
» spis do archivu 001 (396300) "
Viozit
. ID ukladaci —Vyberte poloZku— -
jednotky: *

oo Q

ARCHIV_jednotka_001(412327)
ukézkova 001(412188) %
Ukladaci jednotka pro testy 25.9. - 001 - A2029 (396875)
Predvadéci1r9. - S 2023 - 001(396423)
y Predvadéci179.-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. MGzete vyuzit sluzby
,naseptavace” a zadat nékolik znakl nazvu, ¢imz nabizeny vybér polozek zuzite. Klepnutim na tlaitko
Ulozit spis(y) vlioZite 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 ukonéenych) skartaénich 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 ovladace 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 skartaéni fizeni jiz nelze zrusit.

| Pokud zvolite testovaci rezim skartace nebudou data po jeho ukonéeni ztracena; v opaéném 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
nahofe. 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
uzZivatel.

] Zaskrtnutim policka SIP s pfilohami muazete 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 vyzkous$et nanecisto, zaskrtnéte policko Testovaci rezim skartace.

] Do okénka Poznamka lze napsat libovolny poznamkovy text pro pozdéj$i 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 fizeni.

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 Gvahu pro tento skartacni proces — tedy vSechny ukladaci jednotky s rokem skartace stejnym

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.
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| 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 tlaCitkem 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 skarta¢niho Fizeni.
Klepnéte na tlaitko Export pro NA.

10.3.5 Priprava SIP bali¢kl 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 balicky pro
Narodni archiv exportovat. Vénujte pozornost upozornéni — Po zahajeni pfipravy se uzamknou viozené
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 mUzete
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 tlaitko 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 fizeni klepnéte v pravém hornim rohu na tlac¢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
umoznujici 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 polozku mate moznost 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 prabéh skartacniho procesu, klepnéte ve sloupci Akce na tla¢itko O(Zobrazit log).

Otevie se okno Historie, ve kterém vidite zdznam 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)
23.10.2020 20:04 Administrator GNU (Admin) --- STOP wytvafeni SIP(

Pokud byste si chtéli prohlédnout jednotlivé SIP balicky, klepnéte na tlacitko & (Zobrazit seznam SIP
balicka).

Zobrazeni seznamu SIP bali¢ku (uloZenych v adresari: \10.47.0.224\G\Logs\wwwroot_develimssql\_msdev
\dzhp\skartace\SW602 - 000016488)

Akce Balicek va ¥ [ Stav va ¥ { Skartacniznak va ¥ | Typ va ¥ I Nazev va ¥
0 D‘ s SIP 412416.zip soubor SIPu existuje a je sprévné S SIP s prilohami DOC_KE-SKARTZ
o E ) SIP42417zip soubor SIPu existuje a je spravné S SIP s prilohami DOC_KE-SKARTZ
o f_l s SIP_412418.zip soubor SIPu existuje a je spravné A SIP s piilohami DOC_K-ARCHIVA
: o E 9  SIP412419.zip soubor SIPu existuje a je spravné = A SIP s prilohami DOC_k-ARCHIVA
< >
@ | o« | B wn & Celkovy podet zdznam(: 4 | Zobrazeno 1-4
i
1
Zavit

Pomoci tlacitek Stahnout SIP (E:') mUzete jednotlivé SIP balicky stahnout. Pokud jsou bali¢ky velké
(obsahuiji treba i nékolik set soubort), trvalo by stahovani jednotlivych souborl timto zplisobem nednosné
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 zaznam dosud provedenych akci.

Pokud je zapotFebi (vyskytly se chyby), Ize tlagitkem Znovu vytvofit SIP baliéek (©) cely SIP znovu
vygenerovat.

Akce Balitek v ¥ [ Stav va ¥ ! skartatniznak va ¥
o E‘ ) SIP_396953.zip soubor SIPu existuje aje spréavné S
o |_7,| % SIP_396949.zip SIP musi byt pfegenerovan s pril... A
<

| Znovu vytvorit SIP balicek |

Na dotaz v ramecku Otéazka stisknéte tlacitko Ano, vytvorit a SIP bali¢ek 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¢kt SIP a jejich odeslani Narodnimu archivu.
Balicky stahnete prostfednictvim tlacitek Stdhnout 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 souborl obvykle do vasi slozky uréené pro ukladani stazenych soubort
(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 balickt a prijem odpoveédi

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 nem(ize byt online, protoze zpracovani mlize 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 ‘
|

Uspésny import souboru s odpovédi Narodniho archivu je ohlagen zpravou v modrém ramecku.
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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 tlacitko 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 Priprava SIP
balickl 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 A pfedat bali¢ky ,,A“ k archivaci. Pokud je vSechno
v pofadku, jsou nyni ve skartacnim fizeni jiz jen bali¢ky ke zni€eni 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 spisi a dokumentt 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¢ku 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 fizeni SW602 - 000016488/llustrace do dokumentace CZ 2]

Vytvoreni SIP balickt pro Narodni Archiv bylo dokonéeno dne 16.11.2020 11:53:22. Posledni odezva sluZby, které zpracovava poZzadavek, je ze dne
"6.11.2020 11:58:37"

— Priprava —r Komunikace s NA — — Pripraveno ke zniéeni — Znigeni —r

Pfipraveno k uzavieni —

Jakmile je pozadavek sluzbou na pozadi zpracovan, je v sekci Seznam skartanich operaci zobrazeno
potvrzeni o pfedani archivalii.

Seznam skartacnich operaci

m Import z NA Export pro NA Logy ke stazeni «

Akce Nazev va ¥ Stav va ¥ Zpracovano va ¥ Vytvofil wa 5 Vytvoieno wa ¥
o EL skartaéni navrh lsp&5né& zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:36:04
o D‘ skartacni protokol Uspésné zpracovano Ano Administrator GNU {Admin) 16.11.2020 11:49:46
© [ predaniarchivali Usp&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:53:22
< >
@ | & | B | DB £ Celkovy poéet zdznami: 3 | Zobrazeno 1-3

10.3.11 Potvrzeni o prevzeti archivalii

Posledni fazi skartaniho procesu je zni¢eni bali¢ku uréenych ke skartaci. Pfed tim je vSak potfeba vyckat
na potvrzeni o pfevzeti archivalii. Vy¢kejte na odpovéd Narodniho archivu; zaslany XML soubor s odpovédi
je pak potfeba importovat do FormFlow a zpracovat

Import odpovedi z Narodniho Archivu

| M | EXPORT_NA-FINALxmI

Import a zpracovani probiha postupem popsanym v kapitole 10.3.9 Zpracovani balicku a prijem odpovédi.

Zadejte pozadavek na zpracovani udajl ze zaslaného souboru s odpovédi.
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Seznam skartacnich operaci

m Import z NA Export pro NA Logy ke stazenl v

Akce Nizev va ¥ Stav va ¥ Zpracovano va ¥ Vytvoiil wa Vytvoieno va ¥
0 E‘E skartacni navrh Usp&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:36:04
o D‘ skartaéni protokol Usp&&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:49:46
o @ predani archivalil Usp&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:53:22
(i ] EH @ odpovédz Narodniho ... vytvofeno Ne Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 12:02:1

3
£ @ >

@ | & | B | D» 7 Celkovy pocet zdznam(: 4 | Zobrazeno 1-4

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 odpovedi z

Narodniho Archivu?

PoZadavek je zpracovan sluzbou bézZici na pozadi a po obnoveni stavu okna je potvrzen v okné se
seznamem skartaCnich operaci.

Seznam skartacnich operaci

Akce Néizev va ¥ Stav va ¥ Zpracovano va ¥ Vytvoiil va ¥ Vytvoieno va ¥

0 E‘@ skartacni navrh Uspé&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:36:04

ﬂ E‘ skartaéni protokol Usp&&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:49:46

o E‘E predani archivalii Usp&&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:53:22

0 |_T._| potvrzeni o prevzeti A Usp&sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 12:02:21

< >
« o« » | o 25 Celkovy potet zdznam(: 4 | Zobrazeno 1- 4

10.3.12 Zniceni bali¢kl uréenych ke skartaci

Zbyva vlastni proces fyzické skartace. Cervené oznageni se v horni &asti okna pFesune na paty obrazec
zleva — Pripraveno ke zniéeni.

Skartaéni fizeni SW602 - 000015860/llustrace do dokumentace S

— Piprava — Komunikace s NA — Pfedani A — — Zniceni —

Pfipraveno k uzavieni | —*

V sekci Seznam skartaénich operaci klepnéte na tlacitko Znigit.
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Operaci je nutno potvrdit klepnutim na tlac¢itko Ano, zni¢it dokumenty v ramecku Zni¢eni dokumentt.
Berte v potaz ¢ervené vypsané varovani, ze jde o nevratny proces (pokud nepracujete v testovacim rezimu).

Zni&eni dokumenta

Opravdu cheete provest zniceni dokumentd?

Ano, znicit dokumenty Ne

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.

Tento proces je nevratny!

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, zZe byly uloZzeny do narodniho archivu nebo zni¢eny, dokumenty v DMS jsou
zniCeny a metadata ktera maji nastavenu anonymizaci jsou anonymizovana.

10.3.13 Pfiprava na uzavieni procesu a jeho uzavreni

Cervené oznadeni se v horni &asti okna pfesune na predposledni obrazec — Pfipraveno k uzavieni.

Skartacni fizeni SW602 - 000016488/llustrace do dokumentace CZ S

— Pfiprava — Komunikace s NA — Predani A — Pfipraveno ke zniGeni — Zniceni —

Pripraveno kuzavieni —

Jako posledni polozka v sekci Seznam skartacnich operaci se zobrazi skartace — Uspésné zpracovano.
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Seznam skartacnich operaci

10 ) e

Akce Nézev wa ¥ i Stav va ¥ i Zpracovdno va ¥ | \Vytvoill va ¥ ! Vytvofeno va ¥
0 E‘Q skartacni navrh Uspeésné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:36:04
ﬂ |_7‘, skartaéni protokol Uspésné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:49:46
0 |_T|D predani archivalii lspésné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 11:53:22
0 |_7:| potvrzeni o pfevzeti A Uspé&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.202012:02:21
0 skartace lspésné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.202012:07:59
< >
e I A B 2% Celkovy podet zadznami: 5 | Zobrazeno1- 5

V sekci Seznam skartacnich operaci se na zavér aktivovalo tladitko Uzavrit.

e v Er—

Po potvrzeni bezpecénostniho dotazu tlacitkem Ano, uzavfit skartacni Fizeni se skartacni fizeni uzavre a
cely proces je ukoncen.

Uzavreni skartaéniho fizeni

Opravdu cheete uzaviit skartadni fizeni?

Ano, uzaviit skartaéni fizeni Ne:

Cervené oznadeni se v horni &asti okna presune na posledni obrazec.

)

Skartacni rizeni SW6802 - 000016488/llustrace do dokumentace CZ

Skartaéni fizeni bylo uzavieno.

— Pifprava — Komunikace s NA | — Predanf A Pripraveno ke znideni | — | Znideni | —

—
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.

Zrusit testovaci skartaci UloZit a zavTit Zavit

Kompletni vypis skartacnich operaci nyni obsahuje vSechny faze — od pfipravy pfes archivaci po zni¢eni a
uzavfeni procesu.
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Seznam skartacnich operaci

Akce Nazev va ¥ Stav wa ¥ Zpracovano wa ¥ Vytvoril wa 57 Vytvoreno wa ¥
o E‘D skartaénf navrh Usp&sné zpracovano Ano Administrator GNU {Admin) 16.11.2020 11:36:04
o LT:‘ skartaéni protokol lsp&Sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 1611.2020 11:49:46
0 E‘@ predani archivalif Usp&sné zpracovano Ano Administrator GNU {Admin) 16.11.2020 11:53:22
© [ potvrzenio prevzeti A Usp&Sné zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.202012:02:21
ﬂ skartace Uspé&né zpracovano Ano Administrator GNU (Admin) 16.11.2020 12:07:59
< >
“w o« » & Celkovy potet zdznam(: 5 | Zobrazeno1-5

V okné Skartace ma nyni polozka skartacniho fizeni ve sloupci Stav indikaci uzavireno.

Skartace
cz n §7 Filr | % vyGistit filtr Nové skartagnifizeni |iS 3
Akce JID va ¥ i Obsluhovany subjekt va % i Nazev va ¥ i Stav va ¥ | Vytvoiil va ¥ i Zpracovatel va ¥
/' SWB02 - 000016488  Software602 a.s. (aydaadk) llustrace do dokumentace CZ  uzavieno Administrator GNU (Admin) ~ Administrator GNU (Ad
< >
@ |« B m > Celkovy podet zaznamu: 1| Zobrazeno 1-1

10.4 Zobrazeni dokumentt a spisu proslych
skartacnim fizenim

Jakmile dojde ke skartaci nékterého ze spisu ¢i dokumentt, méni se zpUsob zobrazeni jejich polozek.

10.4.1 Spisy

Méjme napriklad spis, ktery ma pfifazeny skartaéni znak S. Jeho poloZku najdete v (SPISOVA SLUZBA>
Spisy).

Spisy
n Y Fin | Y7 wrizeno | 7 akwdini | §71
O Akce Spis. Spisova znacka Nazev spisu JiD Forma spisu
O H O SPIS-000000021/2016 Nové zaloZeny spis 100000000... SW602-000000441 elektronicka
O H O SPIS-000000045/2020 Spis do ostré ska%ce SO SW602 - 000015926 elektronicka
O H o SPIS-000000044/2020 Spis do ostré skal Otevit spis BW602 - 0000158897 elektronicka
O H 0 test-spis-13/2020 Workflow - pfevze -test-—-0060-- —test— elektronicka
ID_UFRM: 654939
[l H o 602-4805/2020--Administrator Transakéni logy za rok 2020 SW602 - 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 znieni spisu. V okné Skartovano se tedy uvadi — Typ operace — Skartovano.
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Skartovano

HLAVICKA METADAT

Entita: Spis.

Nazev: Spis do ostré skartace S0

JID: SW602 - 000015926 Datum evidence: 27.10.2020
¢1/spz: SPIS-000000045/2020 Spisovy znak: SW602.5.0
Popis:

Skartacni operace

Typ operace: Skartavano ID v novém systému:

Datum operace: 28.10.2020 ProvedL: Administrator GNU (Admin)

Divod znieni, nebo pfenosu:

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 uloZeni do archivu. Je zde téz uvedeno
ID v novém systému, tedy ID pod kterym je tento spis uloZzen v Narodnim archivu.

Skartovano

HLAVICKA METADAT

Entita: Spis

Nézev: Spis do ostré skartace A0

JID: SW602 - 000015897 Datum evidence: 27.10.2020
C1/SPZ: SPIS-000000044/2020 Spisowvy znak: SW602.A.0
Popis:

Skartacni operace

Typ operace: Predano k trvalému uloZeni do archivu  |D v novém systému: CZ1000007

Datum operace: 28.10.2020 ProvedL: Administrator GNU (Admin)

Divod zni€eni, nebo pienosu:

Pokud se podivame do piehledu (ARCHIV> Spisy), jsou v polozkach nékteré udaje nepfistupné a stejné tak
nejsou pfistupna vSechna tlacitka ve sloupci Akce. To je zplsobeno tak zvanou anonymizaci metadat, takze
u nékterych nastavenych metadat jsou anonymizovany hodnoty a prezentovany Sedé nebo vySrafovanim.

Archiv / Spisy
n §7 Fitr (1 Maje ol
[l Akce Obsluhovany subjekt a JID wa Nazev Spisovy znak Zpracovatel ~
Pan | Software602 a.s. 412240 Administrator GNU (Admin)
VAR | SoftwareB02 a.s. 412228 Administrator GNU (Admin)
0 / @ <« Sofiware602as. 412164 testS SW602.A1 Administrator GNU (Admin)
O # T <« |Isengard2 412147 Archiv INPINP Administrator GNU (Admin)
M # ™ «® SoftwareRN?as A1MTR Tast HWF (H - SPIS SWARN? A1 Administrator GNIAdmind e
< >
wo o« o» oo Donacistvée | Jit na stranku 2 Celkovy po&et zéznam: 70 | Zobrazeno 1- 20 csv ™| Bxport
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10.4.2

nasledujicim obrazku je okno dokumentu za spisu se skartaénim znakem S, ktery byl skartovan (znicen).

Na dalSim obrazku je okno dokumentu ktery byl ve spisu se skartaCnim znakem A a tedy je uloZen

Dokumenty

Podobné jako se spisy je nakladano i s dokumenty pochazejici z Elektronické spisové sluzby (ESS), které
proSly skartacnim fizenim. Misto formulare se pfi klepnuti na jejich polozky zobrazi okno Skartovano. Na

Skartovano

HLAVICKA METADAT

Entita:
Mazev:
JID:

CJISPT:

Popis:

Skartaéni operace
Typ operace:

Datum operace:

Dokument
In do spisu 50
SW602 - 000015898

SPIS-000000044/2020-2

Skartovano

27.10.2020

Divod zniZeni, nebo prenosu:

v Narodnim archivu,

Polozky dokumentt v prehledech maji opét nastavené hodnoty metadat anonymizované.

Skartovano

Datum evidence:

Spisovy znak:

ID v novém systému:

Provedl:

27.10.2020

SW602.5.0

Administrator GHU (Admin)

HLAVIEKA METADAT

Entita:
Mazev:
JiD:

CIisPZ:

Popis:

Skartaéni operace

Typ operace:

Datum operace:

Dokument
IN do spisu AD
5W602 - 000015911

SPIS-000000045/2020-2

Piedéno k trvalému uloZent do
archivu

27.10.2020

Déived znieni, nebo penosu:

Datum evidence:

Spisovy znak:

ID v noveém systému:

Provedl:

27.10.2020

SWo02.A.0

CZ1000007

Administrator GNU (Admin)
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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.
VysSrafovana pole jsou anonymizovana metadata, na obrazku jde o skartovany dokument (skartaéni 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

e “ »

»»Jitnastranku = Celkovy pocet 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*ﬁ Filtr ﬁ? Dokumenty v chybovém stavu ﬂ*ﬁ Dokumenty s problémem na vstupu vice jak 3 dny i‘? Dokumenty registrované expirujici za 30 dni ﬁ
ﬁﬁ? Dokumenty & problémy pfi udrZzb& ‘tf Dokumenty s vypnutou spravou, ale jiZ nékdy zpracovavané
O Akce UdrZovat Povolit vyjimky { Stavdokumentu wa { Nazevdokumentu v : Datumuzavieni v:"
[} &. LY o 4 pouze neplatné podpisy Ovéfovaci doloZka - 002 Ovéfov...  11.7.201217:22:58
0o & (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
0o & S 0 \/ pouze neplatné podpisy Babicovy dobroty Il.pdf 11.1.201313:18:50
< >
«w o« » o Jitnaswranku 2 Celkovy po&et zdznami: 32587 | Zobrazeno 1- 20

Uzivatelé se systémovou cinnosti 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

%7 Filtr %7 Dokumenty v chybovém stavu %7 Dokumenty s problémem na vstupu vice jak 3 dny %7 Dokumenty registrované expirujici za 30 dni #

‘f Dokumenty s problémy pfi udrzbé ‘f Dokumenty s vypnutou spravou, ale jiZ nékdy zpracovavané

Po klepnuti na tlacitko Filtr se otevie okno Pokrocilé hledani. Zde muzete vyplnit pozadované viastnosti
dokumentu: k dispozici jsou jak identifikaéni Udaje, tak vlastnosti tykajici se stavu jeho udrzby.

u Nazev dokumentu, Identifikator dokumentu, Identifikator pfilohy, Jméno formulare, Identifikator
formulare, SN (pofadové Cislo formulafe) — identifikacni udaje formulare a dokumentu.

u Identifikator pfilohy — 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 udrzba 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 radmci 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 filtrd Pokroéilé nastaveni

Néazev dokumentu: E]
Identifikator dokumentu: E]
Identifikator prilohy: =]
Jméno formulére: E]
Identifikator formulare: E]
Formulai: -
SN: =]
Pocet dni k expiraci: E]

m UloZit Celkovy pocet VyEistit Zaviit

DalSi zalozky dialogu Pokrocilé hledani mlzete pouzit k pfesnéjS§imu nastaveni vyhledavani i zobrazeni

vysledku, 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 fadek odpovida jednomu dokumentu, sloupce tabulky pak jednotlivym Gdajum, 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.

Tlagitka ve sloupci Akce umozfiuji nasledujici funkce:

[ ] L Stahnout dokument — zobrazi dialog umoZfiujici uloZit dokument do vybrané slozky, pfipadné jej
ve vhodné aplikaci oteviit.

| PFejit do dokumentové slozky — PFejit do dokumentové slozky (pouze pfi nastaveni filtru
Dokumenty s vypnutou spravou, ale jiz nékdy zpracované).

u Im Prejit do procesni slozky — otevie obsah procesni slozky (PROCESY> SloZky> nazev sloZky),
odkud byl proces iniciovan s nastavenou archivovanou polozkou.

] *» Zménit stav dokumentu na: pfipraven k analyze — pokud selhala analyza ¢&i udrzba dokumentu,
tlaCitkem jej vratite na zagatek 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 idaje 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 zarover.
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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.

| 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 dokumentlim zménit jinou vlatnost, zobrazuje se v okné Hromadna editace
odpovidajici tla¢itko. Klepnutim na n&j 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&éhem 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 mGzete zobrazit podrobnosti o pfiloZzenych elektronickych

podpisech, elektronickych pecetich a ¢asovych razitkach. Klepnéte na tlac¢itko Provést analyzu podpisti

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 razitkdch

Informace o podpisech a razitkach

Provést analyzu podpist pro tento dokument

Zaviit

Archiv | Kvalifikované uchovani | Vita vas PowerPoint - kopie.ppt

Zakladni idaje MNastavenf 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 2.10.2021 Certifikat
Stamp 3 - SecuStamp 8:43:28 6:00:00 6:00:00
02102020 -TestCA
05:00 o
< >
Zaviit
10.5.5 Informace o chybéach

Druhou ¢asti okna Archiv — Kvalifikované uchovani byvala zalozka SecuSign Chyby. Ta je nové
nahrazena pfednastavenym filtrem Dokumenty v chybovém stavu.

Jeho aktivaci zobrazite seznam dlouhodobé udrzovanych dokumentu, u nichz pfi automatickém zpracovani
doslo k néjaké chybé. Nyni je pro kazdy z nich potfeba rozhodnout a ru¢né nastavit, jak ma systém v daném
pripadé dale postupovat. Napfiklad dokumentim, které neprosly kontrolou na podminky pro udrZzovani
dlouhodobé platnosti, miize byt dodate¢né udélena vyjimka a dokumenty zafazeny do procesu.

V okné jsou tedy zobrazovany pouze dokumenty, které se pravé nachazeji v nékterém z chybovych stavu.

10.6 Konverze do PDF/A

Okno Konverze do PDF/A oteviené (ARCHIV> Konverze do PDF/A) slouzi ke spravé a prohlizeni
dokumentl uréenych k dlouhodobé archivaci, a tedy prochazejicich konverzi do archivniho formatu PDF/A.
Podobné jako jina okna se seznamy dokumentt i toto okno umozriuje vyhledavani a filtraci zobrazenych
dokument.

Okno nese tfi zalozky:
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] Konvertované dokumenty - zobrazi seznam jiz zkonvertovanych dokumentd.
[ ] Dokumenty ke konverzi — zobrazeny seznam obsahuje dokumenty vy¢kavajici na zkonvertovani.
| Neplatné konverze — zobrazi dokumenty, u nichZ konverze selhala.

Pokud byl nastaven né&jaky filtr, zobrazuji se pouze ty dokumenty, které odpovidaji jeho podminkam.

- . " - - =
FormFlow | ‘ A LS DOKUMENTY — PROCESY — SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > \gemu

) = ] i & (3 ]

Soubory Dokumenty Spisy Ukladacijednotky  V&echny entity Kog Skartaéni fizeni Kvalifikované uchovani  Konverze do PDF/A  Statistiky

10.6.1 Seznam zkonvertovanych dokumentt

Seznam dokumentt pod zalozkou Konvertované dokumenty obsahuje tabulku s jiz konvertovanymi
dokumenty. Tabulka uvadi zakladni identifikacni udaje dokumentu (Nazev dokumentu, Datum konverze,
Datum uzavieni, Kéd formulare, Jméno formulare a pofadové Cislo formulafe (SN).

Konverze do PDF/A
Konvertované dokumenty Dokumenty ke konverzi Neplatné konverze
57 Fitr ol
Akce Nazev dokumentu Datum konverze Datum uzavieni Kéd formulare Jméno formulate
_!r. 0 EOS 550D.pdf 161.2013 9:49:48 111.2013 12:52:38 050 Podpisova kniha
R o Cukrovi.pdf 25.1.2013 14:00:58 241.201314:38:18 060 Podpisové kniha BA
3 © Cukrovipdf 251.2013 14:01:09 241.201314:38:44 059 Podpisova kniha - fl
i o 05.pdf 17.2.201416:29:23 17.2.2014 16:24:36 097 Prilohy - VZP
R o Ol.pdf 17.2.2014 16:29:36 17.2.2014 16:24:36 097 Pilohy - VZP
4 = M 02.odf 17.2.2014 16:29:47 17.2.2014 16:24:36 097 Piilohv - VZP e
< >
« « » o Jitnastranku 73 Celkowy podet zdznami: 300+ | Zobrazeno 1 - 20

Vlevo ve sloupci Akce navic najdete nékolik tladitek pro praci s formularem:
] L Stahnout dokument — zobrazi dialog pro uloZeni dokumentu do souboru na disk.
[ ] = Prejit do procesni slozky — zobrazi pfislusnou slozku na karté procesy.

u © Informace o dokumentu — zobrazi dialogové okno s podrobnostmi o konverzi (viz kapitolu 10.6.3
Informace o dokumentu). Toto tlagitko je k dispozici jen na zalozce Konvertované dokumenty.

Tlagitkem ¥ vpravo nahore nad tabulkou si zobrazite dialog pro nastaveni limitd filtrace 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.
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u Datum uzavfeni — zobrazi pouze dokumenty z formulafd uzavienych ve stanoveném obdobi.

Pokrocilé hledani
Filtr Podminky Pokrogilé nastaveni
Nazev dokumentu:
Jméno formulafe:
Datum konverze: 5
Datum uzavieni: 5
Vyberte sloupec pro tfidéni: Ponechat vychoz(l tfidéni |+ Vzestupné |~
m Celkovy pocet Wyistit Zaviit

Na karté Podminky mizete nastavit vyhledani podle sestavenych podminek, napfiklad — vyhledej vSechny
dokumenty, které byly zkonvertovany dfive nez v bfeznu 2020 a uzavfeny v Gnoru 2020.

Na karté Pokro¢ilé nastaveni Ize vybrat, zda se po stisku tlacitka Vyg¢istit filtr ma zobrazit prazdna tabulka
nebo tabulka bez filtru.

10.6.3 Informace o dokumentu

Klepnutim na tlagitko @ v seznamu jiz konvertovanych dokumentti 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 proved| konverzi — uzivatel zodpovédny za konverzi dokumentu.

Prohlaseni — text prohlaseni stvrzujiciho, Ze konvertovany dokument odpovida plvodnimu.

Hash originalniho dokumentu — otisk dokumentu pfed konverzi.

Informace o konvertovaném dokumentu | 2020-08-27 _trans_log.pdf

Datum ov&fovaci doloZzky:  22.9.202013:12:53
Organizace:  Software602
Originélni format:  application/pdf
Kdo provedl konverzi:  Administrator
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

Zaviil

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:
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L Stahnout dokument — zobrazi dialog pro uloZzeni dokumentu do souboru na disk, pfipadné jaho
nacteni do odpovidajici aplikace.

m Prejit do procesni slozky — zobrazi pfislus§nou slozku na karté PROCESY.

Konverze do PDF/A

Konvertované dokumenty

57 Filr
Akce
L =
L
X =
3
I
!
L

Nazev dokumentu

6313982.zfo
6313958.zfo

14d9409e-b2e9-4645-93cb-f2...
74beca80-66f5-4f2e-89ab-b93...

Dokumenty ke konverzi

kohlicek_podepsany2013.pdf

O01a_nepodespany.pdf

AL v

ESTS

Datum uzavieni

231.202014:51:43
231.202014:51:44
231.2020 14:51:44
231.2020 14:51:44
231.202014:51:44
231.202014:51:44

A4 e s

» 2 Celkovy poéet zaznami: 300+ | Zobrazeno 1- 20

Neplatné konverze

Kaéd formulare

MSG_IN
MSG_IN
MSG_IN
MSG_IN
MSG_IN
MSG_IN

I TAv NNt

Jméno formulare

Testovaci zprava - test ws
Testovaci zprava - test ws
Testovaci zprava - test ws
Testovaci zprava - test ws
Testovaci zprava - test ws

Testovaci zprava - test ws

[

SN

SW802-000004458
SW802-000004452
SW802-000004452
SW802-000004452
SW602-000004452
SW602-000004452

UREAAA AnAAn s AT n

Fol

Stav|”

Konve

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.

Konverze do PDF/A

Konvertované dokumenty

Dokumenty ke konverzi

Neplatné konverze

o o
Akce Nazev dokumentu va Datum konverze Kod formuldie v a Jméno formulare v s
_l_r. IMG_6972.JPG 26.9.2020 2:21:07 TO38 DDA - LTV & LTA - SluZba vzdale... 0(
.!'. dva podpisy s razitkem (jeden s v... 26.9.2020 2:19:03 TO38 DDA - LTV & LTA - Sluzba vzdale... 0(
_l_». Stavebni dozor IMG_10510.JPG 26.8.2020 11:55:04 TO38 DDA - LTV & LTA - Sluzba vzdale... 0(
hA Bez razitka - Boom.pdf 26.8.2020 11:62:22 TO38 DDA - LTV & LTA - Sluzba vzdale... 0(
&. Convert_xlsx.xlsx 8.8.2020 4:49:57 TOO8 Prilohy - CAdES - dvé opakovack... 0(
.i. Bez razitka - Boom.pdf 7.8.2020 6:25:38 TO47 Prilohy - LTA - Globalni nastaveni... 0(
A [ Bezrazitka - Boom.pdf 7.8.2020 6:23:27 TO48 Prilohy - LTA & AIP - Globélni nas... 0( ¥
< »

e | & | 3 3 Jitna stranku 3 Celkovy podet zaznami: 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, umisténého vpravo nad seznamem.

Pokusit se znovu konvertovat dokumenty s chybou [l @3
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10.7 Statistiky

Pro zvySeni pfehlednosti a zlepSeni orientace v archivovanych dokumentech Ize otevfit okno Archiv -
Statistika (ARCHIV> Statistika). Tlacitko 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.

' FormFlow | ‘ A CGVMl DOKUMENTY  PROCESY  SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > ‘-

) & 1] i é (3 1]

Soubory  Dokumenty  Spisy Uklddacijednotky  VSechny entity Ko& Skarta&ni fizeni Kvalifikované uchovani  Konverze do PDF/A  Statistiky

Okno se sklada z levé a pravé sekce. V levé sekci zvolite okruh informaci, které vas zajimaji a v pravé sekci
vidite pozadované udaje.

Vyber statistiku Archiv / Statistika / UdrZované dokumenty za obdobi od 21.10.2020 do 21.9.2020

¥ UdrZované dokumenty
¥ Konverze do PDF/A

¥ Sluzby Dokumenty v pofddku: 9487

¥ Expirace &asovych razitek I Celkovy potet dokumentl Eekajicich na wjimku: 90

¥ Registrace do dlouhodobé tdrzby Celkovy po&et dokumentd, u kterych selhala analyza: O
£ Celkovy po&et dokumenttl, u kterych selhalo opeceténi: 46
% Celkovy pocet dokument, u kterych selhalo pfipojeni asového razitka: 670
o

Celkovy potet dokumentd, u kterych selhala registrace: 2937

Celkovy pocet dokumentd, u kterych selhala odregistrace: O

Celkovy poé&st dokument(, u kterych selhala dlouhodoba udrzba: 6134
Celkovy poéet dokumentd, u kterych byla preruena akce: 570

Nazev Celkem Priristky za obdobi
Celkovy po&et udrzovanych dokument( 19934 0
Celkovy po&et dokumentd Eekajicich na vyjimku 90 o
Celkovy potet dokumentt, u kterych selhala analyza ) o
Celkovy po&et dokumentd, u kterjch selhalo opeteténi 46 0

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 UdrZzované 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:

u Celkovy pocet udrzovanych dokumentl (tedy dokument( dlouhodobé udrzovanych). Tento Udaj je
souhrnem vSech dokumentd, které jsou v sou¢asné dobé ve stavu registrovany.

[ ] Celkovy poéet dokument( &ekajicich na vyjimku. Udaj vyjadfuje poéet dokumenttl, u kterych systém
vyhodnotil, Ze nemohou byt automaticky dlouhodobé udrzovany (podle automatickych pravidel).
Takovym dokumentlm je mozné ru¢né nastavit, aby byly pfesto zafazeny do systému pro
dlouhodobou ovéfitelnost.

Celkovy pocet dokumentu, u kterych selhala analyza.

Celkovy pocet dokumentd, u kterych selhalo opeceténi.

Celkovy pocet dokument(, u kterych selhalo pfipojeni ¢asového razitka.
Celkovy pocet dokumentu, u kterych selhala registrace.

Celkovy pocet dokument(, u kterych selhala odregistrace.

Celkovy pocet dokumentd, u kterych selhala dlouhodoba udrzba.
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| 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.
u Celkovy pocet dokumentd, u kterych selhala konverze.

Vyber statistiku Archiv / Statistika / Konverze do PDF/A

¥ Udrzované dokumenty

? Konverze do PDFH/A

¥ Sluzby

? Expirace &asovyjch razitek

? Registrace do dlouhodobé Gdrzb
g v Celkovy po&st dokumentl piipravenych ke konverzi: 0

< > Cslkovy podst konvertovanych dokument(: 4265

I Celkovwy poget dokumentl, u kterych selhala konverze: 16

Nazev Celkem
Cealkovy potst dokument( pripravenych ke konverzi Q
Celkovy potet konvertovanych dokumentd 4265
Celkovy pocet dokument, u kierjch 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.

Vyber statistiku Archiv / Statistika / SluZby

¥ UdrZované dokumenty
¥ Konverze do PDF/A

? Sluzby Posledni spusténi 20.11.2018 12:35:50
¥ Expirace éasovych razitek

Nazev Datum

» Registrace do dlouhodobé tidrZby Celkovy podet operaci zz 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
dokument(, u kterych vyprsi platnost ¢asovych razitek v jednotlivych obdobich.
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Vyber statistiku Archiv / Statistika / Expirace ¢asovych razitek

¥ Udrfované dokumenty

? Konverze do PDF/A 3500
¥ Sluzby

¥ Expirace asovych razitek 3000
¥ Registrace do dlouhodobé Gdrzby

[ Celkovy poéet dokument(, u kterych vypr&i razitka
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V poli Rok zvolte soucasny &i budouci rok a pozadavek poslete k vyhodnoceni tladitkem Odeslat.
Nasledujici tabulka pak nabidne rozpis poctu ¢asovych razitek podle jednotlivych mésicu. Tlacitkem
Prepocitat muzete 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 tdrzby 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¢ pro ureni roku a
mésice, za ktery maji byt data zobrazena. PoZadavek na zménu €asového intervalu poslete ke zpracovani
tlaCitkem Odeslat.

Vyber statistiku Archiv / Statistika / Registrace do dlouhodobé adrZby

¥ Udrzované dokumenty
? Konverze do PDF/A

» Sluzby Nepfitazeno k subjektu: 24
¥ Expirace asovych razitek I Dusan Foreijt: O
? Registrace do dlouhodobé Gdrzby Software602 a.s.: 89

testovaci obsluhovany subjekt aaa35aaa40aaa45aaablaaab5: 0
testovaci obsluhovany subjekt: O

Isengard 2: 1

Cus Bus: 0

Dokumentace CZ:1

Rok: 2020 v

Mésic: z&ii ~
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