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1. UVODEM
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VSechny produkty spolecnosti YAMACO Software byly v nedavné dobé

vybaveny velmi ucelnou funkci, kterda umoznuje propojeni se stavajicimi spisovymi
sluzbami (softwarem pro fizeni elektronického obéhu dokumentd). V soucasnosti
jsou k dispozici propojeni s témito spisovymi sluzbami:

KD

SSL e-Spis spolecnosti ICZ

SSL Radnice spolecnosti VERA
SSL GINIS spolecnosti GORDIC
SSL EZOP spolecnosti Softhouse
SSL Athena spolecnosti PILSCOM
SSL spole¢nosti T-Mapy

E JSOU POPISOVANE FUNKCE K DISPOZICI

Funkce pro propojeni jsou k dispozici v rezimu oprav prislusné agendy a

ovladaji se pomoci jednotného rozhrani. Na obrazku nize je znazornéna sada
tlacitek pro produkt Evidence dopravnich agend:

Spizova zluzba
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K vyznamu jednotlivych tlacitek:

umoznuje nacist existujici dokument a prevzit jej do agendy. U tohoto
dokumentu je nastavena informace o tom, Ze je zpracovavan externi aplikaci.
Vrati Cislo jednaci a identifikacni Cislo pisemnosti. Dle typu propojeni Ize dale
zalozit pisemnost do spisu nebo pisemnost ihned uzavrit, jedna-li se o
informativni pisemnost.

umoznuje vratit dokument zpét z externi aplikace do spisové sluzby

zalozi novou pisemnost, vrati Cislo jednaci a identifikacni Cislo pisemnosti.
Soucasné zalozi nad novou pisemnosti spis.

zaznamena vyrizeni pisemnosti
zaznamena uzavieni pisemnosti

zalozi spis nad existujici pisemnosti a vrati jeho identifikacni Cislo (u propojeni
GORDIC, SOFTHOUSE a Athena i spisovou znacku)
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zaznamena vyrizeni spisu
zaznamena uzavfeni spisu

vlozi pisemnost do existujiciho spisu (dle identifikacniho Cisla spisu)

zaznamena vypraveni pisemnosti zvolenym zplsobem

zobrazi obsah spisu, ur¢eného ID spisu na zaloZce Technické. Pisemnosti,

obsazené ve spisu, Ize dale uzavirat, predavat vedoucimu nebo rusit.

Pokud agenda pracuje s vice tdaji typu Cislo jednaci, je k dispozici seznam
prepinacd, kterymi Ize urcit Udaj, relevantni k funkcim ZaloZeni pisemnosti a
Prevzeti pisemnosti. Pfiklad takového seznamu prepinacd je na obrazku nize:

Cizlo jednaci generowat pro:

o |ovlistek = lezni straz
" mblistek O mb.strds
£ mysl strds = b hospodare

= myslhozpodaie  © wodni strdd

Kde to ma vyznam, Ize po vygenerovani dokumentu a jeho vystupu ulozit jeho
otisk do spisové sluzby k dané pisemnosti. Tato moznost je nabizena automaticky.

Propojeni s registry obyvatel resp. organizaci jsou k dispozici vzdy
v ramci pofizeni nového zaznamu a jsou pristupné pod tlacitkem ;Ql

Propojeni s agendou prijmi (zadani nového predpisu platby nebo kontrola
Uhrady) jsou pak k dispozici u prislusnych udajd:
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. PREVZETI EXISTUJICIHO DOKUMENTU

Jedna se o funkci, kterd umoziuje prevzit do zpracovani dokument, jenz je jiz
zadan ve spisové sluzbé (napf. byl na Grad dorucen postou) a ma byt zpracovan
pravé danou externi aplikaci (napf. Dopravni agendy).

Po klepnuti na tlacitko se zobrazi seznam vSech dokument( ve spisové sluzbg,
které Ize prevzit ke zpracovani. Vybérem pozadovaného dokumentu a klepnutim
na tlacitko OK se nastavi priznak tohoto dokumentu na ,zpracovano externi
aplikaci* a soucasné se do aplikace vygeneruje identifikacni Cislo SID a Ccislo
jednaci.



SSL VERA:

Pievzeti pfidélené pisemnosti - Radnice YERA x|

Wibéran dokumentu & klephutim na taditko OF pfevezmete pisemnost ke
zpracovani do aplikace.

Fro naztavens funkéni mizto jzou b dipozici beto pisemnost k plevaet’:

s3I0 |Odesilate| = |f|’slcu jednaci
47 Brouk Pytik, préce vieho TESTOWACT PISEMMOST 11 OWy-7/08-
45 OMEGA 5.b.0 Na Dolindch 47 TESTOWACT PISEMMOST IIT | OWv-8j08-
44 Cerna Monika Klicperowo Nam. TESTOWACT PISEMMOST Iv OWY-0/08-
4 Jarnkowé Marie Yera spol, s v, | FADOST OWY-3/07-2/2007-
A
Malezeno pizemnosti: 4

 Prizlugnost pisemnosh ke spisu, dalél zpracovani

(" ponechat beze zmény ™ Pizemnost je informativii - po prevaet uzaviit
wybrat exiztujici =piz a pisemnost Iﬂ

> do néj viodit - vwbrat zpisy za rok: 2008 &

K. dizpozici jzou bubo spisy:

S0 Par, Gislo |Rok spisy |Pu:u|:uis Agenda
52 2 2008 YAMACT - TESTOWACT SPIS Pisemnosti wedoucich

| 5|0

M alezeno spisl 1

o OK x 2t |

V horni mfizce vyberte nebo vyhledejte pozadovany dokument, ktery si
prejete v aplikaci zpracovavat. V zavislosti na prepinacich v boxu PfisluSnost
pisemnosti ke spisu — dalsi zpracovani mdzZete nastavit:

= ponechat beze zmény — pisemnost se pouze prevezme a do aplikace se
vrati jeji identifikator a Cislo jednaci
= vybrat existujici spis a pisesmnost do néj vlozit — na zakladé volby roku
se v dolni mfizce zobrazi seznam spist za dany rok a vybérem nebo
vyhledanim Ize oznadit spis, do néhoz bude pisemnost viozena
= pisemnost je informativni — po prevzeti bude zaznamenano vyfizeni
pisemnosti
Udaje SID (identifika¢ni ¢islo pisemnosti) a SID spisu (identifikacni ¢islo spisu)
jsou k dispozici v rezimu oprav na zalozce Technické a standardné jsou urceny jen
ke Cteni — ménit je mize pouze spravce systému:



SSL GORDIC:

Pievzeti pisemnosti do externi agendy - Gordic

' UrZete nejprve spisové uzly. Poté veberte pizemnast
k pfevaeti.

 Popisné informace

Spisovp uzel, od néhos se pisemnost piebita Prebirajici spisovp uzel

Seznarm funkei: ™ ien funkee ze souboru GSF.PRP
Zhratka typu Popis spisovéha uzlu o Zhratka typu Piopis spisoviého uzlu o 10 Funkee |Nézev funkee =
DEMOSS00A016 Podatelna a vipravna DEMOSS00A016 Podatelna a wipravna DEMOSFODALBL Funkee pro Asseco
DEMOS500A021  Odbor 1 DEMCSS00A0Z1  Odbor 1 00005F00000Z Meurdeno
DEMOSS00A03  Odbar 1T DEMOSS00ADE  Odbor 1T DEMOSFO0ADLIH Supervizor
DEMOSSO0A04R. Oddélent = DEMOSSO0A04R.  Oddéleni - DEMOSFODADZC Pracovnice podatelny =
4 » FelE » P K] B s

Zvolen) uzel: Zyolen) uzel: Zvolena funkce:
|DEMOS5004016 |DEMOSS00A016 |

* jen dokumenty v redistribuci " wiechny dokumenty podané od-do a jgjichz stav je:

[~ pouze dokumenly | errz007 =] | 811.2007 =] Jnewprizen =

aktudlniho ugivatele
> Zobrazit pisemnasti!

™ pouze dokumenty oznatens funkee

DEMOX000ASYY aa
DEMOXO00ADP) aa

aa
aa

ID pfeblraného dokumentu: () pfebiraného dokumentu: Nalezena dokumenti: 2
DEMOM000ARY aa

o OK X Zrsit

V prvnich dvou mfizkach vyberte spisové uzly, mezi nimiz dochazi k prevzeti
pisemnosti. V pripadé, Ze je tfeba vyhledat dokumenty jen pro urcitou funkci,
zatrhnéte prepinac Pouze dokumenty zvolené funkce. V pripad€, Ze je v tabulce
velké mnozstvi funkci, je mozno nadefinovat si v sekci Servis-Editace Ciselnikd

pouze pozadovanou funkci nebo poZzadované funkce — v tom pripadé zatrhnéte po
Upraveé ciselniku volbu Jen funkce ze souboru GSF.PRP.

Nasledné je mozno ovlivnit vycet zobrazenych pisemnosti takto:

» jen dokumenty v redistribuci, pfipadné omezené na aktualné prihlaseného
uzivatele
= vSechny dokumenty, podané v urcitém datovém intervalu a majici zvoleny
stav (napf. nevyrizené)
SSL ICZ:

Tato spisova sluzba vyuziva v ramci prevzeti pisemnosti nebo zobrazeni Ciselnikd
(napf. typ pisemnosti) vestavéného mechanismu pro omezeni zatéze sitového
provozu a to tak, Ze standardné vraci pouze prvnich 25 zaznamd (tzn. napf.
prvnich 25 dokument{ k prevzeti). Pokud se Vami pozadovana pisemnost nachazi
za touto hranici, je tfeba zménit nastaveni vypisu. Jinak feCeno, miZete nastavit
upresnujici filtr pro vybér dle Cisla jednaciho nebo dle Popisu pisemnosti:



¥vhér vracenych informaci 5[

} IIréete wibérové podminky pra pizemnost nebo Sizelniky.
MHejzou-li zadana 2adna wibénwa omezeni, bude wvraceno prenich
25 wyhovujicich zaznamil.

— Wb
Prebirané dokumenty | Eigelnikyl

v wybrat dle ddaje Cislo jednaci:
lYamau:u:u

" wybrat dle (daje Wéc:

Zobrazovat seznam az od zaznamu; |1 vl

o 0K |

V nasledném dialogu jsou zobrazeny pisemnosti k prevzeti a staci vybrat nebo
vyhledat tu pozadovanou — systém vrati jeji identifikator a Cislo jednaci:

Pievzeti externiho dokumentu x|

Wibérem dokumentu a klepnutim na Hacitko OF prevezmete dokument
ke zpracovani do aplikace.

Fro naztavené funkéni misto jzou k dipozict pto dokumenty k prevzet:

=1 (] | VéC | Cislo jednaci
75578 Yamako 1/30042005 CJ100371/2008
75584 Yamako 2/30042005 CJ100372/2008

Malezeno zaznamd;, 2

— Dalzi informace o dokumentu

SID typu dokumentu; I?’EE?B

W 0K | X Zit |




Pievzeli pfidélené pisemnosti - Ezop x|
’ Mejprve uréete odbor, pro ktery cheete zobrazit pizemnosti k prevzeli, a pak
wyberte ze seznamu poZadovanou pisemnost.
r— Odbaor
Pizemnost odboru: IFlN Zobrazit pisemnosti k prevzeti | |
Pro naztavené funkéni misto jzou k dipozici tyto pizemnosti k prevzeti:
sID |(f|'slo jednaci Ze dne WL Pracowril 3l
2559 1164)20090FIN 27.7.2009 Test pro pfedani do externi aplikace | financnil
2563 1166/2009FIN 29,7.2009 Test pro pfedani 3 financnil
4 > / "\l
Malezeno pizemnosti: 2
/ 0K I x Zrugik |

Do boxu Pisemnosti odboru zadejte identifikaci aktudlniho spisového uzlu
(program si jej bude pamatovat pro opakované pouziti) a klepnéte na tlacitko
Zobrazit pisemnosti k prevzeti. Mlzete také box ponechat prazdny — pak budou
nacteny vSechny pisemnosti, relevatni k prihlaSenému uzivateli. Vybérem nebo
vyhledanim v mfizce vyberte pisemnost, kterou si prejete prevzit do externi
aplikace.

SSL ATHENA:

Lze zobrazit pisemnosti, které jsou k dispozici pro daného uZivatele a jsou v
pozadovaném stavu (pro prevzeti do externi aplikace se jedna o stav "Nova".
Klepnutim na tlacitko Zobrazit pisemnosti k prevzeti se provede nacteni
vyhovuijicich pisemnosti a Ize oznacit nebo najit tu z nich, ktera ma byt prevzeta
do externi agendy.



Pievzeti piidélené pisemnosti - Pilscom |

’ Mejprve zobrazte pisemnosti k pfeveeti a pak vyberte ze
seznamu poZadovanou pisemnost,

— Filkr

Skay pisemnosti; INDva Zobrazit pisemnosti k pFevzeki |

Pro nastavené funkeni misto jsou k dipozici byto pisemnosti k prevezeti:

S0 |f|'s|0 jednaci |Ze dne Wi Pracownik.
266607 369/09 19.11.,2009 11:21:52 kest 1

4 > /q-)l

Malezeno pisemnosti: 1

o CK I XK zrusic |

SSL TMAPY:

Lze zobrazit pisemnosti, které jsou k dispozici pro dany odbor, jehoZz Ciselna
identifikace se zadava do editacniho okna. V pripadé, ze je pozadovano zobrazeni
vSech pisemnosti, jez jsou k dispozici k prevzeti, vioZi se nula. Klepnutim na
tlacitko Zobrazit pisemnosti k prevzeti se provede nacteni vyhovujicich pisemnosti
a Ize oznacit nebo najit tu z nich, kterd ma byt prevzeta do externi agendy.

Pievzeti pifidélené pisemnosti - TMapy 5[
Mejprve urfete odbor, pro kkery cheete zobrazit pisemnosti k pievzeti, a pak
wwberte ze seznamu poZadovanou pisemnost,
r— Odbor
Pisemnosti odboru: ID i Zobrazit pisemnosti k pFevaeti | |
Pro nastavené Funkeni mista jsou k dipozici byka pisemnasti k prevaeti:
S0 Cislo jednaci Ze dne WL Pracovnik,
1155105 ORM{2372{2003/onma 6,2, 2008 kolaudacni soublas (stavebni povaoleni) 66
e
Malezeno pisemnosti: 1
o O | Xz |




Jak bylo feceno, propojeni se vSemi spisovymi sluzbami vraceji identifikatory spisu
a nebo pisemnosti a rovnéz Cisla jednaci — v pripadé spisovych sluzeb Softhouse,
Gordic a Athena rovnéz udaj Spisova znacka.

Tyto Udaje se zapisuji k aktudlnimu zdznamu a jsou pristupné v reZzimu oprav
kazdé agendy na zdlozce Technické. S vyjimkou administratora jsou tyto
informace urceny pouze ke Cteni a nelze je z pochopitelnych dlivodl upravovat.

Dpravy a editace (dajd o provozovatelich a pFistrojich ﬂ

— Hledani informace—————

Fiychlé hledani... |

Provozovatel I Kontakky I Zastupci I Ffistroje I Pfistroje v mFizce I Platby I Rozhodnuti I

Rozhodnuti v mifzce I Dralsi informace I Finanéni skutecnosti I Texkyl I Texty2 I Texty3

b Zde jsou k dispozici infarmace o zménéch v Provozavatel:
2c=biaty GAMA-LN sro.
1 Wyhledat

D atum wytvoreni zaznamu = firmnu...
I13. 12,2005
D atum posledni zmény Zménu praved| \;_;lglsodiat
j1.12.2009 lsysdba o
Pro spisové sluzby: 3 Wyhledat

=i rozhadnuti...

51D pisemnostiz I 278887 SID spist I 278892
1D pisemnosti: I 10 spisil; I Spisova sluzba

il
Spis. znatka:  [74/09 %ﬁ :j_; b
Q

AZi

Tyta infarmace mohou bit zménény pouze spraveem systemu,

Diokumenty. .. | @ Histarie zmeén ... | x Zrusit |
ﬂ archiv ..., | + Cdlozit. . | ? Help |

BIOIOIOIOIOIOION0),




4. ZALOZENI NOVEHO SPISU

Funkce zaloZi spis — tzn. slozku, do niz se ukladaji jednotlivé pisemnosti. Do
aplikace je vracen identifikator spisu, u SSL Gordic i Udaj Spisova znacka.

SSL VERA:
2aloZeni nového spisu - Radnice YERA x|
’ Wibérem spisového znaku a klepnutim na tladitko 0K zalogite novy spis.
K. dispozici jzou tyto spizove znaky:
SID |K0mpletnl’ znak /| Hlavni znak Podznak Fismeno Agenda |SkartaEn|' znak |Skartacni lhita | =
1 W10 51 i] Pisemnosti wedoucich dtvard: Y 10
Z - 10 51 1 Pisemnosti starosty (primatora) | W 10
3 - 10 51 Z Pisemnosti mistostarosty W 10
4 - 10 51 3 Pisemnosti tajemnika W 10
5 W10 51 4 Pisemnosti wedoucich odbord W 10
6 WS 52 0 Spoluprace se skaknimi argany a | W 5
7 WS 52 1 Soutinnost s dstFednimi spravnimi | 5
g WG 52 2 Soudinnost s ostatnimi Y 5
a -WE 52 3 Clenstyi ve Svazu mést a obol CR ¥ 5
10 WS 52 4 Poslanecke dry W 5
i1 W5 52 5 Mikroregiony, preshranicni W 5
iz W5 53 i} Crganizace clenéni a plisobnost | W 5
13 -A5 53 i Swstemizace (Fadu A 5
e
14 -AS 53 2 Interni akby fizeni a daldi Fidici & 5 hal s I
Struéni popis wwbwairengho spisu; ISpiS [~ Ewidawat oprévnéné Gfedni ozoby
Typ zpisu I - I:
o K | X Zrust |

Je tfeba mit zaloZen spis pred vytvarenim vlastnich pisemnosti. Z tabulky je
nutno vybrat poZzadovany spisovy znak, zadat stru¢ny popis zakladaného spisu a
pripadné urcit, zda u tohoto spisu maji byt evidovany opravnéné Uredni osoby a typ
spisu (da se zvolit varianta spis nebo slozka).

SSL GORDIC:

ZaloZeni spisu - Gordic x|

' Pro zaloZeni spizu a vloZeni niZe uvedené
pizemnosti do zpisu klepnste na taditko OK.

— Popisné informace
|0 pisemtosti: DEMO=0001425
Pouzit podaci denik:

Podaci denik, Mazey deniku
PD Podaci denik,

—

o OK | Xz |

Pro vytvoreni spisu je nutno, aby existovala tzv. iniciacni pisemnost, tzn. je
nutno napred vytvorit pisemnost a poté spis. Z tabulky vyberte podaci denik, ktery



bude pouzit pro zalozeni spisu. Systém vrati do aplikace identifikator spisu a spisovou
znacku.

SSL ICZ:

2aloZeni nového dokumentu |

Wibérem dokumentu [dvoiklik] a klepnutim na taéitka 0K, event. zadanim daléich Gdajt,
zaloZite novi dokurment ve spizové sluzbé.

Typ dokumentu |SID |Spisové znacka |Kod *| |Popis Kad pisemnosti | Skartaini znak, | Skartacni Ihdt.
StiEnosk NOS 2651 601 TESCO_-S Mezadano MEZADAND S 1
Spis MOS 2652 &01 TESCO_ 2

Fiiloha MOS 2653 &01 TESCO_F

Dorucena pisemnosk ve spisu | 35841 1034 SPIS pro

WP pro Marbes 4132 601 VP_MARE

DF pro Marbes 4133 601 DP_MAR]

Dorudeny dokument pra 7041 601 DD _EVD

Yastni dokument pro Evidence 7042 601 YO_ENDC

VD Vita 7135 1556 WD _WITA

Wolna pracovni mista 57013 601 UD_WPM

Wybérowa fizeni 57015 601 UD_WR

[~ Zobrazit jen kady dokumenti dle souboru ICZTD.FRP

Wyhlasky 57016 £01 UD_WYH o
4 » 4 »
' ?l

r— Daléi informace o dokurnentu

Ve I\"'lastnl' dokument pro Evidence dopravnich agend Skartacni znak: IS Znatka: I
51D typu dokumentu: I?D42 Skartaini Ihita: |1

/ 0K | x Zrugit |

V levém seznamu je trfeba vybrat typ spisu a nasledné v pravé tabulce oznacit
pozadovany radek pro volbu skartacniho znaku a skartacni Ih(ty. Vyzadovan je
strucny popis spisu.

Pred zaloZenim spisu je tfeba, aby byla vytvorena iniciani pisemnost — tzn. ze
je nutno zaloZit nejprve pisemnost a az poté spis.

ZaloZeni nového spisu - Ezop ll

’ itbérem spizového znaku a klepnutim na taditko OF zalodite novi spis.

— Mowj spis

1D zakladajici pisemnosti; 2561

Struéni popiz wytvafeného spisu: ISpis

I~ Spiz je spravni

W 0K I X Znsit |

Pred zalozenim spisu je nutno, aby existovala zakladajici pisemnost spisu, tzn.
je treba vytvofit nejprve pisemnost a az poté zalozit spis. Pozaduje se zadani
stru¢ného popisu spisu a rovnéz Ize urcit, zda zakladany spis je nebo neni spravni.
Systém vrati do zaznamu dané agendy identifikator spisu a spisovou znacku.



SSL ATHENA:

Pred zaloZenim spisu je tfeba, aby byla vytvorena iniciacni pisemnost — tzn. ze je
nutno zaloZit nejprve pisemnost a az poté spis.

ZaloZeni nového spisu - Pilscom x|
’ WybErem spisoveho znaku a klepnutim na tladitkn OK zaloZite novy spis.
 Mowy spis
1D zakladajici pisemnnosti: 2roaay
Zpidsob wyFizeni
Zhratka zplisoby | Popis | -
208537 Datové schrénka
208539 Dakova schranka bez dor, Fikci _I
208538 Dakova schranka do vl rukou
208540 Datové schrénka do vl rukow bez dor, Fikel
34830 DHL - balik:
34305 Doporufens
Gzl Daparufend cizina Evropa
a5zag Doporufené cizina mima Evropu
5297 Doporufené cizina mimo Evropu prioritni
147443 Daparufeng da wl, rukau - cizina Evropa
115885 Doporufeng do vl rukou - cizing mimo
5290 Doporufens do wl, rukou + zmocnénci s - / |
Zpitsob vwyFizeni: IDDDDFUEEHE
Strucny popis wwiyafeného spisu: |S|:uis k pfipadu 415/2003 Ing, Jan Mowak
Spisovy Znak; |1I31,|'2 j

Povinnymi Udaji pro vytvoreni nového spisu jsou strucny popis a spisovy znak (lze
jej vybrat z Ciselnikd, ktery je mozno pro kazdy Gfad individualné upravit v sekci
Servis-Editace Ciselnik(-Spisové znaky pro Pilscom). Udaj Zplsob vyfizeni je
nepovinny a lze jej vybrat ze zobrazeného seznamu variant.

Klepnutim na tlacitko OK dojde k zaloZzeni nového spisu, pricemz aktudlni
pisemnost do néj bude vloZena jako iniciani pisemnost. Systém vrati ID a Cislo
spisu a spisovou znacku.

SSL TMAPY:

Pred zaloZenim spisu je tfeba, aby byla vytvorena iniciacni pisemnost — tzn. ze je
nutno zalozit nejprve pisemnost a az poté spis. Pro zaloZeni spisu je nutno zadat
jeho vystizny a strucny popis, jak je naznaceno v dialogu.



ZaloZeni nového spisu - Tmapy il

' Wyb&rem spisového znaku a klepnutim na tladitko OK zalogte nowvy spis,

— Mowy spis

10 zakladajici pisermnosti: 11885951

Struchy popis yybvafeného spisuy; |S|:|is pro PO MERCOP s.r.0|

W 0K I X zrusic |

5. ZALOZENI NOVE PISEMNOSTI

Funkce pracuje stzv. vlastni pisemnosti, tj., stakovou pisemnosti, ktera
vznikd pfimo v dané agendé jako novy dokument. Pro usnadnéni prace lze ve
spisové sluzbé zalozit odpovidajici pisemnost, zalozit nad ni spis a zpét do agendy
vratit jednak identifikator pisemnosti a spisu, jednak dosadit vygenerované Cislo
jednaci.

SSL VERA:

2aloZeni nové vlastni pisemnosti - Radnice YERA x|

“Wibérem typu pizemnosti a klepnutim na tladitko OF,
zalogite novou vlastni pisemnost,

K dispozici jsou tyto typy vlasthich pisemnosti: K. dispozici jzou tyto farmy pisemnost:

Zkratka bypu |PD|:IiS bypu pisemnosti I; Zkratka bvpu | Popis Formy pisemnosti

obyejngé — FR prestupky
doporutené ST skiznosti
dodejka do vl, rukou 15 dnid PE Petice
dodejka dao vl rukou 3 dry

dodejka do vl rukoo 10 dni

dodejka wyhradng do vl rukou 15 dni
dodejka wihradné do vl rukou 3 dny
dodejka wyhradng do vl rukou 10 dni
kuryeni

luryrni doporucens

kuryrni dodejka do wl, rukou 15 dni

kuryrni dodegka do vl rukou 3 dny - Ll ﬂ

Strun popis pisemnost I\-"Iaslnf pizemnost

Z2 CMm =~ I = m — O & O

Typ pizemnoszti I Faorma pizemnost;
MNova pisemnost je vptvaiena jako: odpoved na pisemnost 0 * wlastni podnét

Adrezat pisemnosh

Obchodri firma Piiimeni Jméno Typ subjektu

Izkouéka prestupku I I IFEI j

Ulice a &.p. Obec PSEC I [Datum narozeni |0 datowé schranky
[prestupkova 111 | | o | [11.11.1911

o 0K X Zousi
| |




Z jedné a druhé tabulky je tfeba urcit typ pisemnosti (ma vliv rovnéz na
zplsob vypraveni a dorueni) a formu pisemnosti. Dale se vyzaduje strucna
charakteristika pisemnosti a mnoZzina adresnich Udajl, ktera se uklada pfimo k
pisemnosti a mdZe byt pouzita v ramci vypraveni.

Je zfejmé, ze vychozim stavem je vytvareni pisemnosti z vlastniho podnétu,
ovSem lze vytvorit pisemnost jako odpoveéd'.

SSL GORDIC:

ZaloZeni nové pisemnosti - Gordic x|

b Wyberte spizovp plan a poté spisovi znak, zadejte wistizng popis vybwarens pisemnozti
a pak klepnéte na tatitka OK.

— Popizné informace

Vyberte spigovn plan pro novy dokument; YWyberte spizov znak pro novp dokument;
(] Nazeyv spisoveho planu (] Mazew spisoveho znaky 1=
1995 Nazey =
101, plany zasedani, zastupitelstva, rady ¢
101.1. piprava jednani
101.2, zapisy 2 jednani -
| 3 P KT _r'_l
Zvolenp plan: Zyvoleny zhak:
[1998 j1oz

e Zobrazit spizove znaky |

Popis pisemnosti:

lZépis 2 jednéni o pfestupku |

o 0K | XK Znst |

Povinnymi parametry pro novou pisemnost jsou spisovy plan a spisovy znak —
oba se daji vybrat z aktudlné zobrazeného seznamu. Rovnéz je tfeba zadat
vystizny popis pisemnosti.

SSL ICZ:

2aloZeni nového dokumentu |

’ Wibérem dokumentu [dvaiklik] a klepnutim na Haditka 0K, event. zadanim dalsich Gdaji,
zalodite nov) dokument ve spisove sluzbe.

Typ dokumentu |SID |Spisové znacka |kod *| |Popis Kid pisemnosti | Skartacni znak. | Skartacni it
SkiZnost NOS 2651 &01 TESCO_S Mezadano NEZADANC 5 1
Spis MOS 2652 &01 TESCO =

Fiiloha MOS 2653 &01 TESCO_F

Dorucena pisemnosk ve spisy | 3541 1034 SPIS pro

WP pro Marbes 4132 601 VP_MARE

DP pro Marbes 4133 601 DP_MAR]

Doruceny dokument pro 7041 601 DD _EVD

‘Wastni dokument pro Evidence 7042 601 WD _EVDE

VD Vika 7135 1556 WD _NITA

Yolnd pracavni mista 57013 601 UD_YPN

WybErawa fizeni 57015 601 UD_VR

[~ Zobrazit jgn kady dokumentd dle soubaru ICZTD.PRP

Yyhlasky 57016 &01 UD_WYH o
4 » 4 »
\l

r— Dalii informace o dokumnentu

Wec IVIastnl' dokument pro Evidence dopravnich agend Skartatni znak: IS Znatka: I
51D typu dokumentu: I?D42 Skartacni Ihita: |1

" 0K | XK Znsit |




V levém seznamu je tfeba vybrat typ pisemnosti a nasledné v pravé tabulce
oznalit pozadovany fadek pro volbu skartatniho znaku a skartacni |hQty.
Vyzadovan je strucny popis spisu.

2ZaloZeni nové vlastni pisemnosti - S5L Ezop |

Wibérem typu pizemnosti a klepnutim na taditko Ok
zaloZite novou vlastni pisemnost.

K. digpozici jzou tyta typy zplisobu dorudeni: K. digpozici jzou tyto spisove uzly:
Zhratka typu |Zpt‘|sob doruceni - Zhratka uzly | Mazew uzlu
P cenné psani FIN Finanéni odbor
B cenny balk (do 5000 K&) SPR Spravni odbor
W cenny balik {nad 5000 KE&) PCOD Podatelna
RS doporucend slepecka zasilka
R doporucené psani
RE doporuceny balik,
e-mail
fax
obyejna slepoecka zasilka
obyEejné psani
obyiejné standardni psani
obyEziny balik - /_“I /_‘\I

Zpiisob dondeni: IR 2561 SFR

Struéng popiz pizemnast: IVlastnl' pizemnost

Poznamka k pizemnost: I

Adresat pisemnosti

Obchadni firma Fiijmeni Jméno Tup subjekiu

|'BRAFRD sro | | | =l

Ulice a &.p. Obec PSE It [ratum narozeni 1D datowvé schranky
[Frygajova BO7AES | [Bno - Obfany  [61400  [B0731582 |

o 0K I K Zrusit |

Pro Uspésné zalozeni nové pisemnosti je tfeba urcit vybérem ze seznamu
jednak zplsob doruceni, jednak spisovy uzel, v némZ je pisemnost vytvarena.
Dale se predpoklada uvedeni stru¢ného popisu pisemnosti, pfipadné poznamky a
dale specifikace adresata pisemnosti k naslednému vypraveni.

SSL ATHENA:

Zde je zaloZeni nové vlastni pisemnosti velmi jednoduché a zadava se pouze
struény popis pisemnosti:

2ZaloZeni nové vlastni pisemnosti - SSL Pilscom x|

Zadanim popismych Odaji a informaci o adresatovi zaloZite novou vlastni
pisemnost,

Strucny popis pisemnosk:  [vlastni pisermnost k pfipadu 179/2009 Ing. Jan Movak

A Xz |




Informace o adresatovi se u vlastni pisemnosti nezadavaji, Ize jej pozdéji
doplnit v okamziku odeslani pisemnosti.

SSL TMAPY:

Pro zaloZeni nové pisemnosti je nutno zvolit typ pisemnosti, odbor, k némuz
pisemnost nalezi, a zpracovatele pisemnosti. Dale se vyzaduje zadani strucného
popisu pisemnosti. Volitelné Ize zadat U(daje adresata, které se nabizeji
automaticky z aktualné nalistovaného zdznamu a Ize je samozrejmé libovolné
upravit.

ZaloZeni nové vlastni pisemnosti - S5L Tmapy x|
' Wybérem kypu pisemnosti a kleprutim na Haditko Gk
zaloZite novou vlastni pisemnnost,
K dispozici jsou byto bypy pisemnosti: Wyberte odbor pro pisemnost
Fhratka bypu  Twp pisemnosti Zkratka Mazey odbory -
1 pisemnost na wedomi 8 informacni syském
2 pozvanka 1z kancelsF tajemnika
3 wyjadreni spis 7 kancelsF tajemnika
4 ['adost - spis 11 LSH_READ_ALL
5 stilmost 17 ISKM_READ ~| ; }l
3 ['adost o informaci die zak 106/19995b,
: 11
7 pfichaozi Fakkura Odbor:
g odchazi Fakbura Vwherte zpracovatele pisemnosti:
g objedndvka jis} Fffimeni Jména =
35 tohu 2
g5 Crlik Wladinit
| . N i
o | 37 jiva jiva -| |
Typ pisemnosti: |3 Zpracovatel: 55
Struény popis pisemnosti; lRDZhanuti o provozu VHP| :
Poznamka k pisermnoski: I
Adresat pisemnosti
Obchodri firma PFijmeni Iméno Typ subjektu
| [Gama-Lr fs.ra | |
Ulice a £.p. Obec psc his Dakum narozeni 1D datavé schranky:
[Husova 873 | [Loury 2 frao0t  [e5423312 | | S
o oK I XK zrusic |




6. VYRIZENI RESP. UZAVRENI PISEMNOSTI NEBO SPISU
Funkce umoznuje nastavit aktudlni dokument (dle SID) jako vyfizeny nebo
uzavreny a totéz plati i o spisu. Uzavreni resp. Vyfizeni je stav, kdy do pisemnosti
nebo spisu nelze pridavat dalsi dokumenty.

SSL GORDIC:

Yyiizeni CJ pisemnosti - Gordic i[

' Yuberte z &izelniku
poZadoyvany zplisob wwiizeni
resp. upravte datum wyrizeni.

— Popizné informace
|0 pizemnost;
DEMO0001425

Draturm wofizeni

|21.?.2EIEIE| vI

Typ wyfizeni

Schvaleno
Zamitnuko
Yywiieno na LD
Splfieno

Zuwoleni p wyiizen:

ISchvéIenD

o OK | XK Zrusit |

Datum vyrizeni je predvyplnéno aktualnim datem a Ize je zménit. Je nutno
rovnéz vybrat typ vyfizeni pisemnosti nebo spisu.

SSL ICZ:

¥yiizeni nebo uzavfeni pisemnosti nebo spisu il

’ Zadejte divod uzavieni nebo zplizob wwiizeni a pak klepnéte na tacitko OF.

Fopizhné informace

Zpiizob wyitzeni zpizu [pieemnosti] rezp. divod uzavieni spizu [ pizemnosti];

o OK | X Znsit |




¥yFizeni pisemnosti nebo spisu - Ezop

Wibérem gpizového znaku, zadanim data wofizenl a klepnutinn na tagitkeo OF,

wyiidite exiztujici zpiz neba pizemnost,

 Wyiizeni pisemnosti nebo spisu

1D pizemnosti nebo spisu; 2561

|2EI. #.2003 'I

D atum wyiizeni:

Wrizujicl ozoba:

financnil

Poznambk.a k wiizeni: I

Spizovi znak;

|
Skartacni znak: I

Skartaéni hita: |5 5.

Povinnym Udajem je datum vyftizeni, které Ize vybrat z kalendare nebo pouzit
predvyplnéné aktualnim datem. Podobné jako u zakladani pisemnosti Ize i zde
zadat poznamku k vyfizeni a je-li tfeba, i skartacni Udaje.

SSL ATHENA:

U tohoto systému se rozliSuje uzavieni pisemnosti a spisu. Uzavreni
pisemnosti je indikovano pouze bezpecnostnim dotazem:

Potvrzeni x|

D Pisemnost 278887 bude uzavfena.
. Pokracovat 7

uzavrit, musi byt tato vlozena ve spisu.

priemz aby bylo mozno pisemnost

Pro uzavieni spisu lze specifikovat volitelné ddvod uzavreni:

x

Diivod uzavFeni;

| Ikonceni spravniho fizen




SSL TMAPY:

U tohoto systému se rozliSuje uzavieni pisemnosti a spisu. Uzavreni
pisemnosti se déje pomoci nize zobrazeného dialogu, pricemzZ je treba uvést
ddvod vytizeni pisemnosti a vybrat skartacni znak ze seznamu.

¥yfizeni pisemnosti nebo spisu - TMapy 5[

WybErem spisového 2naku, 2adanim data wyiizeni a klepnutim na EHladitko OF
wyFidite existujici spis nebo pisemnost,

— WyFizeni pisermnosti nebo spisu

ID pisermnoski nebo spisy; 1188951

Dratum syfizeni: I 7.12.2009 vI WyFizujici osoba:  pamaco

Zpisob wyfizeni: Inal:u';.ftl' pravni moci

Wyberte skartacni znak pro pisemnost;

kod Popis -

36 631 .4 Qsvédteni o profesni zplisobilost Fidice J

7 631.5 Prokaokaly o zkougkach Fadateld o Fididska opravnéni

33 631.6 Pokuty za porugeni povinnosti stanovenych zakonem

39 631, 7 Stakni dozor we vécech upravenych zakonem

40 6321 Mistni a prechodné dpravy provozu na silnici a mistni - ﬂ
Skartacni znak: 39

o OK Xzt |

Uzavreni spisu je jiSténo pouze bezpecnostnim dotazem:

Potvrzeni x|

p | Spis 30158/2009 bude uzavien.
‘\'\'/ Pakracowvat ¥




7. VYPRAVENI (ODESLANI) PISEMNOSTI

Funkce
vypraveni.

SSL VE

umoznuje predat vybranou pisemnost vypravné a urcit zplsob

RA:

Informace o zplsobu vypraveni a adresatovi se zadavaji primo pfi zaloZeni

nové vlastn

i pisemnosti, tzn. Ze funkce vypraveni jako takova neni k dispozici.

SSL GORDIC:

0Odeslani pisemnosti - Gordic x|

’ Urtete parametry odeslani a vyberte adresata.
Lze kake zalofit adresata nového,

[~ Parametry odeslani
S ETILELE Jen pro datoveé schranky
1D p i
[ 1D D5 odesilatele: I
Zpisob dorudeni Drub zasilky Druh zachazeni I~ Piipoiit seznam pilch
I“EUVCE“D j Ineurceno j Ineurceno j [ Pfipojit wipis historie
Pfiznak odeslani originalu Typ obsahu zasiky Generovat ID doruenky ||: ETDDJIE STZEtam uilv pboznémek
— fipojit elekironicky obraz

original hd original il ¥ a nabidnout tisk adresy Py v
Adresat
I0: I 1D subjektu Ffijmeni Jméno Obchodni firma - M&zvy parametri pro RTF Zablonu;
Maijit adresata podle: OF Obchodni firma

& ifimenia ob FRrijrneni Ffijmeni

2 p[l]menlao G FImeno Iména

Ic Adresa Ulice

" obchadni firmy a obce P Cislo popisné

P P Misk O
prijmenifIC/OF Pésco Pscgc
jas] e
- DMarozeni Dharozeni
obec #- | _Ij Ckod Carovy kod
| = 4]

ZaloZit no

Zakladni tilaie | Aadky adresy |

vého adresata ¥ ESU:

1D dorucenksy:

Obchodni firma Fiffimeni Iméno Typ subjekbu Stakni prislusnost
[achova [ana [reurcens =] [czE (Eoska republia) =
Ulice: a £.p. Obec pac ¢ Datum narazeni 10 datové schranky
Jiiib 2020 | [t |ZZE | | Zaladit adreséta |
o O | x;ruéit|
V horni ¢asti dialogu jsou ovladaci prvky pro fizeni zptisobu vypraveni — jedna

se o zplsob doruceni, druh zasilky, druh zachazeni, pfiznak odeslani originalu a
typ obsahu zasilky. Klicovym Gdajem pro vypraveni je ID adresata, které Ize ziskat
dvéma zplsoby:

* vyhledanim adresata v registru ESU - vyhledavat Ize pomoci
kombinace Prijmeni/Obec, Obchodni firma/Obec nebo I¢a. Seznam
nalezenych adresatll je zobrazen v tabulce a staCi pak vybrat
pozadovaného.

= zaloZzenim nového adresata v ESU — mnozina Udajd je predvyplnéna

Udaji z aktualniho zaznamu a je samoziejmé mozné provést libovolné
korekce. Klepnutim na tlacitko Zalozit adresata se provede vytvoreni
nového adresata v ESU a vraceni jeho identifikatoru

Box Jen pro datové schranky slouzi pro zplsob vypraveni "datova schranka" nebo
"datova schranka do vlastnich rukou". Do textového pole je nutno zadat ID Vasi



datové schranky (odesilatel pisemnosti) a pomoci sady prepinacd je mozno urcit,
které dilci informace budou k datové zpraveé pripojeny.

SSL ICZ:

¥ypraveni dokumentu |

’ Specifikujte pofadované valby pra wwpraveni a pak klepnéte na Haditko OK.

— Parametry wppraveni
1D pizemnosti: 167574

Zpisob vypraveni: Zpiizob zachazeni: Diruh z&silky:

Mazey Hodniota o azev Hodniota o Mazey Hodniota
nedréeno MNOME nedreno MWOMNE neuréeno MOME
osobni OSOBNMI obyéejna OBYCEIMA balik. BALIK
kuryr KURYR. doporucena DOPORUCE cenné psani CEMPSANI
dorufovac slufba DORSLUZEA dodejka bez pruhu DODEIRA cenny balik CEMEALIK,
poska POSTA dodejka s fervenym | DOWL psani PSANI
e-mail EMAIL da vlastnich rukou - DOVLRUEOU slepeckd zésilka SLEFZAS
Fax Fax doporufend do DOPORUCE

wywESeni WVESKE magistratni zasilka MAGISTRAT

inkerni IMTERMI - Zasilka s obwiejnou OBYCDOR -

Typ adresdta [v piipadé potieby upravte poZadované Odaje):

zkougka prestuplu

+ Dzoba = Organizace
Frijmeni Jména Obchodni firma 1D datove schranky
zkouska IpFestupku I
Fizemnost obeahuje twto piilohy [pro datowvou zprawu wwberte tu, kterou choete pripoiit]:
SID Papis pfilaby WykvoFano
" 0K | X Znit |

V tabulkach v hodni ¢asti dialogu urcete zplisob vypraveni, zplsob zachazeni a
druh zasilky. Mnozina Udajd Typ adresata mlze byt charakteru Osoba nebo
Organizace — predvyplnéné Udaje Ize libovolné upravovat.

Pokud dana pisemnost obsahuje jednu nebo vice elektronickych pfiloh, mizete v
dolni tabulce oznadit tu, kterd bude pfipojena k pisemnosti v ramci vypraveni.

Informace pro vypraveni jsou jiz zadany pfi zalozeni pisemnosti, vypraveni ma
tedy charakter oznaceni dané pisemnosti k vypraveni a je provedeno po
akceptovani bezpecnostniho dotazu:

Potvrzeni x|

Pisemnost 2561 bude predana k vwpraveni,
\,_'(} Pokracowat 7

Ano Me |




SSL ATHENA:

Plati, ze aby mohla byt pisemnost odeslana, musi byt uzaviena. V dialogu
odeslani je treba urcit zplsob odeslani vybérem z pripraveného Ciselniku a
pripadné doplnit Udaje o adresatovi pisemnosti, které se prednabizeji z aktualniho
zaznamu:

0deslani dokumentu - Pilscom x|

b Specifikujte poZadované volby pra vypraveni a pak kepnéte na Haditko OK,

[ Parametry odeslani

ID pisemnosti: 27B88T7
Zpiisob odeslani;
Tvp Popis ‘ ol
85313 Cenny balik s dod.,
115887 Cenny balik zmocnénci s dod. _I
208537 Datova schranka
208539 Datov schranka bez dor, Fikei
208538 Datova schranka do +l. rukou
208540 Datova schranka do . rukou bez dor, fike
34830 DHL - balik.
34808 Doporugens
FHEZEL Doporuiens dzina Evropa -
34006

Adresat pizemnosti

Chrhodni firma Pijmeni Iméno Typ subjektu

[emma-trvs.r., | | 3 =l

Ulice a £.p. Dbec psc ¢ Datum narozeni 1D datowé schranky
JHusava g7z | Jroury 2 Joamor  [esazzanz | s

X Zrusic |

Systém vraci kromé informace o vypraveni i identifikator obalky.

SSL TMAPY:

Adresat pisemnosti je definovan u vlastni pisemnosti pfi jejim zalozeni v
aplikaci, v pripadé prevzaté pisemnosti pri zadani informaci o pisemnosti. V
dialogu voleb pro odeslani se voli pouze typ obalky a zplsob doruceni pisemnosti
z nabizeného Cciselniku.

DOdeslani pisemnosti - S5L Tmapy ll
’ Uréete parametry odeslani a klepnéte na tlatitko Ok,

ID pisemnoski; 1188951

Typ obélky: Zplisob doruceni:
Zkratka typu  Typ obélky - Zkratka Nazev zplisobu
1 Obyéejng 9 Datovou schrankou
2 Doporuéens 1 Ceskou pogtou
3 Doporuéen s dodejkou z Ylastnim dorudovatelem
4 Do wlastnich rukou adreséta 3 Osobni prevzeti
5 Do wlastnich rukou zastupce 4 Dorueni vefejnou vyhlagkou
F Faxem 5 Elektronicky
E E-mail [ Inkerni pogta
C Cenné psani 7 Hromadné obaka
z Poata do zahranici g Méstskou policil
k3 bez obélky
11 Obélka jen 10dni
1z Obélka nevhazovat do schranky = /‘\l /"l
Zvoleny typ: 2 Zvoleny zplsob: 1

X a |




8. OBSAH SPISU

Funkce umoznuje zobrazit pisemnosti ve spisu a dale s nimi pracovat:

DObsah spisu - Radnice YERA

x|
’ W miiZce jsou zobrazeny viechny pizemnosti, obzafené v tomta spisu.
Pomoci sady Haditek |ze jednaotlivé pisemnosti dale zpracovavat.
1D spisw: 52
Spiz obzahuje tyto pisemnosti;
S0 Druh pisemnosti | Por, islo |R0k |Vyﬁzeno Typ pisemnoski Popis pisemnosti |Adre Q
5 P 4 2007 POSKYTNUTE INFORMACT Skav f\
117 Y 4 2007 R YLASTME PISEMNOST 0oléh
46 P & 2005 TESTOVACT PISEMNOST I APLIS
119 y 3 2008 R WLASTNE PISEMNOST Qldh
7 \l
A [ S

x Zrugit |

Podle typu pisemnosti (pfidélena nebo vlastni) je mozno u vlastnich
pisemnosti provadét jejich zruseni nebo predani nadfizenému pracovnikovi:

Zruseni nebo predani pisemnosti - Rad

' IIréete zplsob zpracovani pizemmnost,

Bktualni pizemnost

|0 pigemnozt; 374

+ predat nadiizenému pracovnikoy i zrudit

W OF x 2t |

U pisemnosti pfidélenych je mozno pisemnost pfimo z okna Obsah spisu
uzavrit.

9. UPLOAD PRILOHY K DOKUMENTU

Funkce umoziuje vyuzit vytvoreny dokument (rozhodnuti, stanovisko, zapis,
..) — pouze pomoci tzv. wordovské tvorby dokumentl — k uloZeni jeho
elektronického otisku k aktualni pisemnosti. Systém uklada veskeré dokumenty do
spisové sluzby jako PDF prilohy a veskeré potfebné konverze provadi automaticky:



Piidani otisku dokumentu k pisemnosti - Gordic |

Zobrazeny elektronicky obraz bude po stisku na tacitko OK
pfipojen k aktualni pisemnosti,

[~ Popisné informace

Digitalni podpis POF otisku
1D pisemnosti: DEMOXO00LPLE Cesta k souboru s certifikatem (PFx) Heslo k certifikatu
IC:'I,Documents and Settings!Janedeki Dok | I********

% jaka otisk pouZit e zobrazeny dokument
Diiivod podpisu POF otisku

INadﬁzenQ pracaovnik,

™ jako otisk pouzit existujici soubor PDF
¥ Povalit vicenasobné podepsani PDF atisky v Podepisovat PDF

Mahled elekkronickeho obrazu

|»

SOCIALNI 2ZAZNAM

1. Dité
PFijmeni a Rodné Misto Misto trvalého Misto Poznarmka
jméno Zizlo narozeni ditéte pobytu pfechodného
pobytu =

Popis elektronického obrazu: Mazev ukladaného souboru:

Otisk sociiniho zaznamu| Idokument.pdf

o CK | XK zrusic |

V okné je zobrazen nahled dokumentu, ktery bude pripojen k pisemnosti jako
priloha. Klepnutim na tlacitko OK dojde k jeho konverzi do formatu PDF a uploadu
k aktualni pisemnosti ve spisové sluzbé.

Jako PDF prilohu je mozno pouzit tu, kterou program vygeneruje z aktualniho
RTF dokumentu, nebo Ize pripojit externi PDF dokument.

Technicky se pro konverzi dokumentu do formatu RTF vyuZiva virtudlni
tiskarna PDF Creator, ktera je poskytovana jako open-source a mlize byt pouZita
bezplatné i pro komercni UcCely. NaSe aplikace nastavi vSechny potrebné
parametry PDF Creatoru automaticky a po vytvoreni PDF dokumentu je zase vrati
na plvodni hodnoty. PDF Creator je soucasti instalace a v pfipadé potreby jej Ize
stahnout napf. z http://www.pdfforge.org.

V ramci prevodu do PDF je rovnéZz mozno vytvareny PDF dokument opatfit
elektronickym podpisem (digitalné podepsat). Pro spravné fungovani je tfeba v
boxu Digitalni podpis otisku PDF zadat cestu k souboru s vyexportovanym
certifikatem (ve formatu PFX) a heslo k certifikatu (heslo je Siforvano 128bitovym
algoritmem 3DS) a dale i Ucel podepsani — vSechny tfi parametry si program
pamatuje pro pristi pouziti. Zamyslite-li pridavat k danému PDF dalSi elektronické
podpisy, zatrhnéte volbu Povolit vicenasobné podepsani PDF otisku. Skutecnost,
zda se bude k vytvarenému PDF pripojovat digitalni podpis, zavisi na stavu
prepinace Podepisovat PDF.

To, zda systém bude po vytvoreni dokumentu nabizet jeho pouziti ve spisové
sluzbé, je mozno ovlivnit v dialogu pro tvorbu dokumentd kazdé agendy pomoci
prepinace Po vytvoreni dokumentu nabidnout jeho pripojeni k aktualni pisemnosti
ve spisové sluzbé (nastaveni se pamatuje pro pristi pouziti).



10. VYHLEDAVANI V SYSTEMU ISDS

Funkce umoznuje pracovat s informacnim systémem datovych schranek ve
smyslu vyhledavani schranky dle rozli¢nych kritérii, zjiStovani existence datové
schranky a jejich parametrd (aktivni/neaktivni, typ datové schranky) a dopliiovani
identifikatoru DS do zaznamu. Funkce je k dispozici na zalozce Kontakty v kazdé
agendé a je umisténa vedle Udaje Identifikator DS:

ID datowé schranky

Iiww53 _|

g

Po klepnuti na tlacitko Viyhledat datovou schranku se otevre dialog pro zadani
parametrl hledani:

Hledani datové schranky Pilscom |
Pro FO je nutné zadat pfijment a daturn narozeni, Pro PFO je nutné zadat bud” 1€, anebo pFiimeni a datum narozeni, POZOR! L PFO neni
zarufena existence IC, ¥ tomta poli se miiZe objevit i dislo 2 jiné evidence. Pro PO je nukné zadat IC. Pro OVM je nutné zadat IC. POZOR! U
OWM neni zarufena existence IC ani jeho unikatnost!
— Hledani datoveé schranky
Wb k] prijmeni datumn narozeni
ajit subjekt podle:
L - SUBJEKE [cama-Ln | 9.6.2007 =]
Typ datove schranky: IO\"M j' " FO dle pfijmeni a data narozeni i J |
& PFO/POIOYM die IE |—002914?1
Wesledky hledani
1D schranky |Typ schranky |If |Nézev |Pﬁjmenl’ |Jmén0 |Ulice |Obec
4huadug WM 00291471 Mésto Uherskeé Hradiské Uherské H
4 . Z |
Malezeno zaznami: 1
\/ Doplmit ID wybrané schranky | | x Zrusit |

Pro Uspésné hledani je tfeba specifikovat druh schranky (organ verejné moci,
pravnicka osoba, fyzicka osoba podnikajici, ...) a kritéria pro hledani. Klepnutim na
tlacitko Vyhledat se zahdji hledani v systému ISDS a vyhovujici vysledky jsou
zobrazeny v tabulce. Oznacenim vyhovuijiciho zaznamu a klepnutim na tlacitko
Doplnit ID vybrané schranky program automaticky zapiSe identifikator dané
schranky do aktudlné nalistovaného zaznamu.

11. PROPOJENI S REGISTRY
Funkce umoziiuje nahlizet do registrll obyvatel resp. organizaci, vyhledavat
subjekty podle nékolika kritérii (typicky podle pfijmeni, data narozeni, IC) a
prenaset jejich vybrané identifikacni Udaje do novych zaznamd.

Pro vyhledani subjektu se pouziva univerzalni dialogové okénko:



Hledani ¥ registru obyvatel nebo organizaci GORDIC ﬂ

b [Idaje subjektu miFete doplit na zakladé zadanich Gdaid (registr ESU) ze swstému GINIS.
Hleda se i podle &asti vjrazu [poudite 2dstupné znaky * neba 7], rezli$uji se mald a velkd pismena,

r— Hledani infarmace

pifimeniCAOF

0] 5

' pfiimeni a obce E (1daj I zaddveijte bez mezer resp. oddélovati [ napt. 48463850).
o obec Vi |

= obchodni firmy 3 obee
isledky hledani

M aijit subjekt podle:

PFiimeni [ 3méno | obchodni firma [ Uice gl Ohec 1 PsC T
Robertoyic Robertovie 104532245

Honza Movy s.r.o 10482245
Roberkovic Robert Honza Mowy s.r.0. Sladkova 2567 Jihlava 10482245 53601 5
Moy Honza Honza Mowy s.r.0. Sladkova 2567 Jihlava 10482245 53601 5
Testovacl Franta Franta Testovac s.roo, | Sladkova 2567 Jhlava 104532245 53601 5
Robertavic Robert Honza Movy s.r.o. Sladkova 2567 Jhlava 10452245 53601 5
prijmeni jmeno Test fyz osoba Koldrova 2567 Jhlava 10452245 53601 5
Robertavié Robert Honza Movy s.r.o. Sladkova 2567 Jhlava 10452245 SE601 5
1 3 /_I

Malezeno zaznami: 0

Qf Daplnit wpbrane ddaje | I x Zruit |

Vyhledavany (daj se vklada do editacniho pole, pomoci tlacitka Hledat je
zahajeno prohledavani registrli. Lze zadavat hledany vyraz v pfesném tvaru nebo
pouzit hvézdi¢kovou konvenci, napf. vyraz jan* vyhleda vSechny subjekty, jejichz
prijmeni zacind uvedenymi znaky — tedy kupf. Jansky, Janecek, Jandova apod.

Vyhledané subjekty jsou zobrazeny nize v tabulce a oznacenim pozadovaného
a klepnutim na tlacitko Doplnit vybrané (daje se data tohoto subjektu
automaticky prenesou do nového zaznamu aktualni agendy.

12. PROPOJENI NA PRIIMY

Funkce umoziuje jednak zadat novy predpis platby spravniho poplatku
(pokuta, poplatek za vydani loveckého listku apod.), vygenerovat variabilni symbol
a nasledné provadét kontrolu Uhrady predpisu.

13. POUZITI VYHLEDAVACIHO DIALOGU V MRIZKACH

VSechny mfizky pro zobrazeni ziskanych vysledkd (typy pisemnosti, seznam
adresatl, druh zasilky apod.) jsou vybaveny tlacitkem pro zobrazeni
vyhledavaciho dialogu pro snadnéjsSi nalezeni informace v mfiZzce. Prace s
dialogem je snadna:

Najit test x|
Text k nalezeni IMabeﬁ j
—Smér hledani ol
[V wpied shora dold [~ Rozlifovat malddvelks
[~ “pied zleva doprava
[~ Zpét zdola nahaou
[~ Zpét zprava daoleva

[T Jen celd slova
I~ Shoda na preni znak
| T~ lgnorovat znatky HT ML

[Flo==d Hiedat i feln il
& Ve [~ Hiedat i v pevrich palic

1 Jan aktudlni fadek [~ Parovnavat na zastupné znz

= Jen aktudlni sloupec

£ Wybrand bufiky 0K I Stoma




do pole Text k nalezeni zadejte hledany vyraz nebo jeho ¢ast

box Smér hledani urcuje, kterym smérem bude mfrizka prohledavana
(jako vychozi je nastaven smér vpred shora dol{)

box Rozsah urcuje, které Casti mrizky se budou prohledavat (vychozi
hodnotou je Vse)

box Volby umoziuji upresnit vyhledavaci podminky, napf. rozliSovani
velikosti pismen pfi hledani, hledani podretézcl nebo celych slov apod.



14. NASTAVENI PROPOJENI

Pro spravnou funkci propojeni je nutno nastavit potfebné parametry pro dany
typ spisové sluzby, které jsou k dispozici v sekci Nastaveni parametrd.

Pro spisovou sluzbu spole¢nosti ICZ jsou to:

» UZzivatelské jméno pro daného uzivatele, a to tak, jak je definovan ve spisové
sluzbé (napf. Novakova_Jana)

» URL adresa, na niz je spisova sluzba provozovana
» kdd funkéniho mista (napf. 0.1.1.0.R1)

Pro spisovou sluzbu spolecnosti VERA jsou to:

» Identifikace klienta (napf. VERA)
» URL adresa, na niz je spisova sluzba provozovana
= Jméno uZzivatele

Pro spisovou sluzbu spolec¢nosti GORDIC jsou to:

» UZivatelské jméno (napf. DEMOEBOAOAOX8\test)

» URL adresa, na niz je spisova sluzba provozovana. Zde je treba zadat dvé
URL adresy, navzajem mezi sebou oddélené strednikem, v poradi
URL_obecného_GIN_rozhrani;URL_rozhrani_SSL, napf.:

http://ws.gordic.cz/312/Gin1/Gin.asmx;http://ws.gordic.cz/312/Ssl1/Ssl.asm

» Jméno uzivatele (napr. test01)

Pro spisovou sluzbu spolec¢nosti SOFTHOUSE jsou to:

» Uzivatelské jméno pro daného uzivatele, a to tak, jak je definovan ve spisové
sluzbé (napf. spravnil2)

» URL adresa, na niZ je spisova sluzba provozovana
» heslo daného uzivatele (napf. bcnvgzre)

Pro spisovou sluzbu spole¢nosti PILSCOM jsou to:

» Uzivatelské jméno pro daného uzivatele, a to tak, jak je definovan ve spisové
sluzbé (napf. spravnil2)

» URL adresa, na niz je spisova sluzba provozovana
» heslo daného uzivatele (napf. bcnvgzre)
» identifikdtor pozice pracovnika (Ize zadat i hodnotu nula)



Pro spisovou sluzbu spolecnosti TMAPY jsou to:

» Uzivatelské jméno pro daného uzivatele, a to tak, jak je definovan ve spisové
sluzbé (napf. spravnil2)

» URL adresa, na niz je spisova sluzba provozovana
» heslo daného uzivatele (napf. bcnvgzre)

V pripadé poutziti proxy serveru na Uradé je tfeba nastavit jeho parametry tak,
aby i propojeni spravné fungovalo. V takovém pripadé pouZijte globalni nastaveni,
které je k dispozici na zaloZzce SMS v sekci Nastaveni parametrd (ma vyznam
pouze pro propojeni se SSL spolecnosti ICZ).

Mastaveni parametri programu ﬂ

Ohecné I Wirchozi hodnoky I Adresare | SM3 Spisova sluzba |R|:|2hran|'| Zahezpedeni

Zde |ze nastavit potfebneé konfiguracni parametry pro propojeni produlkbu
s& syskEmy pro elekironickou spréwy pisemnost,

— Parametry rozhrani

— PouZity informacni syském

" Zadny ) systém spolefnost IEZ (Exprit)
) systém spolefnost YERS (Radmice)
" systém spoletnosti GORDIC (Einis)
") systém spoletnost SOFTHOUSE (Ezop)
% systém spolednosti T-Mapy
" systém spolednosti PILSCOM (Athena)

— Prihlagovaci idaje do zvoleného syskému

Lgivatelské jménofIdentifikace klientafLogin: Ispravnilz 1D pozice: IEI

LRL: Ihttp:,I'J'demu.tmapserver.czf,l’server1E|3,|'su:|a|:|.|:|h|:|

kad Funkeniho mistafizvatel/Heslo: IXdEVMEXE“"

o Ulogit I XK znasit | P telp




