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1 Charakteristika programu

FormFlow je informacni systém, ktery zajiStuje centralni spravu dokumentd, XML formulard, jejich kolobéh se
schvalovacimi procesy a sbér dat do databaze.

Tato prirucka je uréena vsem jeho uzivatelim a popisuje praci s FormFlow a formulari obecné.

1.1 Pouzivané pojmy a zkratky

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

CAdES (Cryptographic Message Syntax Advanced Electronic Signatures) urcuje pozadavky na elektronicky
podpis urceny pro podepisovani jakychkoli dat (napfiklad dokument( v béZnych kancelarskych formatech).
V tomto formatu jsou podpisy, elektronické peceti a razitka vétsinou ulozeny v separatnim souboru.

CSV (Comma-separated values, hodnoty oddélené carkami) - jednoduchy souborovy format ureny pro
vyménu tabulkovych dat. Soubor ve formatu CSV sestava z radkd, ve kterych jsou jednotlivé polozky
oddéleny znakem carka (,). Hodnoty polozek mohou byt uzavreny do uvozovek ("), coz umoziuje, aby text
polozky obsahoval ¢arku. Pokud text polozky obsahuje uvozovky, jsou tyto zdvojeny.

Cislo jednaci - evidenéni idaj dokumentu, zaevidovaného v podacim deniku. Vzhled &isla jednaciho a
poradi polozZek (zkratka pavodce, poradové Cislo, ¢tyfmistny rok a pripadné dalsi Gdaje) je
konfigurovatelny podle spisového Fadu piivodce. CJ je po celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu neménné.
Pro jednoho ptivodce je jedina centralni fada CJ pro jeden kalendarni rok.

Dlouhodoby digitalni archiv (DDA) - aplikacni nadstavba FormFlow, Dlouhodoby archiv, pokryva vsechny
funkce potrebné k plnohodnotnému nahrazeni listinného archivu, automatizuje cinnosti souvisejici s
ukladanim, vyhledavanim a prohlizenim dokument( a dava jistotu, ze vSechny Ukony probéhnou korektné
a v souladu s predpisy.

ESS Dokument - dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at
jiz v podobé analogové nebo digitalni, ktera byla vytvorena plivodcem nebo byla plvodci dorucena.
Dokument se sklada z jedné nebo vice komponent (napriklad privodni dopis a samotné sdéleni). Ve
FormFlow m{ze byt dokument ulozen samostatné nebo jako priloha formulare.

Elektronicka spisova sluzba (ESS) - aplikacni nadstavba FormFlow, ktera pokryva veskeré legislativni
pozadavky kladené na spisovou sluzbu. Zaroven poskytuje veskeré nastroje potrebné pro vytvareni
inteligentnich formulard a elektronizaci procesq.

Extensible Markup Language (XML) - znackovaci jazyk urceny pro vyménu dat.
FO - souborovy format pro elektronické formulare.
Form Filler - samostatna, bezplatna aplikace pro vypliiovani formularu.

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

FormulaF - datovy soubor ve formatu XSL-FO, ktery mdze obsahovat navrh vzhledu formulare, kontrolu
zadanych (daju a datovou vétu pro vlozena data. Integrita a pravost je zajisténa elektronickymi podpisy.

Informacni systém datovych schranek (ISDS) - informacni systém verejné spravy, ktery obsahuje
informace o datovych schrankach a jejich uzivatelich.

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

Kolobéh formulare - formular urceny ke kolobéhu (s podepisovacimi kroky) je postupné predan ke
schvaleni nékolika uzivatelim a teprve poté uzavren a archivovan. Jednotlivé schvalovaci kroky a jejich
poradi mohou byt definované bud’ predem, nebo dynamicky na zakladé vyplnénych dat.

Metadatum - strukturovany popisny Gdaj dokumentu.

PAdES (PDF Advanced Electronic Signatures) jsou specifické technické pozadavky na elektronické podpisy
pripojené k dokumentim ve formatu PDF. To se tyka typu Sifrovaciho algoritmu, atribut zahrnutych do
vypoctu kontrolniho hashe atd.

PDF/A - oficialni archivac¢ni verze souborového formatu PDF. Jedna se o z(Uzeni definice formatu PDF tak,
aby bylo mozné soubory ulozené v PDF/A otevrit beze ztraty informace i vsemi budoucimi verzemi
softwarovych nastrojll. Definovana v standardech 1SO 19005:1-2008 a I1SO 19005-2:2011.
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Portable Document Format for Long-term Archiving (PDF/A) - oficialni archivacni verze souborového
formatu PDF. Jedna se o zUzeni definice formatu PDF tak, aby bylo mozné soubory ulozené v PDF/A
otevrit beze ztraty informace i vsemi budoucimi verzemi softwarovych nastroji. Definovana v standardech
SO 19005:1-2008 a ISO 19005-2:2011.

Rizena dokumentace (DMS) - aplika¢ni nadstavba pro celkovou spravu dokumentt v organizaci. Udrzuje
centralni prehled o pohybu a stavu vSech dokument(l a zajiStuje predani kazdého dokumentu spravnym
lidem ve spravném poradi pri dodrzeni lh(t.

Sbérovy formular - formular urceny jen pro sbér dat, tedy takovy, ktery nema zadné podepisovaci kroky.
Po vyplnéni uzivatelem a odeslani se data z formulare uloZi ve FormFlow do databaze (u anonymniho
uzivatele mlze byt vyZzadovano, aby ulozeni nejprve odsouhlasit arbitr).

Skartace - fyzicka likvidace zaznamu bez mozZnosti rekonstrukce a identifikace obsahu.
Skartacni rezim - organizaci stanoveny systém vyrazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich ukladani
(skartacni lhita) a urcuje typ skartacni operace.

Skartaéni znak - skartacni znaky "A", "S" a "V "urcuji, jak ma byt po uplynuti skartacni lhiity s pisemnosti
nalozeno, tedy hodnota entity dle obsahu pro skartacni rizeni:

o Skartacni znak "A" oznacuje dokumenty trvalé hodnoty. Po uplynuti skartac¢nich Lhit budou
dokumenty navrzeny k odevzdani do prislusného archivu.

o Skartacni znak "S" oznacuje dokumenty bezcenné, které se po uplynuti skartacnich lhat skartuji.

o Skartacni znak "V" oznacuje dokumenty, u kterych nelze v dobé vzniku nebo vyrizeni jednoznacné
urcit skartacni znak. Dokumenty se po uplynuti skartacnich lh(t posoudi a podle vysledku jsou bud’
oznaceny za dokumenty typu "A" a predany do archivu, nebo za dokumenty typu "S" a jsou urceny
ke skartaci.

Spis - spis je usporadany soubor dokumentd, tykajici se jedné a téze véci a tvorici souvisly celek.
Spisova znacka - evidencni znak spisu (identifikace spisu), pokud tak stanovi jiny pravni predpis nebo
interni predpis plvodce. Prikladem je spisova znacka podle spravniho radu nebo spisova znacka soudniho

.....

nebo jiného, pivodcem urc¢eného dokumentu vlozeného ve spisu, popfipadé jiné oznaceni, které
organizace pro své Ucely obvykle uziva nebo je z jinych divod( povazuje za Gcelné. Funkci spisové znacky
u typového spisu plni jeho nazev.

Spisovy znak - identifikace zatridéni v ramci spisového planu. Spisovy znak je oznaceni, které zarazuje
dokumenty do vécnych skupin pro Gcely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani.

SQL (Structured Query Language) - dotazovaci jazyk pro praci s daty v relacnich databazich.

Sablona - datovy soubor ve formatu XSL-FO, slouZici jako vzor pro jednotlivé formuléare. K vytvareni
sablon se pouziva FormApps Designer.

XAdES (XML Advanced Electronic Signatures) je sada rozsireni ke XML-DSig, tedy XML syntaxi pro
elektronické podpisy, urcujici specifické technické pozadavky na elektronické podpisy pripojené
k dokumentim ve formatu XML (napriklad xml, isdoc, zfo, fo).

XML (Extensible Markup Language) - znackovaci jazyk uréeny pro vyménu dat.

ZFO - souborovy format pro komprimovany elektronicky formular.

1.2 FormFlow

Program FormFlow je nastroj pro centralni spravu dokumentu a formular. Jeho prostfednictvim je mozné
zajistit, aby vSichni uzivatelé méli k dispozici formulare, které potrebuji. Vyplnény formular je pak pomoci
FormFlow predan dalsim odpovédnym osobam a po schvaleni predan na misto urceni, pripadné uzavren.

Program pracuje v prostredi béznych webovych prohlize¢d - maze to byt Internet Explorer, ale treba i Mozilla
Firefox Ci jiny program tohoto typu. Uzivatelé tak pracuji ve znamém prostredi, ve kterém se snadno a rychle
orientuji.

Vypliovani samotnych formulard maze probihat primo ve webovém prohlizeci s pomoci dopliku, pripadné pomoci
samostatného programu Software602 Form Filler.
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1.3 FormFlow Office Extension

Form Flow Office Extension je doplnék do aplikaci MS Office, konkrétné MS Word, Excel, PowerPoint a Outlook.
Tento doplnék komunikuje s dokumentovou casti FormFlow (popisuje kapitola 4 Dokumenty) a s nékterymiprocesy,
napriklad pri vzniku rizené dokumentace (popisuje kapitola Procesy rizené dokumentace od str.85).

Doplnék pro Word, Excel a PowerPoint obsahuje tato spolecna tlacitka:

Automatické ukladani '1:' ] = "f)' FF10.2.2_Uzivatelska_prirucka_BUDOU... Jifi Lapagek [Eal

Soubor Domi VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespont Revize Zobrazeni M&povéda SIGNER ACROBAT FormFlow © Reknéte [t =

AE P Z B 6 [

Oteviit UloZit MNastaven(

jako
% y

FormFlow plugin (1.0.7.114) -

1.3.1 Otevreni souboru z ECM

Chcete-li otevrit soubor z ECM (Dokumentova cast FFS), stisknéte tlacitko Otevrit. Tim se vyvola upravena webova
stranka s moznosti vybéru jednotlivych slozek a nasledné i jednotlivych dokument(. Pokud by byl otevien soubor
z disku uzivatele, ktery obsahuje ID (tj. byl stazen pres web z dokumentové ¢asti pomoci tlacitka Ulozit pro
editaci), doplnék to detekuje a aktivuje se. (Plati pro Word, Excel a PowerPoint).

UDOUCT -

Soubor Domi  VloZeni Névrh | RozloZeni Reference Korespont Revize Zobrazeni Népovéda SIGNER £

JH & B & (3

Oteviit UloZit MNastaveni
Jjako

FormFlow plugin {1.0.7.114)

< FormFlow = B
» Dokume ~
» Interni

* Testy
= Jirkovy
= Jirka Test 02
» Jirka Test 04
= Memam pravo na sloZku
= Everybody nema Pravo K vysypani kode
= Everybody nema Pravo k vytvofeni dokumentu

= Everybody nema Pravo k odemknuti dokumentu v
Cirunubndiy nom-y D L Foni
= FormFlow = &
n ¥ Fitr | - X wydistitfir || §7  30dni | 7 Vytvoieno tento mésic §7 Autor nejsem j& X
Nizev wa ¥ i Vytvofeno va ¥ i UdriovatvDDA va ¥ | Vyfiz.. wa ¥ i Modifikovino va ¥ i Stav wa
Ldudiil lid vesiyner inewgudl L9440 13 v uu 4y ~ 4. £U19 1L 19Uy nRuLpnd
Dokument3.docx 11.4.2019 14:06:28 x® 11.4.2019 14:24:50 Spusta A
Duben2014.docx ¥ 11.4.2019 13:40:40 x 16.4.2019 13:12:13 Rozpra
Dokumenti.docx Otevit dokument 019 13:33:27 x Rozpra
priloha 1.docx 1D DOCL: 266631 19 11:18:38 x Spusté
1.docx - 142019 15:17:04 v 242019 15:43:22 Rozpra
1.docx 1.4.2019 13:09:58 ' 242019 13:17:42 F?{)ZpraV
1.docx 1.4.2019 13:09:56 L 242019131741 Rozpra
< >
€« | € | 3 < Celkovy pocet zdznami: 19 | Zobrazeno 1 - 19 CEV ™ Export
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1.3.2 UloZeni souboru

,

Stiskem tlacitka Ulozit ulozZite data aktualné otevreného souboru z dokumentové casti FFS. Chovani je podobné

jako klasické ulozeni otevieného dokumentu, napriklad Word. (Plati pro Word, Excel a PowerPoint).

SHAEZ B & @

Oteviit  Ulozit UloZit UloZit Zobrazit Ulodita
verzi  jako metadata odemknout

Mastaveni

FarmFlow plugin (1.0.7.114)

1.3.3 UloZeni verze

Stiskem tlacitka Ulozit verzi uloZite data aktualné otevreného souboru a vytvorite verzi dokumentu.

CHEp R B o [4

Oteviit Ulozit | Ulezit UloZit Zobrazit  UloZit a Mastaveni
verzi p, jako  metadata odemknout

FarmFlow plugin (1.0.7.114)

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

Dokumenty | Sloiky | Dokumenty

n ﬁ? Fitr | 3¢ Vydistit fitr [JMoje | [] Garant ﬂ? 30 dni ﬁ? Vytvofeno tento mésic Lk

ﬁ‘j? Autor nejgem ja
O Akce Nazev wa Vytvofeno wa Udriovat v DDA Vyfizeno -
1 AR Va o« Duben2014.docx 11.4.2019 13:40:40 »
i < dr 42 33327
O ot s Informace o dokurmentu IJIaleenH. ocx 11.4.2019 1 2 x

~

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

a PowerPoint).

Zaméeno ufivatelem:
Kontrola antivirem:

Informace o dokumentu: Duben2014.docx

Autor:  Sulc Jifi
Vytvoreno:  11.4.2019 13:40:40
Posledni modifikace:  16.4.2019 13:22:43
Aktuaini zpracovatel-referent:  Sulc Jifi
Stav dokumentu: Rozpracovany

Administrator GMU (Admin)
MNe

Zakladni (daje Komentare (0) Verze dokumentu (4) Historie zmén dokumentu (0)
Verze dokumentu
Verze Autor Modifikoval Posledni zména Odkaz Kk nahledu Odkaz pro staZeni
4 Administrator GMU (Admin) Administrator GMU (Admin) 16.4.2018 13:22:43 Odkaz Odkaz
3 Administrator GNU (Admin) Administrator GNU (Admin) 16.4.2019 13:12:13 Odkaz Odkaz
2 Administrator GMU (Admin) Administrator GMU (Admin) 15.4.2019 11:19:30 Odkaz Odkaz
1 Sule Jifi Administrator GMU (Admin) 1542019 11:19:23 Odkaz Odkaz
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1.3.4 UloZeni s uréenim cilové slozky

Tlac¢itkem Ulozit jako otevrete dialog s moznosti vybéru, do jaké dokumentové slozky se ma dokument ulozit.

B O |l

Zobrazit  UloZita Mastaveni
metadata odemknout

=~ H &

Oteviit UloZit UloZit
VErZI

FarmFlow plugin (1.0.7.114)

= Dokumenty

* |nternj
- Teo
= Jirkovy
= 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
Everybody nema Pravo ke &teni

Everybody nema Pravo k filtrovani

Everybody nema Pravo ke tfidéni

Everybody nema Pravo ke éteni metadat
Everybody nema Pravo k editaci metadat
Delete1

Delete2

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

Vytvofit novy dokument ve slozce Interni

Zakladni ddaje
Udrzovat v DDA: Modifikovano: Vytvoreno:
Konfigurace DDA: Vyfizeno: Spisovy znak:

Garant: - Skartacni znak: skartaéni znak ¢ Poéet komentafi:

Spisovna
Referent: Admini.. Skartaéni Ihita: skartaéni Ihdta ¢ JiD:
Stav: * Findlng zan “ Spoustéci uddlost: bez skarfac W Cislo jednaci: Eislo jednaci

Nézev: FF10.2.2_Uziva Platnost do: & Skartovano: =

Autor: Admini__ Pocet let platnosti: potet let platno: MULTI___ SELECT-... - Viyberte poloZk

Trida: = Skylak. . Rok skartace: rok skartace doi Skartacni rezim: v

Klasifikace: Vijchoz. . Obsluhovany subjekt: A Test11:

MuLTIZZ: - Vyberte poloZk

ofit dokument
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1.3.5 Zobrazeni metadat

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

o HeP Bl O [2

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazik UloZit a Mastaveni
verzi jako metadata odemknout
FormFlow plugin (1.0:¥114)
. FormFlow = =
~ A
Zakladni udaje
Udrzovat v DDA: O Modifikovano: & 2532019 Vytvoreno: B | 2532019
Konfigurace DDA: v Vyfizeno: = Spisovy znak: —Vybert.. ¥
Garant: Spisovna ¥ SkartaCni znak: Pocet komentafi: 0
Referent: Administr ¥ Skartani Ihita: JID:
Stav: = Finalné zamit v Spoustéci udalost: bez skartace W Cislo jednaci:
Nézev: macek - kopie dot Platnost do: = Skartovdno: =
Autor: - Pocet let platnosti: MULTI___ SELECT-GL... - Viyberte poloZky
Trida: ~ Skylaket.. ¥ Rok skartace: Skartacni rezim: v
Klasifikace: Vychozi - Obsluhovany subjekt: v Test11:
MULTIZ2: — Vyberte poloZky
Vazby (0) -
Komentare (0) -
Zaviit v

1.3.6 UloZeni a odemceni souboru

Tlacitkem Ulozit a odemknout ulozite data aktualné otevieného souboru a odemknete jej pro moznost pouziti

jinym uzivatelem. (Plati pro Word, Excel a PowerPoint).

Uzamceny dokument:

CHe G B AN [

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazit
verzi jako metadata odemknoutI:?

Akce

8 <

%okumentje uzarmc<en mnaou, r:

O o g

o L

0 7

8 <

FormFlow plugin {1.0.7.114)

Nazev wa
Duben2014. docx
Dokument.docx

o000 (1) b

UloZit a

Mastaveni

Vytvoieno Udriovat v DDA
11.4.2019 13:40:40 b 4
11.4.2019 13:33:27 b 4
11.4.2019 11:28:01 b 4

11
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Odemceny dokument:

O Akce Nazev wa ! Vytvoieno wa ! Uudriovatv DDA
O LN /0O o Duben2014.docx 11.4.2019 13:40:40 x
S — Dokument1.docx 11.4.2019 13:33:27 o
[ Dokumentnenfuzamc’en.'—F‘ .c
0 o & 0/ @ | ooox (1) 11.42019 11:28:01 x

1.3.7 Nastaveni

Tladitkem Nastaveni zajistite spolecné nastaveni pro vsechny dopliky (Word, Excel, PowerPoint a Outlook). Uvadi
se URL daného webu, uzivatelské jméno a heslo. V pripadé SSO autentizace staci vyplnit pouze URL. (Plati pro
Word, Excel, PowerPoint a Outlook).

cHE Z B O i

Oteviit UloZit UloZit UloZit Zobrazit  Ulodit a Mastaveni
verzi jako  metadata odemknout %

FarmFlow plugin (1.0.7.114)

*» Nastaveni webovychsluzeb - O

FormFlow URL: |https://server.cz

Jméno: |admin

Heslo: (ewese

oK De Storno

0d verze 1914 je pritomny konfiguracni soubor Config.cfg, ve kterém je mozné prizpusobit velikost zobrazenych
oken (tlacitka Otevrit, UlozZit jako, Zobrazit metadata). Tento soubor je umistény ve slozce
c:\Program Files (x86)\Software602\FormFlow Office Extension\Config\

V pripadé potreby logovani vytvorte soubor s nazvem ECM.log na plose daného uzivatele. Od vytvoreni tohoto
souboru zacne aplikace logovat.

1.4 Formulare pro FormFlow

Formulare do FormFlow vklada administrator. Ten také jiz pri vkladani urci vlastnosti formulare: kterym
uzivatelim bude pristupny k vyplnéni, komu bude dale predan, i kone¢ného prijemce. V nékterych pripadech
nemusi byt dalsi uzivatelé pro kolobéh formulare urceni napevno, ale pomoci pravidel, ktera berou ohled na udaje
vyplnéné ve formulari.

Zpracovani formulare ve FormFlow miize probéhnout dvéma riznymi zpusoby:

e LI Formular je urcen jen pro sbér dat (nema Zadné podepisovaci kroky). Po vyplnéni uzivatelem a
odeslani se zadana data ulozi do databaze FormFlow.

« [ Pokud se jedna o formular uréeny ke kolobéhu (s podepisovacimi kroky), je po vyplnéni a odeslani
predan dalsim uZivatelim. Do databaze se data obvykle ukladaji aZ po skonceni podepisovaciho procesu.

1.5 Kolobéh formulari

Proces vypliiovani a schvalovani maze byt u kazdého formulare nastaven odlisné.
Obecné se postup vypliovani sklada z nasledujicich kroku:

o Uzivatel se prihlasi k FormFlow.

e Po prihlaseni se mu zobrazi slozky s jednotlivymi formulari. Uzivatel vyhleda pozadovany formular.

0 software602
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Uzivatel formular otevre a zacCne jej vyplhovat.
Vyplnény formular uzivatel odesle zpét do FormFlow.

Pokud se jedna o formular urceny ke sbéru dat, jsou zapsana data uloZena a proces zpracovani zde kondi.
(Pokud byl formular odeslany anonymnim uzivatelem, m(ze byt jesté vyzadovano jeho schvaleni tzv.
arbitrem.)

Formular urceny ke kolobéhu je predan dalsi osobé ke zpracovani, podpisu Ci schvaleni. Nasledny uzivatel,
kterému byl formular dorucen, jej otevre a po prislusnych Upravach opét odesle zpét do FormFlow.

Takovych krok( muZe byt potreba i nékolik, neZ je kolobéh ukoncen a formular je definitivné schvalen.

Schvaleny formular je dorucen konecnému prijemci a poté uzavren.

Podrobnosti o jednotlivych krocich prace s formularem najdete v dalSich kapitolach této prirucky.

13
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2 Prostredi FormFlow

2.1 Spusténi
FormFlow spustite v okné webového prohliZece. Pro pristup pouzijte adresu, kterou vam poskytl administrator
aplikace, napriklad.

** FormFlow X |+ - 0

<« @ ‘Q http://firemniserver/formflow 2| | Q vyhledat N @ =

S FormFlow | PRE

Pfihlageni

Doména: Main Domain® (_FFSMain) W

Prihlasovaci
jméno:

Heslo:

[] pfinlasit se pomoci automatické autentizace

Pfinlageni E
HAAS

Zapomenuté heslo?

2.2 Prihlasovani a odhlasovani

Existuje nékolik zpusobu prihlaseni do aplikace. Jejich zastoupeni nastavuje administrator aplikace.

2.2.1 Prihlaseni jménem a heslem

Nejjednodussi zpusob prihlaseni do aplikace je pomoci uzivatelského jména a hesla. Tyto Udaje vam sdéli
administrator serveru. Zapiste jméno a heslo do vstupnich poli Prihlasovaci jméno a Heslo; pokud se na serveru
pouziva vice domén, zvolte v poli Doména tu, do které patrite. Poté klepnéte na tlacitko Prihlaseni.

PFihlageni

Doména: Main Domain™ (_FFSMain) v

Piihlagovaci | |
jméno;

Heslo:

[] pfihlasit se pomoci automatické autentizace

PrinlaSeni E
KAAS
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2.2.2 Prihlaseni pomoci automatické autentizace

Pokud to administrator nastavil, zobrazuje se v dialogu navic volba Prihlasit se pomoci automatické
autentifikace. Pokud ji zaskrtnete, budete prihlaseni automaticky k prednastavenému uzivatelskému Gctu bez
nutnosti vyplnovani jména a hesla. Pro prihlaseni k jinému, nez prednastavenému Uc¢tu pouzijte obvykla pole pro
prihlasovaci jméno a heslo.

2.2.3 Externi autentizace

Externi autentizace je pfihlaseni s vyuzitim stavajiciho zpusobu prihlaseni k jiné sluzbé, napriklad JIP/KAAS nebo
602 ID, pripadné Google ID. Pokud takovou moznost administrator nastavil, vedle tladitka PFrihlaseni se zobrazi
tlacitko Ci tlacitka s odkazy na prislusné sluzby.

W
KAAS

Klepnutim na tlacitko externi sluzby zobrazite prihlasovaci stranku této sluzby. Zde zadejte pozadované
prihlasovaci Udaje a potvrd'te. Po prihlaseni budete presmérovani zpét do FormFlow.

Prihlaseni s 602 ID

E-mail: anezka@mojefirma.cz

Heslo: rerenrend

Pamatovat si mé& na tomto zafizeni

BT IO
-

Zapomenuté heslo

Registrace

& 2017 Software602 a.s.

2.2.4 O0Odhlaseni uzivatele

Pokud jste prihlaseni, muiZete se opét odhlasit klepnutim na tladitko Odhlasit u pravého horniho okraje okna.
FormFlow tak prejde do anonymniho rezimu, ale kdykoliv se mizete znovu pfihlasit vy ¢i jiny uzivatel.

Pokud nebudete po urcitou dobu ve FormFlow aktivni (vychozi nastaveni je 60 minut), budete z bezpecnostnich
divodi automaticky odhlaseni. Pred dalsi praci s FormFlow se pak budete muset opét prihlasit.

2.2.5 Prepinani mezi uzivatelskymi ucty

Pokud je uzivatelsky ucet provazany s dalsimi Ucty, je mozné se mezi nimi prepinat bez odhlasovani a nového
prihlasovani. V takovém pripadé se v po stisku tlacitka PFepnout zobrazuje seznam provazanych ucétd.
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Pro prepnuti staci vybrat Ucet ze seznamu a klepnout mysi na jeho polozku

oy > | & rretia 00 |~

2_Admin
2_jdmin Jirka

% Aneika

Dalsi informace o praci s provazanymi uzivatelskymi Ucty naleznete v kapitole 2.4. 10 Provdzani uZivatelé.

2.2.6 Anonymni uzivatel

Pokud to administrator serveru umozni, mize s FormFlow pracovat i anonymni, tedy neprihlaseny uZivatel. Ten
pak ma k dispozici pouze kartu Formulare a funkci hledani, umoziujici manipulovat s témi formulari, které
administrator anonymnim uzivatelm zpfistupnil.

PROCESY 8 Anonymni uzivatel @) Prinasit ‘ A

=
Slozky  Vyvofit proces

-

Sloiky Procesy | Sloiky | Jirkova / Testy

& Jirkova
[m Testy
@ Testy DDA
[m Spisova sluZba
Testy
[ ASIC oddéleni dat
i DDA
i Ota
I Vawra

73dna data

Anonymné pristupuje uzivatel také k formularam, které mu prijdou postou nebo které si stahne z jinych webovych
stranek, nez je samotny FormFlow.

2.2.7 Vyzadani nového hesla

Pokud zapomenete heslo ke svému uctu, muzZete si nechat zaslat unikatni odkaz pro vytvoreni nového hesla.
K vyzadani nového hesla slouzi odkaz Zapomenuté heslo? umistény ve spodni casti prihlasovaciho dialogu.

Tento odkaz bude z FormFlow odeslan na vasi e-mailovou adresu uvedenou na karté Moje nastaveni. Z toho
divodu je doporuceno si adresu v nastaveni vyplnit a dohliZet na to, aby byla stale platna.

E-mailovou adresu zkontrolujete nebo nastavite takto: klepnéte na tlacitko Moje nastaveni v pravé horni asti
okna FormFlow. Z nasledné rozvinuté prikazové nabidky spust'te prikaz Informace o uZivateli. Na karté Kontaktni
informace v poli E-mail zapiste nebo zkontrolujte svou adresu elektronické posty.
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Prihlageni

Doména: "Main Domain” (_FFSMain) .

Prinlasovaci
jménao:

Heslo:

KAAS 1D
Zagomenuié heslo?

Klepnutim na odkaz Zapomenuté heslo se zobrazi okno Znovunastaveni hesla s informacemi o postupu pri ziskani
nového hesla. Do pole Prihlasovaci jméno vyplnte své uzivatelské jméno a potvrd'te tlacitkem Odeslat e-mail.

Znovunastaveni
hesla

Zadejte, prosim, své pfinladovaci jméno a stisknéte tladitko "Odeslat e-mail”. FormFlow odedle
avizovaci e-mail na Vasi e-mailovou adresu, kters je uloZena ve Vasem uZivatelském Gétu. E-mail
bude obsahovat URL, na které si miZete zménit heslo.

Doména: "Main Domain” (_FFSMain) A

Prihlagovaci jméno: anezka

Odeslat e-mail

O

Avizovaci e-mail na Vasi e-mailovou adresu, kterd je uloZena ve
Vagem uZivatelském iétu byl odeslan.

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

FormFlow 11:33 (pfed 1 h) - -

COMuU: mneé '~

Komu

FormFlow byl poZadan o znovunastaveni hesla uZivatele anezka

Heslo nastavite zde
http:// /misc_php?action=set _password&token=
88d13134fb437341d0a04203fb5b096681b1d336be7852b1d9beaclc481541d9

FormFlow

Pozor, odkaz ma Casové 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.
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Kupon ke znovunastaveni hesla je neplatny

Odeslani e-mailu jesté neznamena, Ze heslo jiz bylo zménéno. Pokud si v tuto chvili na spravné heslo vzpomenete,
mUzete je stale pouzit k prihlaseni. Jakmile se Uspésné prihlasite, odkaz pro zménu hesla jiz nebude mozné
pouzit, stejné jako kdyby vyprsela jeho platnost.

Kliknutim na odkaz v e-mailu se zobrazi dialog Znovunastaveni hesla pro vas uzivatelsky Ucet. Vyplnte své nové
heslo do poli Nové heslo a Kopie nového hesla. Tla¢itkem Zména hesla dialog potvrd'te. Teprve v tomto
okamziku prestava platit vase plvodni heslo a je nahrazeno heslem nové vytvorenym. Zaroven budete prihlaseni
k FormFlow a muzZete pokracovat v praci.

Znovunastaveni
hesla

Piihlagovaci jméno: _FFSMain\anezka

Mové heslo: =

Kopie sanen]
nového
hesla: *
Zména hEl'@

2.3 Ovladaci prvky ve FormFlow

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

| & Neznstek v 00 |~

Zejména:
R Jméno pravé prihlaseného uzivatele. Klepnutim na jméno zobrazite nabidku s moznostmi nastaveni
prostredi. Blize ji popisuje kapitola 2.4 Nastaveni.

. Tlacitko pro rozbaleni seznamu provazanych uzivateld. Slouzi k rychlému prepnuti na jiného
uzivatele, funkci blize popisuje kapitola 2.2.5 Prepindni mezi uZivatelskymi ucty.

. Tlacitka pro fulltextové a pokrocilé vyhledavani. Blize je popisuje kapitola 2.3.1 Vyhleddvani.
o M Twcitko pro zobrazeni systémovych udalosti (pouze uzivatelé s administratorskymi pravy).

. E.] Tlac¢itko Napovéda, které zobrazi nabidku dokument( napovédy.
. Tlacitko Odhlaseni, kterym se pravé prihlaseny uzivatel odhlasi z FormFlow. Dalsi podrobnosti
k odhlasovani uvadi kapitola 2.2.4 Odhldseni uZivatele.

~ oy P ; Ny Ly
o . Tlacitka pro sbaleni/rozbaleni tlacitkove listy.

V levé Casti se zobrazuje pas karet - zalozek, kterymi si mizete zobrazit jednotlivé ¢asti FormFlow. Blize jej
popisuje kapitola 2.3.3 Pds karet.

. A S D - fz B = = |
o FormFlow | PRE | DOKUMENTY SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLUZBA > | & Anezka v i J@) ‘ v

. software602
\J



2.3.1 Vyhledavani

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

Pri fulltextovém vyhledavani mizete vyuzit i nasledujici vlastnosti:

e Viceslovné fraze. Text vlozeny do uvozovek bude vyhledavan vcelku presné tak, jak byl zapsan, napr.:
"kv&ten 2017" vyhleda Zapis kvéten 2017, ale uz ne Zapis kvéten a ¢erven 2017.

e AND. Mezera mezi jednotlivymi slovy se povazuje za operator AND, tedy v pripadé zadani nékolika slov
budou vyhledany zaznamy, kde se vyskytuji vsechna zadana slova, a to na libovolnych mistech, napr.:
vykaz prace vyhleda Vykaz prace, Vykaz provedené prace i Provedena prace - vykaz.

e OR. Pokud chcete vyhledat zaznamy, které obsahuji alespon jedno ze zadanych slov (operator OR),
oddélte je symboly ||, napr.: vykaz kvéten || céerven vyhleda Vykaz za kvéten i Vykaz za cerven.

o Text, ktery se nema vyskytovat. Pokud chcete vyhledat dokumenty, které nemaji obsahovat urcité slovo
¢i frazi, napiste pred néj znak minus, napr.: vykaz -prace vyhleda Vykaz zisk( a ztrat, ale ne Vykaz
prace.

Poznamka: Pred znakem minus musi byt uvedena mezera, jinak je povazovan za spojovnik, a tedy soucast
slova, napr.: leden-&erven vyhleda Vykaz leden-cerven, zatimco zapis leden -&erven jej nevyhleda.

Tip: Dalsi moznosti hledani najdete v diléich sekcich FormFlow - napriklad v jednotlivych slozkach na karté
Dokumenty i Procesy. Prislusné ovladaci prvky jsou umistény vzdy nad seznamem zaznam( a slouzi
k vyhledavani pouze v dané slozce.

2.3.1.1 Pokrocilé hledani
Nejjednodussi zplsob pro vyhledavani je hledany vyraz prosté zapsat vyhledavaciho pole a dotaz potvrdit

tlacitkem Pokrocilé hledani ( E).

2 Anetia ¥ 00

FormFlow vyhleda vsechny dokumenty a procesy, ve kterych se dany vyraz vyskytuje. Vysledky zobrazi v okné
Vysledek hledani v prehledné tabulce.

Vysledek hledani

Sloika wa ¥ Jméno va ¥ Sériové Lislo wa ¥ Vytvofeno wa ¥ Iménéno wa ¥
Dokumenty / SystemB02 / Aubre... | zApis kvéten 2017 .t 2102018 08:22:52

Dokumenty / SystemB02 / Aubre...  zapis kvéten a éerven 2017 .t 2.10.2018 08:22:24

Dokumenty / Dokumenty VyrobaDatabazovychObjekiu.doc 20.6.2018 16:08:45 20.6.2018 16:09:07  ,
< >

o » % Aktualizovat data | Zobrazeno 1- 30 (= v | Export

2.3.1.2 Rozsirené parametry vyhledavani

Druhou moznosti je rozsifené vyhledavani, kde vedle hledaného vyrazu mizete jesté specifikovat parametry
upresnujici, jakym zpusobem ma byt vyraz vyhledan. Okno Pokroéilé hledani pro nastaveni parametrd pro

vyhledani otevrete tlacitkem Rozsifené parametry vyhledavani - .
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V ném mUzete nastavit nasledujici parametry:

e Volicem Hledat urcete, zda se maji prohledavat dokumenty, procesy nebo vSechny zaznamy.

e Do pole Hledany vyraz zapiste text, ktery se bude hledat v obsahu ¢i metadatech hledanych dokumentu ci
procesu.

oV sekci Datum vytvoreni nebo modifikace mlzete urcit Casové rozmezi. Potom budou vyhledany pouze
takové dokumenty Ci procesy, které byly v daném obdobi vytvoreny ¢i zménény.

e V posledni poloZce - Hledat v kosi - lze vyzadat, aby se vyraz vyhledaval i ve smazanych dokumentech a
procesech - tedy ,,v kosi“, pripadné aby se vyhledavalo pouze v kosi.

Pokrocilé hledani

Hledat: Dolkumenty
Procesy
. Ve
Hledany vyraz: * Zapis
Datum vytvoreni nebo = 2017-06-01 0:00
modifikace:

w  2017-07-01 0:00

Hledat v kosi: nehledat v kogi v

Vyhledavani spustite klepnutim na tlacitko Hledat. FormFlow vyhleda vsechny dokumenty a procesy, ve kterych se
dany vyraz vyskytuje. Vysledky zobrazi v okné Vysledek hledani v prehledné tabulce.

Vysledek hledani

Slofka +a ¥ i Jméno wa F i Sériové fislo wa ¥ i Vytvofeno wa ¥ i Iménéno wa ¥

Dokumenty f Dokumenty velky dokument.docx 2512019 08:34:07

Procesy / Rizend dokumentace /... Stiznost leg barvy 022 (1/011) 000202 2412019 12:14:33
Procesy/ Rizena dokumentace / . Stiznost leg barvy 024 (1/0/1) 000204 24.1.201912:18:39
Procesy/ Rizena dokumentace / .. STl leg barvy 025 (1/0M) 000205 241.201912:19:43
Procesy / Rizena dokumentace / . STl leg barvy 023 (1/0M) 000203 2412019120911 24.1.2019 12:15:34
Procesy ! Rizend dokumentace /... STl leg barwy 004 (1/0M) 000198 2412019073411 241.201907:49:02 w
< >

| * = Aktualizovat data | Zobrazeno 1 - 44

2.3.2 Filtr zdznamua

Pri praci s dokumenty a procesy je Casto potfeba néco vyhledavat, a to i podle riznych kombinaci vlastnosti. Proto
FormFlow obsahuje kromé prostredk( pro obecné vyhledavani (popsaného vyse v kapitole 2.3.1 Vyhleddvdni) dalsi
nastroj, ktery umoznuje jednoduché i pokrocilé vyhledavani v ramci daného seznamu, filtraci dat a také nastaveni
pro vzhled tabulky s nalezenymi zaznamy.

Tento filtracni nastroj je k dispozici v oknech s tabulkami s vypisem dokumentt a procesu riznych oknech
oteviranych z karet Dokumenty, Procesy, Spisova sluzba apod. Sklada se ze dvou casti: 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.
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Ovladaci prvky téchto filtrd se zobrazi v levé horni ¢asti okna s vypisem zvolené slozky dokument( ¢i proces(.

Dokumenty | SloZky | Dokumenty

B -

2.3.2.1 Rychly filtr

Nejjednodussi zpusob filtrace je pomoci takzvaného rychlého filtru. Jde o vstupni pole, které umoznuje filtrovat
podle urcité konkrétni prednastavené polozky (je v poli vypsana Sedou kurzivou; napriklad Ndzev) - ktera to bude,
to zavisi na nastaveni dané slozky ¢i seznamu a rozhoduje o tom administrator FormFlow.

Dokumenty | Slofky | Dokumenty

priloha n ‘tf‘Fiﬂr -

Na obrazku vyse je v rychlém filtru nastavena filtrace podle retézce ,,priloha® v nazvu dokumentu. Obecné staci
zadat do pole pouze Cast nazvu dokumentu (treba ,,pril“). Vyhledavani spustite stiskem tlacitka s lupou nebo
klavesy Enter. FormFlow pak ve vychozim okné zobrazi polozky vsechny dokument(, které v nazvu obsahuji
zadany text.

2.3.2.2 Pokrocilé hledani

Pro presnéjsi hledani pouzijte tlacitko (ﬂ.; Filtr, umisténé vedle pole rychlého filtru. Jeho stiskem se otevre
dialogové okno se vSsemi Udaji (metadaty), podle nichz lze vyhledavat. Okno se sklada z nékolika karet - na karté
Filtr vyplrite libovolnou kombinaci Gdaju, které maji hledané zaznamy spliiovat. Vzdy je ale potreba vyplnit
alespon jedno z modre zvyraznénych poli oznacenych cervenou hvézdickou.

Tlacitkem Celkovy pocet si miZete zobrazit pocet zaznamu odpovidajicich aktualné nastavenému filtru. Tlacitko
Vydistit vrati filtr do zakladniho nastaveni.

Vyhledavani vyzadate tladitkem Odeslat. Ve vychozim okné FormFlow se zobrazi jen ty zaznamy, které odpovidaji
zadanému filtru.
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Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrotilé nastaveni

Udrio... [ Modifi... * &= =] Spisov... v
Garant: * - wyfize... * B = Vytvot... * | & =
Konfig... - v Skarta... =] Pocet... =]
Refere... * |  Aneika - Skarta... = Ji: =
Stav: * v Spous... - Vybratvie - v Cislo ... =]
Nazev: * = Platno... B = Skarto... B =
Autor: - Potet ... = MULTL...

Trida: * v Rok s... = Skarta... v
Klasifi... * (V] Obslu... * Y] Typva... Y]

Doku... * O
Potet ... = Autor ... - Datum... & [=]
Datum... = =
Vyberte sloupec pro tiidéni: Ponechatvichozi tiidéni  |w Vzestupné |w
UloZit | = Celkovy podet Vydistit Zavfit

V posledni sekci v dolni ¢asti okna Pokro€ilé hledani si mizete zvolit, podle kterého sloupce ((Udaje) maji byt
vyhledané zaznamy serazeny. Klepnéte na polozku Vyberte sloupec pro tfidéni a z rozbalené nabidky vyberte
konkrétni sloupec. Klepnutim na druhou poloZku se otevie nabidka, ve které vyberte zpUsob fazeni zobrazenych
zaznamU podle vybraného sloupce - Vzestupné Ci Sestupné.

Vyberte sloupec pro tiidéni: \ytvofeno v Sestupné v

Pokud je v daném okamziku vytvoren néjaky filtr, jsou filtracni tlaéitka zvyraznéna zlutym pozadim. Chcete-li
nastaveny filtr zrusit a obnovit zobrazeni vsech zaznamu v okné, mate k dispozici tladitko Vyéistit filtr. Jeho
pomoci nastavené filtrovani zrusite; tlacitko Filtr je podbarveno bile a tlacitko Vydistit filtr zmizi.

Dokumenty / SloZky / Dokumenty

n P Fitr | - | Vydistit fillr

Pri filtraci muZete zaroven prizpUsobit vzhled vysledného seznamu. K tomu slouzi jedna z dalSich zalozek v okné
Pokrocilé hledani, Sloupce (popisuje kapitola 2.3.2.6 Sloupce).

2.3.2.3 Podminky

Zalozka Podminky v okné Pokrocilé hledani nabizi oproti zalozce Filtr moznost presnéjsiho nastaveni filtrace
podle jednotlivych vlastnosti ¢i metadat. Podminek muiZete vloZit i vice a nastavit, zda maji platit vSechny
soucasné, nebo alespon jedna z nich.
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Pokrogilé hledani
Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrogilé nastaveni
Zadani podminky: Autor w = | AneZka - P e + i
azdroveli  |w Stav - = Rozpracovany vl ® =& 4+ 1t
Vyberte sloupec pro tfidéni: Ponechatvjchozi fiidéni | w Vzestupné |w

Kazda podminka se sklada ze tfi casti:
o Udaj, které se v dané podmince kontroluje (Operand 1) - na ilustraénim obrazku je to Autor (dokumentu).
Jakmile zvolite metadatum ze seznamu, zobrazi se pole pro uréeni dalSich dvou casti podminky.

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

e Ve tretim poli nastavte porovnavanou hodnotu (Operand 2 - porovnava se podle nastavené operace
s Operandem 1). MozZnosti pole se opét lisi podle typu udaje:

o Pro textové polozky vepiste pozadovany text primo do pole.

Mazev v = | reporf [=]

o Pro poloZky seznamd, véetné poloZek umoziujicich pouze hodnoty Ano ¢i Ne, pole nabizi seznam
pripustnych hodnot. Vyberte poZadovanou hodnotu ze seznamu.

UdrZovat v DDA W = W —\iyberte mofnost— w

-—-Vyberte moZnost---

"Mevypln&no”
Ano

o Polozky typu datum a ¢as maji v levé Casti pole tladitko, kterym si zobrazite pomucku pro vybér
data a Casu.

Vyfizeno v = |v| | = [=]
Ones 4 unor w| 2019 >
Véera .

po ut st & pa so ne

Poslednich 7 dni
28 29 30 3 2 3

Poslednich 30 dni

Tento mésic
1 12 13 14 15 16 17
Minuly mésic
. 18 19 20 21 22 23 24
Viastni

25 26 27 28 1 2

o Pokud polozka Operand 2 (bez ohledu na typ) umoznuje vlozit prazdnou (nevyplnénou) hodnotu,

=

je v tomto poli k dispozici i tlacitko , pripadné volba Nevyplnéno v seznamu moznosti.
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Nastavenim této hodnoty mizete vyhledat zaznamy, které nemaji, pfipadné naopak maji, dany
Udaj vyplnény.

Cislo jednaci W = |w Mevyplnéno |E|

Pokud chcete filtr slozit z vice podminek, pridejte si dalsi radky pomoci tlacitka @® vpravo od podminky.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrogilé nastaveni

Zadani podminky: Autor v = |w Anedka - i%

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

e V levé casti, pred polem pro Udaj, je navic pole pro uréeni vztahu mezi podminkami (na jednotlivych
radcich). Pokud maji platit obé podminky soucasné, zvolte hodnotu a zaroven. Pokud pro vybér zaznamu
staci, aby byla splnéna jedna ze zadanych podminek, zvolte hodnotu nebo.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrodilé nastaveni
Zadani podminky: Autor v = | Anetka - ® e + +
azarovei  |w Stav v = v Rozpracovany vl ® 6 4+ 1t

eV pravé cCasti se nachazi kromé tlacitka ® (Pridat podminku) pro pridani dalsi podminky také tlacitko ©
(Odebrat podminku) pro odebrani dané podminky.

« Pomoci tladitek T (Posunout nahoru) a 1 (Posunout dol) mdzete upravit poradi podminek.

Filtraci zahajite tladitkem Odeslat.

2.3.2.4 Podrizené podminky

Dal3i moZnost nabizi tla¢itko Pridat podFizenou podminku (¥). Jeho pomoci lze vytvaret sloZzené podminky typu
autor je ... a zdroven referent je ....

Pridat podiizenou podminku

Nejprve vytvorite béznou podminku filtru.

Zadani podminky: Autor v = v Aneika b C'!'\' ar

Pak stisknete tlacitko # a pokracujete zadanim podFizené podminky. K uréeni vztahu mezi podminkami pouZijete
voli¢ s moznostmi a zaroven a nebo umistény pred polozkou Operand 1.
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Zadani podminky: Autor v = v Aneika - @ +

azarovef v —Zvolte filtr— w + —
Dale miZete pridat tlagitkem #+ daldi podiizenou podminku nebo filtr tlacitkem &' doplnit o dal&i podminky.

2.3.2.5 Fulltext

Zalozka Fulltext v okné Pokrocilé hledani umoznuje vyhledavat kdekoli v dokumentu, formulari apod. Ci jeho
metadatech. Hledany retézec zapiste do pole Hledany vyraz a potvrd'te tla¢itkem Odeslat.

Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady iltrd Pokrocilé nastaveni

Hledany vyraz: informace|

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

Dokumenty | SloZky | Dokumenty

H ﬁ?Finr - 3 Vytistit fitr [ moje | [ Garant ‘ﬁ?dnes

| Akce Nazev i wytvofeno i Udriovatv DDA i Vyfizeno
0O o & 0o/ Lol Uvodni informace uddlosti.docx 11.5.2018 08:59:41 x
0O m & 0o 7/ o4 Uvodniinformace udélosti. 12.6.2018 11:58:49 ®
O o & 0 /7 o Uvodni informace udélosti.docx 10.8.2018 12:43:24 x

Pri fulltextovém vyhledavani mzete vyuzit i nasledujici vlastnosti:

e Viceslovné dotazy. Text vlozeny do uvozovek bude vyhledavan vcelku presné tak, jak byl zapsan, napr.:
"kvé&ten 2017" vyhleda Zapis kvéten 2017, ale uz ne Zapis kvéten a ¢erven 2017.

e AND. Mezera mezi jednotlivymi slovy dotazu se povaZuje za operator AND, tedy v pripadé zadani nékolika
slov budou vyhledany zaznamy, kde se vyskytuji vSechna zadana slova, a to na libovolnych mistech, napr.:
vykaz prace vyhleda Vykaz prace, Vykaz provedené prace i Provedena prace - vykaz.

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

o Text, ktery se nema vyskytovat. Pokud chcete vyhledat dokumenty, které nemaji obsahovat urcité slovo
¢i frazi, napiste pred né v dotazu znak minus, napr.: vykaz -prace vyhleda Vykaz ziski a ztrat, ale ne
Vykaz prace.

Poznamka: Pred znakem minus musi byt uvedena mezera, jinak je povazovan za spojovnik a tedy soucast
slova, napr.: leden-derven vyhleda Vykaz leden-Cerven, zatimco zapis leden —-&erven jej nevyhleda.

Pokud chcete hledat dokumenty ve vsech slozkach, pouzijte pole pro fulltextové hledani umisténé v levé horni
Casti okna. Toto pole umoznuje vyhledavat v celém prostredi FormFlow; blizsi podrobnosti najdete v kapitole
2.3.1 Vyhleddvani.
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2.3.2.6 Sloupce

Zalozka Sloupce v okné Pokrocilé hledani obsahuje seznam vsech udajl, které se mohou ve sloupcich zobrazovat
v okné s vysledky hledani. Zde m(zete pro kazdy sloupec nastavit, zda se ma zobrazovat a pokud ano, tak
v jakém ma byt poradi.

Pokreocilé hledani
Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrogilé nastaveni
A
Nezobrazované sloupce Zobrazované sloupce Viditelnost akci
o i, o Zamek dokumentu
Vytvorena E
UdrZovat v DDA 1. stihnout
Vyfizeno R
Modifikovina _!I Stahnout pro editaci
Stav T 0 Informace o dokumentu
Autar
-+ Garant 1) # Editovat metadata dokumentu
+ Rfferent 1 ﬁ Fresunout do koge
Trida
Klasifikace i f‘.; Presunout z kose
Spisovy znak
| |4 Vytvofit dokument a zkopirovat...
Platnost do v F
Potet let platnosti -: Sdilet dokument
Rok skartace ~
Odeslat Zavfit

Zobrazované sloupce

Tabulka v levé casti okna slouzi k vybéru sloupct, tedy (daju které se maji zobrazovat v okné s vyhledanymi
zaznamy. Tabulka je rozdélena do dvou sloupcl: Nezobrazované sloupce a Zobrazované sloupce. Pomoci
tlacitek += a = umisténych mezi sloupci muiZete jednotlivé polozky presouvat 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 radé umisténo nékolik dalSich tlacitek, jejichz pomoci
mUzZete nastavit poradi jednotlivych polozek ve vysledném seznamu. Klepnutim oznacte poloZzku, kterou chcete
presouvat, a pak pomoci tladitek upravte jeji pozici: klepnutim na tlacitko T & 1 posunete polozku o jedno misto

vyse &i nize. Tladitka T &i 1 pouzijte k presunu na zacatek ¢i konec seznamu.

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

Zobrazovaneé sloupce

Nézev dokumentu

\ytvofeno

yTizeno

Datum a &as modifikace dokumentu
Stav

Garant

Referent

Dokumentova frida
Klasifikace dokumentu
Spisovy znak dokumentu
Platnost dokumentu do

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

= "7 -
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Viditelnost akci

Na karté Sloupce mUzete upravit i obsah sloupce Viditelnost akci s tladitky slouzicimi k manipulaci se zaznamem.
Sloupec se zobrazuje vzdy v levé casti 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 tlacitka: zatrhnéte jej pro vSsechny akce, které se maji zobrazovat, a
zruste zatrzeni u téch, které se zobrazovat nemaji. Zaskrtavaci pole v zahlavi sekce slouzi k hromadnému
nastaveni viditelnosti Ci skryti pro vSechna tlacitka zaroven.

Viditelnost akci

< | Zamek dokumentu

< X stahnout
1i stihnout pro editaci
2l

< ) Informace o dokumentu
y

qf Editovat metadata dokumentu
¥ M PFesunout do kode
i E,_ Presunout z kode

h Wytvorit dokument a zkopirovat m...

v Sdilet dokument

Y

2.3.2.7 Sady filtrg

Nastaveny filtr si miZete uloZit pro dalsi pouziti a kdykoliv jej pod jeho nazvem znovu aktivovat. K ukladani filtrd
je v okné Pokrocilé hledani urcena zalozka Sady filtra.

Ulozeni filtru si ukazme na prikladu. Do FormFlow se prihlasujete jako AneZka a budete si chtit vytvorit
jednoduchy filtr, ktery zajisti selektivni zobrazeni pouze vasich dokumentl. Na karté Podminky si vytvorite
podminku Autor = AneZka (napriklad).

Zadani podminky: Autar v = |w Aneka - () +

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

Maova sada

dnes

UloZit jako novou sadu

Odeslat UloZit | = Celkovy pocet Wy Cistit Zavrit

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

UloZit jako novou sadu

Nazev: *

Barva stitku:

Viditelnost:

Soubory Anefky

Svétle modra

Zobrazit jako titek
Zobrazitv nabidce

% Zavi

Zaznam o vytvorené sadé najdete v okné Pokro€ilé hledani na karté Sady filtri. V ném mUzete filtry klepnutim
na jeden ze symboll ve sloupci Akce upravit, smazat, sdilet, ukladat sady z kazdé zalozky filtru nebo pfimo

o Je-li v dialogu Ulozit jako novou sadu zatrzena volba Zobrazit v nabidce, filtr bude k dispozici v nabidce
na tlacitku Filtr.

o Je-li zatrzena volba Zobrazit jako stitek, filtr bude k dispozici jako tlacitko nad seznamem vyhledanych
zaznamdl.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky

Akce
% (3
.¢ =

7
pa =
/g e

8 8 a

€

< Aktualizovat data

Fulltext Sloupce Sady filtri

Nazev wa ¥
*’{? Soubory Anefky
7  Poslednich 7 dni platnosti

% Wyfizeno tento mésic

Pokrodilé nastaveni

Zobrazit jako Stitek wa ¥
"
x
4

Zobrazit v nabidce wa ¥

i Wytvoiil wa ¥

Anetka
Anetka
Anetka

i Vytvofeno wa ¥
2942019 09:05:41
2942019 09:09:26
2942019 09:11:16

«  Tlacitkem Editovat # nastavite aktualni filtr, viditelnost a poradi polozek podle ulozené sady a dale

s timto nastavenim pracovat.

o Tla¢itkem Odstranit [ uloZenou sadu smaZete.

e Podivejme se, jak lze filtr ulozeny v sadé filtrl sdilet s ostatnimi uzivateli. V fadku s popisem filtru, ktery
chcete sdilet, klepnéte ve sloupci Akce na tlacitko Sdilet *% . Otevie se dialog Sdileni filtru (nazev).
V ném pomoci volice v pravé horni Casti dialogu vyberte uZivatele, se kterym chcete filtr sdilet a stisknéte
tlacitko Pridat.
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Sdileni filtru Soubory Anefky

Ufivatelé Skupiny a role Efektivni nastaveni

Formuldfovd Hana v Pridat

Akce wa ¥ [ Udivatel wa ¥ Sdileno va ¥

o s Nenovéak Bofivoj v o

Zavfit

o Chcete-li nahrat filtr do zalozek, klepnéte ve sloupci Akce na tla¢itko -1 (Nahrat data ze sady do
zalozek). Akce se provede bez dalSich dotaz(, vysledek je oznamen zpravou v informac¢nim ramecku.

4
o Stiskem tlacitka qlf (Pouzit) bude dany filtr bez dalSich dotaz( aplikovan na soubory v otevrené slozce.

2.3.2.8 Pokrocilé nastaveni
Na zaloZce Pokro€ilé nastaveni si muzZete zvolit, co se ma pri otevieni okna s vybranou slozkou zobrazit.
Volba Po prvnim pfichodu na stranku zobrazit slouzi k nastaveni zpUsobu zobrazeni v okamzZiku, kdy okno
s obsahem slozky otevrete. Pod hlavicou Nastaveni mate na vybér tyto moznosti

e Prazdnou tabulku - nezobrazi Zzadné vysledky hledani;

o Tabulku bez filtru - zobrazi vysledky hledani bez nastaveného filtru, tedy vsechny zaznamy;

e Prazdnou tabulku a otevrit modalni okno s rozsifenymi filtry - nevyhledava, ale zobrazi rovnou okno
Pokrocilé hledani pro nastaveni filtru;

o Tabulku s naposledy pouzitym filtrem - zopakuje se posledni hledani pouzité pri minulém zobrazeni
karty;

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

Volba Po stisku tlacitka Vycistit filtr zobrazit slouZi k nastaveni zobrazeni ve chvili, kdy zrusite predchozi filtraci.

Zde jsou k dispozici pouze dvé moznosti:

e Prazdnou tabulku - nezobrazi zadné vysledky hledani.

o Tabulku bez filtru - zobrazi vysledky hledani bez nastaveného filtru, tedy vSechny zaznamy;

Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulitext Sloupce Sady filtrd Pokrodilé nastaveni
Po prvnim prichodu na stranku zobrazit: Tabulku s naposledy pouZitym filtrem v
Po stisku tlacitka VyZistit filtr zobrazit: Tabulku bez filtru v

2.3.3 Pas karet

Po prihlaseni se v horni Casti stranky zobrazuje vodorovny pas karet, slouzici jako nabidka jednotlivych funkci
serveru.
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DOLAIUET IS PROCESY  SPRAVA  ADRESAR

Sbaleny pds karet

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

o Karta Dokumenty slouzi ke spravé dokumentl a popisuje ji kapitola 4 Dokumenty.

o Karta Procesy sdruzuje funkce pro praci s probihajicimi formularovymi procesy a popisuje ji
kapitola 5 Procesy.

e Toto jsou dvé zakladni karty, které se zobrazi i anonymnimu uzivateli. Pro prihlasené uzivatele nabizi
FormFlow dalsi funkcionality, podle jejich opravnéni. Ty pak najdete na dalSich kartach. Jejich popisy
budou uvedeny dale tak, jak se s nimi budeme seznamovat.

Pas karet muZete rozbalit ¢i opét sbalit kliknutim na jednu z jeho zalozek, pripadné pomoci tlacitek i
umisténych na pravé strané pasu.

(ATl PROCESY  SPRAVA  ADRESAR  SPISOVAS

- -
VloZit Maje Ukaly
Sloiky  dokument lkoly  garanta

Rozbaleny pds karet

2.4 Nastaveni

Klepnutim na uzivatelské jméno v horni Casti aplikace (nebo na ikonku ,,panacka“, pokud se pri daném zobrazeni
jméno nemuzZe zobrazit) oteviete nabidku nastaveni. Jde o parametry prostfedi FormFlow, ke kterym mate

pristup a mazZete si je prohlizet, pfipadné sami upravit.

) Informace o ufivateli
#& Adresy A Adresy

1} Mastaveni aplikace L¥ Nastaveni aplikace
m Clenstvi a spréva skupin a roli

ep

) Informace o uZivateli

W Clenstvi a sprava skupin a roli

R Zména nesia nebo certifikatu A Zména hesla nebo certifikatu

2 Ma nepfitomnost 8 113 nepfitomnost
f Muj globaini zastupce ffy M0j globdini zastupce
Mi pfimi podfizeni P S
‘% 5 5 _ p ity 8 Wi pfimi podfizeni
odpisove certifika — o, o

[l Podpisové certifikaty

aff Ufivatelé provazani se mnou . i L.
afs UZivatelé provazani se mnou

Nasledujici kapitoly popisuji jednotlivé volby nabidky nastaveni.

2.4.1 Informace o uzivateli

Okno oteviené klepnutim na pfikaz Informace o uZivateli umoznuje kontrolu a Upravy vasich osobnich Gdaju.
Vétsina Udajl je nepovinna. Povinné Gdaje jsou oznaceny hvézdickou.

eV sekci Jméno mizete upresnit nebo doplnit vasi identifikaci - pfedevsim jméno uzivatele, véetné osloveni
a tituld. Sedé podbarvené udaje - napriklad PFihlaSovaci jméno - upravit nelze a jsou uvedeny jen pro
informaci.
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Moje nastaveni / Informace o uzivateli

Jméno

Doména:
Piihlagovaci jméno: *
Osloveni:

Titul pfed jménem:
Jméno:

Druhé jméno:
Piijmeni: *

Rodné jméno:

Titul za jménem:

Alias pro provazané
uzivatele:

Kontaktni informace

E-mail:

Telefon:
Mobilni telefon:
Fax:

Webova adresa:

Main Demain {_FFSMain)

anazka

Anetks

Ptidkova

Aneika

4= je pouziv
umoZiiuje uZiva

anezka@mojefima.cz

an v combu se seznamem provazal

sky fet

nych uZivateld, ktery

Osobni identifikacni idaje

uiD:
Datum narozeni:
Cislo OP:

Ré:

Zaméstnani

Firma:

Zarazeni:
Oddéleni:
Sekce:

Role:

Poznamky

Poznamky:

Maje firma

ddetni

Uétarna

Sekce Kontaktni informace obsahuje pole pro specifikaci adresy elektronické posty, Cisla telefonu, Cisla
mobilniho telefonu a Cisla faxu. Vyplnéni vasi e-mailové adresy sice neni povinné, je vsak vhodné, protoze
na tuto adresu pak napriklad bude odeslan odkaz pro vytvoreni nového hesla v pfipadé, Ze pavodni

Zapomenete.

V sekci Osobni identifika¢ni udaje se uvadi pouze nepovinné Udaje - datum narozeni, Cislo obcanského
prikazu a rodné Cislo.

Také Udaje v sekci Zaméstnani jsou nepovinné; jejich pomoci lze popsat pracovni zarazeni, prislusnost k
oddéleni a sekci a roli uzivatele.

Posledni sekci - Poznamky - miZete vyuZit k zapisu libovolnych dopliikovych informaci.

Zménite-li jakékoliv z Udajli, nezapomente je potvrdit klepnutim na tlac¢itko UloZit zmény.

2.4.2

Adresy

V okné otevieném po klepnuti na péikaz Adresy mizete specifikovat libovolny pocet svych adres. Ve sloupci vlevo
(PFednastavena adresa (vychozi)) se zobrazuje vybrana vychozi (hlavni) adresa, v pravé Casti (Seznam adres) pak

seznam vsech vasich adres evidovanych ve FormFlow.

Moje nastaveni / Adresy

Vyberte vychozi adresu

adresazaméstnani: L |w Vybrat

Seznam adres

Prednastavena adresa (vychozi) Akce

Typ adresy: adresa zaméstnani v ﬁ
/B

Ulice: Ledfidékl L]

<

Cislo

popisné: -

Cislo 42

orientaéni:

Obec: Ptacov

Typ adresy va ¥
adresa zaméstnani

jind adresa

Ulice va ¥
LedAdcky

Ma Pouti

» <5 Celkovj pocet zaznam(: 2 | Zobrazeno 1- 2

Novy zaznam o adrese pridate tlacitkem Pridat novou adresu.

Pfidat novou adresu

Cislo popisné wa ¥ Cislo orientadni = ¥

4z
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Pfidat novou adresu

Tim se zobrazi dialogové okno pro zadani prvkd adresy. Z nabidky oteviené klepnutim do pole Typ adresy mizete
upresnit, zda se jedna o adresu bydlisté, zaméstnani, nebo jinou. Do dalSich poli zapiste jednotlivé polozky

adresy.

Kompletni zapis adresy potvrdte a ulozte tlacitkem UloZit adresu.

Pfidat novou adresu

Typ adresy:
Ulice: =

Cislo popisné:
Cislo orientaéni:
Obec:

Cast obce:
PsC:

Stat:

Zemeé:

Prednastavena adresa (vychozi):

bydligté
Mad loukou
256
42

Svahov

123 45

Ceska republika

UloZit adresu Zavfit

Tlacitkem Pfidat novou adresu mizZete vloZit libovolny pocet adres.

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

. 7 Upravit adresu - zobrazi dialogové okno Upravit adresu, do jehoZ poli jsou nacteny udaje dané adresy

a mlzZete 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 Casti 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

Prednastavena adresa (vychozi)

Typ adresa zamastnani
adresy:

Ulice: Ledfackl
Cislo

popisné:

Cislo 47
arientacni:

Obec: Ptacov
Cést obee:

psé:

Stat

Zemeé:

2.4.3 Nastaveni aplikace

V okné otevreném klepnutim na prikaz Nastaveni aplikace mate moznost ménit nastaveni, ktera ovliviuji vzhled
okna FormFlow.

Polozka Jazyk slouzi k vybéru jazykové mutace prostredi (Ceska, slovenska, anglicka). Volicem Pocet fadkul na
strance mizZete zménit pocet radkd seznamu (dokumentd, procesu ...) zobrazovanych najednou v ramci
prislusného okna. Voli¢ Jazyk popisu umozni zménu jazyka popisu ovladacu prostfedi aplikace, pokud je

k dispozici.

Dvojice volich Format data a éasu umoznuje nastavit zpUsob zobrazeni datovych a ¢asovych udaj (napriklad
poradi Udaji den - mésic - rok v polozce).

Moje nastaveni / Nastaveni aplikace

Nastaveni aplikace

Jazyk: cestina v
Potet fadki na strance: a0 o
Format data a asu: —vybrat format data — v
—vybrat format Easu — W
Soutasny format je 7.2.2019 14:04:25
Avizovaci e-maily: povoleno v

Volicem Avizovaci e-maily miZete povolit nebo zakazat zasilani avizovacich postovnich zprav - oznameni o
zménach stavu formulard, do jejichz kolobéhu jste zapojeni.

7 vo v

Polozka Preferovany zpusob otevieni FO formulart umoznuje zvolit, zda chcete formulare otevirat radéji ve
Form Filleru, nebo ve FormApps Serveru. Toto nastaveni se uplatni pouze u formular( vhodnych pro obé aplikace,
jinak se formular vzdy otvira v té aplikaci, pro kterou je urcen. V nasledujicich polozkach pak lze upresnit, jakym
zplUsobem maji byt formulare v jedné i druhé aplikaci spoustény.
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Zpusob spusténi Form Filleru umoznuje nastavit, zda ma byt pri otvirani formulare Form Filler spoustén jako
samostatna aplikace, jako zasuvny modul prohlizece (plugin), zasuvny modul prohlizece ve webové strance (okolo
formulare zGstanou ovladaci prvky FormFlow) &i zasuvny modul prohlize¢e v modalnim okné (zobrazi se pres
ostatni obsah stranky FormFlow). Pro variantu ,,zasuvny modul prohlizecCe ve webové strance® pak lze navic jesté
upravit hodnotu pole Vyska objektu Form Filleru (v procentech). Nastaveni pro Form Filler [ze ménit pouze

v pripadé, Ze to administrator uzivatelim povolil.

Zpusob spusténi FormApps Serveru umoznuje nastavit, zda ma byt pro nacteni formulare vzdy otevieno nové
okno (volba v novém okné&), nebo zda se formular zobrazi uvniti webové stranky FormFlow, tj. okolo zUstanou
ovladaci prvky (volba ve webové strance), i se zobrazi pres webovou stranku FormFlow, tj. zbytek stranky
zGstane nepfristupny, dokud formular opét neuzavrete (volba v modalnim okné).

Avizovaci e-maily: povoleno ¥
Preferovany zplsob otevieni FormApps Server ¥
FO formulaii:
Zpisob spusténi Form Filleru: zasuvny modul prohliZete r
Vydka objektu Form Filleru: 100
4= [%] nejmeéné 100, pouze pro zasuwwny modul prohliZedée ve webove
strance
Zpasch spusténi FormApps v novem okné ¥
Serveru:

#| uzivatel si mize zménit zphsob spugténi Form Filleru a
FormApps Serveru

Volba Vychozi tlacitko ribbonu umoznuje zvolit, které z oken FormFlow ma byt zobrazeno po prihlaseni. Vybirat
mUzete nejen ze standardnich zalozek, ale i z uzivatelskych, pokud administrator néjaké do pasu karet ve
FormFlow pridal.

V poli Vychozi procesni sloZka si muZete urcit, ktera ze struktury sloZzek na karté Procesy se ma zobrazovat jako
prvni poté, co kartu zobrazite. Obdobné pole Vychozi dokumentova sloZka urcuje slozku na karté Dokumenty.

Pole Prihlaseni pomoci certifikatu urcuje, jaké Udaje ma aplikace pri prihlasovani vyZadovat. Pri nastaveni volby
ano, certifikat X.509 je postacujici k prihlaseni jiz neni pro prihlaseni vyzadovano jméno a heslo, na rozdil od
prisnéjsi varianty ne, uzZivatelské jméno a heslo musi byt téz zadany. Toto nastaveni lze ménit pouze v pripadé,
Ze to administrator uzivateldm povolil.

Pokud mate ve zvyku nechavat si trvale otevienou stranku Moje k vyFizeni, miZete si zde nastavit jeji pravidelné
obnovovani po uréeném poctu minut. Zvolenou hodnotu zapiste do pole Interval znovunacteni stranky "Moje k
vyrizeni". Vlozite-li hodnotu 0, stranka se nebude automaticky obnovovat. POZOR! Toto nastaveni zavisi na
predchozich polozkach nastaveni Preferovany zplsob otevieni FO formulari a poté Zpasob spusténi Form
Filleru, resp. ZpUsob spusténi FormApps Serveru. Znovunacteni stranky bude aktivni pouze v pripadé, Ze mate
nastaveno otevirani formulari mimo ramec FormFlow: tedy v pripadé volby Form Filleru bud'to volba samostatné
spousténa aplikace nebo zasuvny modul prohlizece, v pripadé FormApps Serveru je to volba v novém okné.
Pokud mate nastaveno otevirani formulari ve webové strance ¢i v modalnim okné, stranka se obnovovat nebude
bez ohledu na nastaveni této polozky.

Zmény nastaveni ulozte tlacitkem UlozZit zmény.
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Vychozi tlacitko ribbonu:
Vychozi procesni slozka:
Vychozi dokumentova sloZka:
Povolené typy spojeni:
Povolené typy autentizace:

Interval znovunacteni stranky
"Moje k vyrizeni":

Reakce na uzavreni
formulare:

i Pouzivani ufivatelskojch cerifikatd neni momentalné povoleno. MiZete nastavit ceriifikat

pouZivat k prinlagovani.

2.4.4 Clenstvi a sprava skupin a roli

~wychozi tladitko ribbonu neni nastaveno--
~\Ajchozi sloZka neni nastavena—
~\Ajchozi sloZka neni nastavena—
hitp i hitps spojeni jsou povolena
ne. uZivatelske jméno a heslo musi byt 82 zadany

0
4= pocet sekund, 0 znamena siranku neaktualizovat

refresh siranky

, dle nebude se

Okno oteviené piikazem Clenstvi a sprava skupin a roli je Cisté informativni. Zobrazuje dvé tabulky uZivatelskych
skupin a roli v systému s informaci, do kterych skupin patrite pravé vy a u kterych vystupujete v roli vedouciho.
Nastaveni prislusnosti uzivatel do skupin je vysadou uzivatele s pravy administratora.

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

Glenstvi ve skupinach a rolich

Sprava skupin a roli

Jméno skupiny nebo... ! Jsem élenem? §y = ! Jméno skupiny nebao... ! Jsemvedouci?
By _FFSMain__ TEST SKUPINA ® By _FFSMain\DD_test ®
L _FFSMain\__test petr 2 x L _FFSMain\délnici x
LY _FFSMain\_Garant v LY _FFSMainDokumentace v
LY _FFSMain'_Globalni zastupce x LY _FFSMaimDokumentacia x
LY _FFSMain\_Hromadna konfigura... 3 LY _FFSMaimD5_Dusan x
L _FFSMain\_New x® L _FFSMain\DS_Hasim x®
L _FFSMain\0000 v s _FFSMain\Ekonomicky naméstek
B, _FFSMain\000000 % 9 fs  _FFSWainielekironicka_dorucenka X 9
« » Donacist vie « » Donacist vie

= Celkowy pocet zaznami: 270 | Zobrazeno 1-50

2.4.5 Zména hesla nebo certifikatu

= Celkowy pocet zaznami: 270 | Zobrazeno 1-50

Okno otevrené prikazem Zména hesla nebo certifikatu je ur¢eno pro nastaveni prihlasovacich metod k FormFlow.

2.4.5.1 Zmena hesla

Sekce Zména hesla pro prihlaseni k FormFlow umoziuje nastaveni uzivatelského hesla pro pristup do FormFlow:

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

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

3. Zménu potvrd'te stiskem tlacitka Zména hesla.

35
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Zména hesla pro prihlaseni do FormFlow

Soucasné heslo:
Mové heslo:

Kopie nového hesla: *

Zména hesla

2.4.5.2 Nastaveni certifikatia

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

Certifikat pro pfihlaseni do FormFlow

0 PouZivani ufivatelskijch cerifikatd neni momentalné povoleno. MiZete nastavit
certifikat, ale nebude se pouZivat k prinlagovani.

Popis certifikatu: Glac Jiri

Vydavatel certifikatu: Veterina CA, Futioucky kOf dpél dabelské ddy
"Commaon name” FrantiZek Vymahatel Maskovany

certifikatu:

Organizace:

E-mail:

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

Novy certifikat: Prochdzet... | Soubor nevybran.

vyberte soubor s CER nebo DER cerifikatem

Popis certifikatu:

Instalace nového certifikitu

U

Certifikat je treba nejprve v sekci Certifikat pro prihlaseni do FormFlow nainstalovat, a to nasledujicim
zpUsobem:

Odstranit certifikat

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

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

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

Tlacitkem Odstranit certifikat miZete nahrany certifikat vymazat z FormFlow.

2.4.5.3 Zmeéna hesla pro prevzeti dokumentu ve spisové sluzbé

Pokud pouzivate modul pro spisovou sluzbu, muZete si v této sekci zménit heslo, které se pouziva pro potvrzeni
osobniho prevzeti papirovych dokument( na podatelné. Postupujte stejné jako v kapitole 2.4.5.1 Zména hesla.
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Zména hesla pro pievzeti dokumentl ve spisové sluzbé

Soucasné heslo:
MNové heslo: =
Kopie nového hesla: * ssaseny

Zména hesla h

2.4.6 Ma nepritomnost

V okné otevreném prikazem Ma nepritomnost mate moznost predem vymezit svou planovanou nepritomnost
(povolil-li vam tuto funkci administrator). Pokud tak ucinite, budou v zadaném obdobi vam adresované

procesy (vyjma procesu ,,cesta“ v ESS formularich) po dobu uréené nepritomnosti automaticky postupovany vasim
zastupcum.

Nepritomnost urcete vyplnénim pocatecniho a koncového data do poli Zacatek nepritomnosti a Konec
nepritomnosti a naslednym stiskem tlacitka Vytvorit.

Moje nastaveni / Ma nepfitomnost

Vytvofit nowy interval Seznam mych intervall nepfitomnosti
nepfitomnosti

Smazat prob&hlé intervaly nepfitomnosti

£ Zkontrolovat mé zastupce

Zatatek B 652019
nepfitomnosti:
g’ 2
Konec B | 852019 :
nepfitomnosti: Akce  ZaCatek nepfitomnosti =& ¥ i Konec nepiitomnosti wa ¥

o 30.4.2019 30.4.2019

m we € | » 25 Celkovj potetzdznami: 1| Zobrazeno 1-1

Tlacitkem Smazat probéhlé intervaly nepritomnosti vymazete ze seznamu nepritomnosti ty polozky, které jiz

nejsou aktualni (jiz uplynuly pFisluiné datové intervaly). Jednotlivy zaznam lze kdykoliv smazat tlacitkem [ ve
sloupci Akce.

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

2.4.7 MQj globalni zastupce

V okné otevieném prikazem MGj globalni zastupce si miZete nastavit osobu zastupce, ktery bude béhem vasi
nepritomnosti prebirat vase formulare, pokud v pravidlech pro uréeni jejich kolobéhu nebylo uvedeno jinak.
Nastaveni zastupct pri uréeni pravidel kolobéhu formulare ma totiz prednost pred volbou globalniho zastupce.

Moje nastaveni / Muj globalni zastupce

Mij globélni zastupce Vyberte globalniho zastupce
M globaini Glac Jifi ( FFSMainjirka) Boiivoj n X Vst it
zastupce:
Akce  va ¥ i Jméno subjektu va ¥ i Jméno va ¥
Qdstranit mého globélniho
(+] s _FFSMain\borivoj Nenovék Bofivoj

ae | & | » 7% Celkovy potet zaznami: 1 | Zobrazeno 1 - 1

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

jirka %

Aplikace zobrazi seznam subjekti vyhovujicich hledani. Nyni v sloupci Akce urcete pozadovaného zastupce
stiskem tlacitka & Vybrat globalniho zastupce.

Vyberte globalniho zastupce

Bofivoj n M ycistit filtr

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

% | & | B 5 Celkovy potet zaznama: 1| Zobrazeno 1 - 1

)
Tlacitko u vybraného zastupce se pak zmeni na (*) a uZivatel se zobrazi v levé ¢asti stranky v sekci Maj globalni
zastupce.

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

Zastupce muzete kdykoli opét smazat tlacitkem Odstranit mého globalniho zastupce.

Moje nastaveni / MUj globalni zastupce
Muj globalni zastupce

Muj globalni zastupce: Nenovak Bofivoj (_FFSMain\borivoj)

Odstranit mého globalniho zastupce

2.4.8 Mi primi podrizeni

Pokud mate v systému evidovany néjaké podrizené, v okné otevieném prikazem Mi primi podrizeni zobrazite
jejich seznam. Udaje jsou pouze k prohliZzeni, jejich zmény ma na starosti spravce (administrator) FormFlow.

Moje nastaveni / Mi pfimi podfizeni

Mi pfimi podfizeni

wa ¥ | Piihladovacijméno va ¥ ! JUménouiivatele va ¥
a _FFSMainadminz Meznalek
a _FFSMainikarel Maovak Karel
s _FFSMainuser User
€ » % Celkovj pocet zaznamu: 3 | Zobrazeno 1- 3
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2.4.9 Podpisové certifikaty

V okné otevieném prikazem Podpisové certifikaty muZete spravovat vlastni podpisové certifikaty, urc¢ovat, kdo
k nim bude mit pristup. MiZete také prohliZet seznam cizich certifikatd a formulard, ke kterym jste od jejich
vlastnik( ziskali pravo pristupu.

2.4.9.1 Povéreni ke spravé certifikatu
Pristupy ke svym certifikatlm si muze kazdy uzivatel spravovat sam. Kromé toho mlize jejich spravou povérit i
administratory, tedy ty uzivatele, ktefi maji povolenu systémovou cinnost SB_ADMINISTRATION.

V horni Casti okna Podpisové certifikaty najdete informaci o tom, zda maji administratori povoleno spravovat
vase certifikaty, nebo si je spravujete pouze sami. Pokud administratori pristup maji, nasleduje jejich aktualni
jmenny seznam.

Jestlize si certifikaty sice spravujete sami, ale chcete tuto ¢innost umoznit i dalsSim odpovédnym osobam,
klepnéte na tlacitko Povéreni ke spraveé certifikata.

Moje nastaveni / Podpisové certifikaty

0 Své certifikaty si spravujete sam/sama. MiZete jejich spravou povafit uZivatele, ktefi jsou opravnéni provadat systémovoeu Cinnost SE_ADMINISTRATION.

Povéreni ke spravé certifikajl

Po potvrzeni kontrolniho dotazu je pravo pridéleno a na strance se zobrazi aktualni seznam uzivateld, ktefi jsou
k této ¢innosti opravnéni.

Moje nastaveni / Podpisové certifikaty
@) vade certifikdty mohou spravovat uZivatelé, ktefi jsou opravnéni provadét systémovou ginnost SB_ADMINISTRATION. V souéasné dobé jsou to nasledujici uZivatelé:

FFS System Account (_FFSMain'fis_system_account), Administrator GNU (_FFSMaintadmin)

Pokud si budete prat, aby administratori jiz pristup k vasim certifikatim neméli, klepnéte na tlacitko Odvolat
povéreni ke spravé certifikat. Po potvrzeni kontrolniho dotazu nebude kromé vas zadny uzivatel mit pravo vase
certifikaty spravovat..

Moje nastaveni / Podpisové certifikaty
O Vase certifikaty mohou spravovat uZivatelé, ktefi j[sou opravnéni provadét systémovou Einnost SB_ADMINISTRATION. V sou€asné dobé jsou to nasledujici uZivatelé:

Administrator GNU (_FFSMain\admin), FFS System Account (_FFSMain\ffs_system_account)

Odvolat pov&feni ke spravé certifikath

2.4.9.2 Seznam vasich certifikatd

Seznam vasich vlastnich certifikat( uloZenych ve FormFlow je zobrazen v sekci Moje certifikaty v okné Podpisové
certifikaty. Ve formé tabulky obsahuje identifikacni Udaje certifikatu (Subjekt, Alternativni "Common name"
subjektu, Vydavatel, Sériové Cislo certifikatu), datum pocatku a konce jeho platnosti a idaje o tom, kym a kdy
byl certifikat instalovan do prostredi do FormFlow. Na nasledujicim radku je pak uvedeno, kolik autorizaci pro

tento certifikat bylo udéleno jinym uZivateldm.
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Moje nastaveni / Podpisové certifikaty

0 Své certifikaty si spravujete samisama. MiZete jejich spravou povefit uZivatele, ktefi jsou opravnéni provadét systémovou Ginnost SB_ADMINISTRATION.

Pov&feni ke spravé certifikatl

Moje certifikaty

Pridat certifikat

Akce Subjekt va ¥ | Alternativni "Commonn... va ¥ | Vydavatel va ¥ { Sériové gislo certifik... wa ¥ [ Certifikat platm
0 Fan | = ﬁ Jifi Lapacek Mrufik SignMaster CA 3076 442018 09:44:°
< >

€| = 75 Celkow pocetzdznami: 1| Zobrazeno 1-1

Vlevo ve sloupci Akce je umisténa skupina tlacitek pro dalsi praci s vlozenymi certifikaty:

« Tlacitko & Zobrazit informace o certifikatu otevie okno se souhrnnym popisem certifikatu.

Certifikat
Subjekt: Jifi Lapacek
Alternativni "Common name" subjektu: Mrufik
Vydavatel: SignMaster CA
Sériové gislo: 3076

Platnost od: 442018 09:44:12

Platnost do: 442019094412
Instalovano (kym): Aneika
Instalovano (kdy): 7.2.201919:40:18

Zavit

. Tlatitko # Nahradit certifikat zobrazi okno pro nahrazeni aktualniho certifikatu novym. Tuto funkci
popisuje podkapitola 2.4.9.4 Nahrazeni certifikdtu.

o Tlac¢itko M Pridat novou autorizaci zobrazi okno pro pridéleni autorizace k pouzivani certifikatu jinému
uzivateli. Tuto funkci popisuje podkapitola 2.4.9.5 Pridani nové autorizace.

o Tladitko i= Seznam v3ech autorizaci zobrazi okno se seznamem existujicich autorizaci pfidélenych
k tomuto certifikatu. Tuto funkci popisuje podkapitola 2.4.9.6 Seznam autorizaci.

o Tlacitkem Smazat certifikat odeberete certifikat z FormFlow - tim znemoznite jeho dalsi pouzivani.

2.4.9.3 Pridani certifikatu

Novy (dalsi) certifikat do FormFlow vlozite v okné Podpisové certifikaty kliknutim na tlacitko Pridat certifikat.
Tim se zobrazi stranka s polem pro vlozeni Souboru s certifikaitem a Hesla k nému. Pripadné mizete vyplnit i
polozku Alternativni ,,Common name*“ subjektu, které se pak bude zobrazovat v tabulce certifikatd. Vyplite tyto
Udaje a tlacitkem Pridat certifikat je potvrdte. Certifikat je poté nacten a zarazen do tabulky Moje certifikaty.
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Pridat certifikat

Soubor s certifikatem: *
Prochdzet... | KOPIE_FIREMMI_LAPACEK_2013.pfx

Heslo:

Alternativni "Common name" subjektu:

Xaver Ypsilon

2.4.9.4 Nahrazeni certifikatu
Funkce nahrazeni certifikatu umoznuje vyménit jiz nainstalovany certifikat za jiny; dilezité je, Ze se pritom
zachova nastaveni vSech autorizaci. To mlze byt vyhodné napriklad v situaci, kdy plivodnimu certifikatu vyprsi

platnost a vy mate k dispozici certifikat nasledny. Ve sloupci Akce klepnéte na tlacitko # Nahradit certifikat.
Zobrazi se okno pro nahrazeni aktualniho certifikatu novym.

Podobné jako pri nahravani zcela nového certifikatu, zapiste do prislusnych poli cestu k souboru s certifikatem a
heslo. Mizete také zapsat alternativni jméno, pod kterym budete v souvislosti s timto certifikatem figurovat. Akci
potvrd'te tlacitkem Nahradit certifikat.

Nahradit certifikat

Soubor s certifikitem: = Vybrat soubor | cert.cer

Heslo:

Alternativni "Common name” subjektu:

“Nahradit certifikdt Zavfit

K pouzivani vaseho podpisového certifikatu muzZete opravnit (autorizovat) i dalsi uZivatele. Autorizace se udéluje
vzdy pro konkrétni certifikat, uzivatele i formular, ve kterém se smi certifikat pouzivat. Chcete-li tedy uzivateli
udélit autorizaci pro pouziti certifikatu ve vice raznych formulafich, musite mu je vytvofit pro kazdy formular
samostatné..

2.4.9.5 Pridani nové autorizace

Po stisku tlac¢itka M PFidat novou autorizaci ve sloupci Akce se zobrazi okno PFidat autorizaci s ovladacimi prvky
pro vyhledani uzivatel( a Sablon formulard.

UZivatele mGzete primo vybrat ze seznamu, ktery otevrete klepnutim do pole UZivatelé. Pokud je seznam prili$
dlouhy, mlzete si vybér jména usnadnit zadanim nékolika pismen jména. Aplikace vyhleda v databazi odpovidajici
uzivatele a zobrazi jejich seznam. Kliknutim nebo klavesou Enter zvolte uzivatele, kterému chcete autorizaci
pridélit.

Pridat autorizaci

Uiivatelé:
Nenovak Bofivaj (_FFSMain\barivo]) hd
Sablony formulafu:

Pfichozi dokument (MSG_IN) L4

Pfidat autorizaci Zavfit

" software602



Podobné vyuZijete voli¢ Sablony formulara pro vyhledani 3ablony formulafe, ke kterému se bude certifikat
vztahovat

Vybér uzivatele i sablony pak potvrdte tlacitkem PFidat autorizaci. Zaznam se doplni do tabulky udélenych
autorizaci a uzivateli je umoznén pristup k certifikatu.
2.4.9.6 Seznam autorizaci

Tlac¢itkem i= Seznam v3ech autorizaci ve sloupci Akce si mizete zobrazit seznam pridélenych autorizaci k uzivani
certifikatu dal$im uzivatel(m.

Autorizace
Uzivatel Sablona formulafu Povoleno (kym) Povoleno (kdy) Odstranit
MNovak Karel (_FFSMain\karel) Podpisova kniha (050) Administrator (_FFSMain\admin) 14. prosince 2016 03:30:36 m
P. AneZka (_FFSMain\anezka) Distribuce dokumentace (DD} Administrator (_FFSMain\admin) 18. ledna 2017 12:34:15 [

Zaviit

V tabulce najdete tyto Udaje:

o Uzivatel - jméno uzivatele, kterému byla pridélena autorizace;

« Sablona formulari - nazev formulare, kterého se autorizace tyka;
e Povoleno (kym) - jméno uzivatele, ktery autorizaci pridélil;

e Povoleno (kdy) - datum a Cas pridéleni autorizace.

Tlac¢itkem I (Odstranit autorizaci) v prislusném radku m(zete vybranou autorizaci kdykoli odebrat.

2.4.9.7 Autorizace pridélené mne

Sekce Autorizace pridélené mné v okné Podpisové certifikaty zobrazuje tabulku autorizaci, které jini uzivatelé
pridélili vam a tim vam v urcitych formularich umoznili pristup ke svym certifikatim.

Tabulka obsahuje nasledujici informace:

e Vlastnik certifikatu, Subjekt a Alternativni ,,Common name*“ subjektu - polozky charakterizujici osobu,
které certifikat patfi a vas jako subjekt s opravnénim certifikat pouzivat;

o Vydavatel, Sériové Cislo certifikatu - identifikacni (daje certifikatu;

o Alternativni subjekt certifikatu - alternativni nazev vyplnény pri vlozeni certifikatu do FormFlow;
« Sablona formulare - nazev formulare, ke kterému je certifikat uréen;

e Povoleno (kym) - jméno uzivatele, ktery autorizaci pridélil;

e Povoleno (kdy) - datum a Cas pridéleni autorizace.

Na rozdil od vlastnich certifikatd zde nemate moznost do autorizace, jakkoliv zasahovat.

Autorizace pfidélené mné

< Celkovy poéet zdznami: 2 | Zobrazeno 1-2

Vlastnik certifikatu Subjekt Alternativni "Common name" subjektu Vydavatel Sériové Cislo certifikdtu §ablona fc
Administrator GNU (_FFSMain\admin} Jifi BéZny - FakeCA  Jifi B&Zny - FakeCA DEMO SecuStamp - Test CA 3200 Podpisova
Administrator GNU (_FFSMain\admin} Jifi BéZny - FakeCA  Jifi B&Zny - FakeCA DEMO SecuStamp - Test CA 3200 Dokuments

2.4.10 Provazani uzivatelé

Nékteri uzivatelé mohou k FormFlow pristupovat ve vice oddélenych rolich, a tedy mit nékolik uzivatelskych uctd,
ke kterym se prihlasuji. Aby se nemuseli béhem prace neustale odhlasovat a znovu prihlasovat pod jinym
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uzivatelskym jménem, lze ¢ty provazat a prepinat mezi nimi jednoduseji. Pokud jsou ucty provazané, mizete se
prihlasit ke kterémukoli z nich a pak podle potreby prepinat na ostatni.

K prepinani jiz provazanych uzivatell slouzi seznam otevreny klepnutim na tlacitko PFepnout vpravo od tlacitka
Moje nastaveni v pravé horni Casti zahlavi okna FormFlow. Klepnéte na polozku se jménem a bez dalSich dotazd
prejdete k datim vybraného uzivatele.

SPISOVA SLUZBA

> | 2 mozev (SN [5)0 O | ~
7

2_ Admin

- -
-Prepnout

2_Admin Jirka

2_admin2

% Aneika

Configuration Administrator

.
-
2_FEntity Administrator

Seznam provazanych uzivatel( se vytvari a udrzuje v okné Provazani uZivatelé otevieném prikazem UZivatelé
provazani se mnou z nabidky otevrené klepnutim na tlacitko Moje nastaveni.

Mfkw B =00 [~

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

Jiného uZivatele provazete se svym Uctem tak, Ze v sekci Provazany uZivatel zapisete do pole Prihlasovaci jméno
uzivatele prihlasovaci jméno pozadovaného uzivatele (spolecné s doménou), do pole Heslo uZivatele vyplnite
jeho heslo a vse potvrdite tlacitkem Provazat uzivatele. FormFlow poté zkontroluje spravnost hesla a v pripadé,
Ze je vSe v poradku, uzivatele provaze.

Akci lze pripadné zopakovat a provazat tak vice uctd.

Moje nastaveni / Provazani ufivatelé

Provazany uiivatel

) Zadejte doménu, pfihla3ovaci jméno a heslo uZivatele, kterého cheete provazat se

svim Uétem.

Prinlagovaci jméno Hana
uiivatele:

Heslo ufivatele: sessennsl

T

Podobu jména v seznamu provazanych uzivateld lze upravit v okné Informace o uZivateli v sekci Jméno ve
vstupnim poli Alias pro provazané uzivatele. Jinak se zobrazuje jeho role (ma-li ji uréenou), prijmeni, pripadné,
neni-li nastavena zadna z téchto polozek, jeho uzivatelské jméno.

Kompletni vycet s vami provazanych uZivatelld pak vidite v okné Provazany uZivatel v sekce umisténé vpravo a
nazvané Provazani uZivatelé.

=

Tlac¢itkem [ (Rozvazat uzivatele) ve sloupci Akce miZete provazani vybraného uzivatele kdykoliv zrusit.
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Moje nastaveni / Provazani uzivatelé
Provazany uzivatel
OZadeJTe doménu, pfihlaSovaci jméno a heslo uZivatele, kierého chcete provazat se swym

Gctem.

Pfihlagovaci jméno
uzZivatele:

Heslo uzivatele:

Provézat atele

Provézani uzivatelé

z
a9
L3

e e 88 a e 8 a a e

s

«

va ¥ | Jméno uzivatele va ¥
: Administrator GNU (_FFSMain\admin)
: Administrator Configuration (_FFSMainladmin_conf)
..- Administrator Entity ( FFSMain\admin_entity)
z Administrator Membership (_FFSMain\admin_mem)
‘.. Administrator Security (_FFSMain\admin_sec)
: Administrator Glac Jifi (_FFSMain\admin_jirka)
: Glac Jifi (_FFSMainljirka)
: Kohlicek Martin (_FFSMaintkohlicek)
..- Nemec Peter (_FFSMain\pn)
z No Body (_FFSMain\inobady)
‘.. Novak Karel (_FFSMain\karel)
: Operations Privileges (_FFSMain\priv)
» 2 Celkovy pocet zaznamir: 15 | Zobrazeno 1-15
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3 Dashboard

Karta Dashboard, symbolizovana ikonou domecku #, soustreduje na jedné strance uzitecné prehledy informaci
z FormFlow. Najdete tu napriklad prehledy dokumentu a procesu, které Cekaji na vase vyrizeni.

Okno otevrené klepnutim na tlacitko Dashboard na této karté obsahuje nékolik sekci, z nichZ kaZzda obsahuje
tabulku s jednim typem zaznamu (napfiklad Procesy - moje k vyfizeni). Tabulky na Dashboard jsou usporadané
podobné jako vychozi prehledy (tedy napriklad tabulka Procesy - moje k vyrizeni ma stejné usporadani dat jako
tabulky s (daji na karté Procesy).

DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADR R > | g GNU / Linux # Administrator (Admin) % _
a
A o (3

Dashboard MNovinky  centrum  Hledat Vytvofeni
vISDS  dokumentu

Dokumenty - koly garanta 5 =2 B 9 Procesy - moje k vyfizeni B & B 9©
Akce Hazev Vytvoieno UdrZovat \ Akce Kaod Jmeéno formulaie SN Autor
ﬂ Ve 3 T 11 1111112.D0CK 7.2.2019 08:05:18 o B DD DD test sluZeb (0/2) 000452 Administrator {
o/ 1 0666_smaz_vevnitr_mezery=VIRUS.bd 7.2.2019 07:58:58 [ M=l SD ASIC Schvileni dokumentace - ASIC 000114 Administrator §
ﬂ 7 .!. 0666_smaz_vevnitr_mezery=VIRUS.bd 722019075711 o E| sD Schvaleni dokumentace 000985 Administrator ¢
[ W AR AR 11111111111111111111112.D00CK 7.2.2019 07:08:00 (i M= sD Schvilen dokumentace 000984 Administrator ¢
[ WA 5457_26.pdf 6.2.2019 16:07:49 [ M= Vyrizeni ASIC Vyfizeni - ASIC 000084 Administrator §
[ W2 Privodce obranou proti drondm_840x335.pdf.pdf | 6.2.2019 15:00:34 [ M= MSG_OUT_zdsilky SWE02-000008914 | Administrator o
ﬂ _/ .!-. jak na volby. pdf 6.2.2019 14:54:24 0 E MSG_OUT_zdsilky SDFSD Administrator §
ﬂ 7 .!. _!| 6.2.2019 13:54:14 o E| MSG_OUT _zasilky = MSG_OUT_zasilky Administrator ¢
ﬂ VAR IR ] kopie 01.docx 622019 13:53:32 o B MSG_OUT_zdsilky  n Administrator
ﬂ 7 L 0h kopie 01.docx 6.2.2019 13:53:32 0 B POST_ARCH pparch 000189 Administrator §
< > < >
Dokumenty - moje tlKkoly B & B 9 Procesy - k pfevzeti B =2 B 9©
Akce Hazev Vytvoreno UdrZovat \ Akce Kod Jméno formulafe SN Autor
ﬂ ra .!‘. T M111M12.D00CK 7.2.2019 08:05:18 o E |j DD ASIC DD asi mnoho (Pepa (Tester)) 022915 Administrator
ﬂ ra .!. 0666_smaz_vevnitr_mezery=VIRLUS bt 7.2.2019 075858 o E E| DD ASIC DD asi mnoho (Movak Karel 022914 Administrator
ﬂ ra i 0666_smaz_vevnitr_mezery=VIRLS bit 7.22019 075711 o E B DD ASIC DD asi mnoho (Glac Jifi (Tester)) = 022913 Administrator
ﬂ FAE AR ] T 1IT2.D0CK 7.2.2019 07.08:00 o E B DD DD jeg mnoho (Pepa (Tester)) 000577 Administrator
ﬂ ra A 5457_26 pdf 622019 16:07:49 o E 4] DD DD jeg mnoho (Movak Karel) 000576 Administrator
ﬂ a2 Privodce obranou proti drondm_840x335.pdf pdf = 6.2.2019 15:00:34 o E B DD DD jeg mnoho (Glac Jifi (Tester)y | 000575 Administrator
ﬂ ra A jak na volby pdf 622019 14:54:24 o E 4] MSG_IMN | Rychla zprava test- A—00001117 Klicpera Vacla
ﬂ PR AR '] kopie 02.docx 6.2.2019 13:54:14 0 ﬂ B MSG_IM  Rychla zprava test- A—00001116 Klicpera Vacla
N/ L M & kopie0ldoc 6.2.2019 13:53:32 R B &= MSGIN Rychlazprava test- A—00001115 Klicpera Vaclg
V zahlavi kazdé sekce (panelu) je umisténo nékolik tlacitek:
Procesy - moje K vyfizeni G = BH 9

o Tladitko .= (Prava) otevre okno Upravit opravnéni k panelu: ve kterém lze nastavit nebo upravit
pristupova prava k panelu pro rizné druhy uzivateld.

o Tladitko & (Efektivni prava) otevre okno Efektivni prava pro: ve kterém je vypsan prehled pristupovych
prava k panelu - jednotlivé pro vsechny uzivatele.

. Tlagitko B (Zobrazit vice) zobrazi tabulku s daty do celého okna.

o Tladitko = (Obnovit) aktualizuje obsah sekce.
Popis sloupct tabulky a funkce tladitek ve sloupci Akce naleznete v dokumentaci k prislusnému prehledu. Pro
Procesy je to kapitola 5.2 Seznam formuldri a pro Dokumenty je to kapitola 4.2 Seznam dokumentd.

K dispozici jsou celkem Ctyri prehledy dat. V zavislosti na nastaveni pristupovych prav (urcuje administrator
FormFlow) se vam mohou zobrazovat vSechny nebo jen nékteré z nich. Jedna se o:

e Procesy - moje k vyrizeni;
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e Procesy - moje k prevzeti;
e Dokumenty - moje ukoly;

e Dokumenty - Ukoly garanta.

3.1 Panel rychlého pristupu

V dolni ¢asti okna Dashboard je umistén takzvany Panel rychlého pFistupu. Je tvoren fadou tlacitek s riznymi
odkazy nebo funkcemi. Obsah panelu (zastoupeni tlacitek) nastavuje spravce FormFlow.

Panel rychlého pfistupu o BN

| 1y
e
O

) 2

: ytvofeni
Novinky centrum Hledat v ISDS dokumentu

3.2 Prizplisobeni zobrazeni panelll v sekcich na strance Dashboard

Pod Panelem rychlého pFistupu je na strance Dashboard umisténo tlacitko PFizpUsobit stranku.

Panel rychlého pristupu

© [

) Vytvoreni
N t Hiedat v ISDS
ovinky centrum edat v dokumentu

Pfizpdsobit stranku

Jeho stiskem se stranka prepne do tzv. editacniho rezimu, ve kterém muzete tahem mysi ménit poradi sekci s
panely v okné. Po dobu editacniho rezimu je misto tladitka PFizplsobit stranku zobrazena dvojice tlacitek.

UloZit pofadi paneld Vypnout editaéni reZim

e Tlacitkem UloZit pofadi panell se nastavené poradi panell uloZi a bude zohlednéno pri kazdém dalSim
otevreni stranky. Stranka se prepne z editacniho do bézného pracovniho rezimu.

e Tlacitkem Vypnout editacni rezim se stranka prepne zpét do bézného pracovniho rezimu bez ulozeni
zmén 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 tlacitkové listé. Tlacitek mlze
byt podle nastaveni aplikace riizné mnozstvi - zakladni a vzdy zobrazena jsou tyto tfi:

s FormFlow | @& ELSUERE Procesy 8 Anetkaw (i YO ‘ A

=1 =
[~ s |m
Moje Ukoly

SloZky Okoly  garanta

o Tlacitkem SloZky zobrazite strukturu slozek FormFlow, do kterych se ukladaji jednotlivé dokumenty.
Mlzete prochazet seznam dokumentu ulozenych v jednotlivych slozkach, vkladat dokumenty nové,
upravovat jejich daje apod.

o Tladitkem Moje ukoly zobrazite jen ty dokumenty, které ¢ekaji na vase zpracovani. Seznam obsahuje
vsechny odpovidajici dokumenty bez ohledu na to, ve které sloZce se nachazeji.

« Tla¢itko Ukoly garanta ma podobnou funkci jako Moje Ukoly, jen s tim rozdilem, Ze zobrazuje viechny
dokumenty, jejichZ garantem je skupina, do které patrite.

4.1 MozZnosti vyhledani dokumentu

Pokud ve FormFlow otevrete zalozku Dokumenty, trojice tlacitek na liSté nabizi rlizné moznosti zobrazeni
ulozenych dokument(. Tlacitkem SloZky se zobrazi struktura slozek; volbou jedné z nich zobrazite dokumenty ve
sloZzce uloZené. Tlacitka Moje ukoly a Ukoly garanta pak zobrazi pouze dokumenty pridélené pfimo vam (pfipadné
vasi skupiné), bez ohledu na jejich umisténi ve slozkach.

Snadné vyhledani urc¢itého dokumentu umoziuje filtr umistény nad seznamem dokument( v dané slozce ¢i
kategorii (popisuje jej kapitola 2.3.2 Filtr zdznamda).

4.1.1 Slozky

Stiskem tlacitka SloZky se zobrazi v levé Casti okna struktura dokumentovych slozek FormFlow. Slozky a jejich
strukturu spravuje administrator FormFlow a ten také rozhoduje o tom, které z nich mate pravo vidét.

v FormFlow | PRE ‘ A ELUENE Procesy
=" ="

[~ : A
Moje Ukoly

Sloiky lkoly  garanta

Sloiky x

-

«4 Sdileno se mnou

m Dokumen
Interni g
il Tesly
Yiruses

m Podfizeny filtr
mm SvstemA02

Kliknutim na nazev slozky se v pravé ¢asti okna zobrazi prehled dokument(, které jsou v ni ulozeny. Podle
nastaveni filtru (popisuje kapitola 2.3.2.8 Pokrocilé nastaveni) se pri vstupu do slozky mohou zobrazit jen
dokumenty odpovidajici prednastavenému filtru, nebo nefiltrovany seznam dokumentu (vSechny dokumenty ve
slozce), nebo nic. Pokud se po otevreni slozky v okné hned nezobrazi dokumenty, které pravé hledate, vyuzijte
k jejich nalezeni filtraci.
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Jednu z moznosti, jak z(Zit zobrazeni polozek dokument(, nabizeji tlacitka Moje tkoly a Ukoly garanta na
tlacitkové listé pasu karet. Pomoci téchto tlacitek mizete zvolit k zobrazeni ve sloZce pouze dokumenty, u nichz
jste referentem, respektive dokumenty, u nichz je garantem skupina, do které patfite. Tlacitka lze navzajem
kombinovat.

Dalsi moznosti, jak snadno najit hledany dokument, je filtrace - tu popisuje kapitola 2.3.2 Filtr zaznamd.

Kromé seznamu slozek se v levé Casti okna v sekci Slozky zobrazuje i odkaz *s Sdileno se mnou. Kliknutim na néj
si mlzete zobrazit dokumenty, které jsou vam pristupné diky tomu, ze vam je nékdo nasdilel. Sdileni popisuje
kapitola 4.8 Sdileni dokumentu.

Klepnutim na symbol ozubeného kola e (Upravit oblibené slozky) muzZete vytvorit ¢i upravit seznam oblibenych

slozek.
Sloiky Dokumenty | Sloiky /
<2 Sdileno se mnou | Upravit oblibené slofky |

Pro Upravy se v seznamu sloZek pred kaZdou polozkou zobrazi zaskrtavaci policko. Zaskrtnutim policek a stiskem
tlacitka Ulozit oblibené slozky se oznacené polozky zobrazi i ve formé tlacitek na tlacitkové listé. Zaskrtnéme
napriklad polozku Testy.

Sloiky
«% Sdileno se mnou

(] s Dokumenty

[] i Interni

il Testy

O] i Viruses

[ @ Podfizen; filtr
[] i System&02

[] i TestVadek

[ ] i Testfiltrd

] @ Testovaci sloZka
] @ Adrenalin

[] @ 001nova sloZka pro testy

UlnZit oblibené sloZky

Po stisku tlacitka Ulozit oblibené sloZky se na tlacitkové listé objevi nové tlacitko - Testy. Jeho stiskem se v okné
vypise vycet dokumentu ze stejnojmenné sloZzky. Pokud budete chtit tladitko odebrat, postupujte opacné - zruste
zaskrtnuti policka v seznamu slozek.

> FormFlow IPRE | & I
W [ 5 A (@

Vit Moje Ukaly Testy
Sloiky  dokument (koly  garanta @

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 dokument(l bez ohledu na slozku, ve které se nachazeji, ale
kterym byste méli vénovat pozornost.
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: . . |
PROCESY SPRAVA  ADRESAR  SPISOVASLL > | 28 vQOO | A

W 2 @
Muoje Ukoly
Slozky Ukoly — garanta

o Tlacitko Moje ukoly zobrazi vSechny dokumenty, u kterych jste uvedeni jako referent.
« Tlacgitko Ukoly garanta zobrazi viechny dokumenty pfidélené garantovi (skuping), k némuz patfite.

Po stisku jednoho z uvedenych tlac¢itek mizete seznam zobrazenych dokumentu dale filtrovat, jak popisuje
kapitola 2.3.2 Filtr zdznamd.

4.2 Seznam dokumentu

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

Dokumenty / Slozky / Dokumenty

ﬂ? Filtr | - [ Maje | [] Garant ﬂ? dnes

Akce Nazev ! Vytvofeno i Stav ¢ Modifikovano
ﬂ .!'. 0 V4 ﬁ .v; Export.pdf 23.1.2019 10:55:16 Rozpracovany 23.1.2019 11:03:09
ol o0/ «; EGSpng 23.1.2019 10:50:07 Rozpracovany 23.1.2019 11:26:54
o L 0 7/ «{  Rozhodnutipdf 23.1.2019 10:10:35 Finalné schvaleno 23.1.2019 11:26:40
oo/ o Zédanka 16.1.2019 12:43:57 Rozpracovany

4.2.1 Listovani seznamem dokumentu

Pokud je dokument( ve slozce vétsi mnozstvi, jsou zobrazené seznamy vicestrankové. K listovani mezi strankami
seznamu mUzete vyuzit navigacni pomdcku umisténou vlevo pod seznamem. Jednotliva tlacitka slouzi k prechodu
na prvni stranku («<«), predchozi stranku («) a nasledujici stranku (»). Pocet polozek na jedné strance si mizete
nastavit v okné Moje nastaveni (klepnéte v pravé casti zahlavi okna na tlaitko se jménem prihlaseného uzivatele)
o okné otevreném prikazem Nastaveni aplikace. V poli Poéet Fadkl na strance je uveden vychozi pocet - 30
radkl. Hodnotu prepiste poctem podle vaseho pozadavku.

€ | ® Donadist vée 7~ Celkovy podet zaznamu: 100 | Zobrazeno 1 - 50

Vedle naviga¢ni pomUcky najdete i Udaj o tom, které zaznamy z kolika celkem jsou zobrazeny na aktualni strance.
Presny udaj o celkovém poctu zaznamu odpovidajicich aktualnimu filtru se zobrazuje pouze pro mensi pocet
zaznamu (konkrétni hranici nastavuje administrator). Tladitkem < si obsah stranky muZete pribézné aktualizovat.
Tlacitkem Donadist v3e si vyzadate nacteni vSech zbyvajicich zaznam( na jednu stranku.

Pokud existuji pfipravené sady filtr, u kterych je nastaveno, Ze se maji zobrazovat jako Stitek, najdete je nad
seznamem vedle ovladacich prvkd filtru. Nastaveni sad filtra popisuje kapitola 2.3.2.7 Sady filtrd.

Dokumenty / Slozky /| Dokumenty
ﬂ ‘{? Filtr | = || [ ]Moje | [ ]| Garant ‘ﬁ? u::lnv.a-sg-'j

Pokud zaznam( neni prilis mnoho (konkrétni pocet opét nastavuje administrator FormFlow), mlzete si je dale
seradit ¢i filtrovat podle nékterého ze sloupcu tabulky. Prislusné ovladaci prvky najdete v zahlavi jednotlivych
sloupcl. Nové fazeni nastavte tlaitkem = (Sestupné) ¢i « (Vzestupné).
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Nazev dokumentu =a ¥ ! Vytvofeno @ ¥

12.D0CX 1222018 1007

]

Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce mizZete vyuzit i takzvany sloupcovy filtr. Klepnéte na tladitko ¥

v zahlavi sloupce a do pole které se zobrazi, zapiste cast pozadovaného textu, ktery v daném sloupci chcete
vyhledat. Systém okamzité zobrazi pouze ty dokumenty, které filtru odpovidaji (obsahuji v dané polozce zadany
retézec znaku).

Akce Nazev «a “@
pdf

Sloupcovy filtr

o L0 /10 «* | Export.pdf
a L0/ «*  Anonym pdf

Poznamka: Pro presnéjsi hledani pouzijte tlacitko Filtr a filtracni nastroje popsané v kapitole 2.3.2 Filtr
zdznamda.

4.2.2 Moznosti akci provadénych s dokumenty

Tabulka dokumentu obsahuje nékolik ovladacich prvki pro manipulaci s dokumenty.

Akce

o L0/ a08 <

Zcela vlevo je umisténo zatrhavaci policko. Slouzi k vybéru dokument( pro hromadné akce. Po zatrzeni aspon
jednoho policka se v pravé cCasti 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 casti tabulky.

Tlacitko se symbolem zamku existuje ve vice barevnych variantach, které naznacuji, zda je dokument k dispozici
pro Upravy, nebo je zamceny nékterym procesem ¢i uzivatelem. Vyznamy jednotlivych barev najdete
v nasledujicim prehledu, popis si také mizZete zobrazit v bublinové napovédé, pokud na tladitko ukazete kurzorem
mysi:

. dokument je uzamcen DDA - procesem pro dlouhodobou péci.

B dokument je uzamcen procesem - neni mozné jej ménit.

o K dokument je uzamdcen procesem a zaroven mnou. Klepnutim na symbol zamku se dokument oznaci
jako zamceny pouze procesem a symbol zamku se zméni na Cerny.

. b dokument je uzamcen procesem a zaroven jinym uzivatelem.

. dokument je uzaméen mnou, klepnutim na symbol zamku u dokumentu vami uloZeného se dokument
odemkne a symbol zamku se zméni na modry (dokument neni uzamcen).

« B dokument je uzamcen jinym uzivatelem.

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

o [ dokument neni uzaméen; klepnutim na symbol zdmku u dokumentu vami uloZzeného se dokument
zamkne a symbol zamku se zméni na zluty (dokument je uzamcen mnou).

Zastoupeni dalsich tlacitek umisténych ve sloupci Akce zalezi na pravech uzivatele; tlacitka obecné maji
nasledujici vyznam:
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hA (Stahnout) - stahne dokument do vaseho pocitace a ulozi jej do slozky vyhrazené pro stahovani
(download) soubort. Asociovanou aplikaci jej lze pak otevrit jen v rezimu ¢teni bez moznosti Uprav.

o i (Stahnout pro editaci) stahne dokument do vaseho pocitace a ulozi jej do slozky vyhrazené pro
stahovani (download) soubor(l. Asociovanou aplikaci jej pak lze otevrit i pro editaci - lze pouzit jen pro
nékteré typy dokumentd, viz kapitolu 4.7.2 Editace dokumentu

. 0 (Informace o dokumentu) - otevre okno zobrazujici na Ctyrech kartach veskeré informace o
dokumentu: prehled metadat, komentare, historie zmén - viz kapitolu 4.4 Informace o dokumentu

5

. 7 (Editovat metadata dokumentu) - zobrazi okno pro Upravu metadat dokumentu - viz kapitolu 4.5
Metadata dokumentu

=

o [ (Pfesunout do ko3e) - odstrani dokument z dané slozky a pfesune jej do slozky Ko3. Tyka se pouze
téch dokument(, ke kterym mate pristup; jinak toto tladitko neni zastoupeno.

« L (vytvoFit dokument a zkopirovat metadata) - otevie okno pro vytvoreni nového dokumentu se

stejnymi metadaty jako ma dokument aktualni.

.o % (Sdilet dokument) - umozni sdilet dokument s jinym uZivatelem - zobrazi dialog pro pridéleni prav
k prohliZeni, pfipadné editaci dokumentu jinému uZivateli i skupiné uZivateld - viz kapitolu 4.8 Sdileni
dokumentu

Sloupce tabulky s popisem jednotlivych dokumentt (Nazev, Vytvoreno ... atd.) odpovidaji metadatdm dokument.
Mizete si nastavit, které sloupce se maji zobrazovat (Filtr - okno Pokro¢ilé hledani - karta Sloupce), coz
podrobné popisuje kapitola 2.3.2.6 Sloupce v kapitole Filtr dokumentd.

Klepnutim na obsah policka tabulky si v prohlizeci oteviete okno s nahledem prislusného 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 otevre dalsi
(plovouci) okno Hromadné akce s nabidkou akci, které mohou byt spustény pro vsechny vybrané dokumenty
zaroven.

4.3.1 Tlacitka akci

Horni ¢ast plovouciho okna Hromadné akce obsahuje nékolik tladitek pro zpracovani dokumentdi. Jejich
zastoupeni je variabilni a méni se podle kontextu a vasSich prav:

o Tlac¢itkem PDF/A konverze si vyzadate konverzi vybranych dokument(l do archivniho formatu PDF/A.
Proces muze trvat del$i dobu, ale probihd na pozadi, takze béhem néj mizete pokracovat v dalsi praci.

e Tlacitkem Vyhodit do koSe dokumenty smazete. Nebudou odstranény Uplné, ale pozdéji je najdete pouze
v pripadé, Ze ve filtru zatrhnete volbu Dokumenty v kosi. Takto odstranit (ze jen dokumenty, kde k tomu
mate pravo.

e Tlacitko Vyjmout ze spisu zrusi zafazeni dokumentd do spisti, pokud v néjakych byly.
o Tlacditko Kopirovat - zkopiruje oznacené soubory do vybrané slozky.
o Tlacitko PFesunout - presune oznacené soubory do vybrané slozky.

o Tladitko Sdileni zobrazi dialog pro sdileni dokumentu. Dalsi postup sdileni popisuje kapitola 4.8 Sdileni
dokumentu.

o Tlacitko Vazby zobrazi dialog se seznamem existujicich vazeb dokumentu.

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

o Tlacitko Nova vazba zahaji vytvoreni nové vazby dokumentu. Dalsi postup popisuje kapitola 4.9.1
Vytvoreni nové vazby.

Zastoupeni tlacitek je takové, aby bylo mozné danou akci aplikovat soucasné na vsechny vybrané dokumenty.
Pokud mate tfeba vybrano osm dokument( a u jediného z nich nemate pravo jej vymazat, tak tlacitko Vyhodit do
kose nebude v okné zastoupeno.
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Hromadné akce
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Sdileni Vazby Hportovat €o Mova vazba

ZIPu

4.3.2 Editace metadat

Sekce Editace metadat ve stfedni ¢asti okna Hromadné akce umoznuje vSem aktualné vybranym dokumentim
nastavit néktera metadata, napriklad Garant, Referent Ci Stav. Metadata je zde také mozné okomentovat a
pripadné komentar doplnit pripojenim 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: Everybody v
Referent: Aneika v
Stav: * Ukonéeny ]
Novy komentai: Pfiklad editace metadaf]

W \ybrat ...

Vice UloZit

Y

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 ze spisové znacky a
FormFlow sam nabidne existujici spisy. Tlacitkem VloZit pak potvrdite vlozeni vSech vybranych dokument( do
urceného spisu.

Pole Procesy obsahuje seznam procest nad dokumenty, které jsou k dispozici. Pokud vybrané dokumenty nejsou
aktualné v zadném procesu, muzete zde zvolit proces a tlacitkem Spustit jej potvrdit. FormFlow vytvori formular
zvoleného procesu, otevie jej v novém okné a vlozi do néj vybrané dokumenty. Pokracujte obvyklym zplsobem
podle typu formulare: vyplnénim dalSich Gdajui a spusténim procesu, pripadné predanim procesu jinému uZivateli.

Vlozenim do procesu se dokument zamkne pro dalsi Gpravy a pro pripadné vkladani do dalSich procest (symbol
cerného zamecku), dokud neni dany proces ukoncen.

Procesy
VioFit do spisu: VioZit
Procesy: * W | Spustit

Spravovat dokument v DDA: [0 | Wyberte DDA konfiguraci |%| UloZit
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Pokud je ve FormFlow aktivovana funkce dlouhodobé (drzby dokumentd (DDA), mizete pro vybrané dokumenty

nastavit, zda se maji dlouhodobé udrzovat, pripadné zvolit strategii této udrzby.

Pro jeden vybrany dokument je nastaveni k dispozici primo v plovoucim okné.

Spravovat dokument v DDA: DDA Kenfigurace

Je-li vybrano vice dokumentd, v plovoucim okné najdete pouze tladitko Editovat DDA konfiguraci pro vybrané
dokumenty. Klepnutim na néj otevrete nové okno, které obsahuje seznam oznacenych dokument( a umoznuje
jejich nastaveni vzhledem k Udrzbé DDA.

_f Editowat DD konfiguraci pro vybrané dokumenty

Pokud u urcitého dokumentu zaskrtnete vlevo od jeho polozky umisténé policko (Udrzovat DDA), dokument se
bude dlouhodobé udrzovat. Volicem DDA konfigurace vyberte nékterou z prednastavenych variant Udrzby. Ostatni
Gdaje v okné maji jen informacni charakter a nelze je ménit.

Nastaveni potvrd'te klepnutim na tlacitko Ulozit.

Udriovat v DDA Konfigurace W

DDA DDA konfigurace Nazev dokumentu

DDA Konfigurace v Dokumentidek docx

DDA Konfigurace - Pygmalio203.pdf
4.4 Informace o dokumentu

Informace o
podpisech

-

Klepnutim na tlacitko 0 e sloupci Akce u urcitého dokumentu se zobrazi okno Informace o dokumentu. Zde
najdete zakladni idaje o dokumentu, jeho metadata i dal$i informace z prabéhu zpracovani. Informace v tomto
okné nelze upravovat, pouze prohlizet.

V horni casti okna jsou umistény zakladni informace o nazvu dokumentu, jeho autorovi, zpracovateli a aktualnim
stavu. Uvedeno je i datum vytvoreni a posledni editace.
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Informace o dokumentu: kopie 01.docx

Autor:  Administrator GMNU (Admin)
Vytvoreno: 6.2.201913:53:32
Posledni modifikace:
Aktualni zpracovatel-referent:  Administrator GNU (Admin)
Stav dokumentu: Rozpracovany
Kontrola antivirem:  Ano

Zakladni udaje Komentafe (0) Verze dokumentu (1) Historie zmén dokumentu (0)

Zakladni udaje

TEST1: Modifikovano:
Spisovy znak:
Udriovat v DDA: Me Vyfizeno:
Vytvoireno: 6.2.2019 13:53.32
Konfigurace DDA: - Skartatni znak:
Pocet komentaii: 0
Referent: Administrator GNU Skartacni lhita:
(Admin) JiD:
Stav: Rozpracovany Spoustéci udalost: bez skartace
Cislo jednaci:
Nazev: kopie 01.docx Platnost do:
Skartacni rezim:
Autor: Administrator GNU Pocet let platnosti:
(Admin) Skartovano:
Tiida: Wychozi dokumentova thida Rok skartace:
Klasifikace: Wychozi dokumentova. .. Obsluhovany subjekt:
Garant: Spisovna Dokumenty v kosi: MNe

Zaviit

Dalsi cast okna je rozdélena na nékolik karet pod zalozkami Zakladni idaje, Komentare, Verze dokumentu a
Historie zmén dokumentu. Cislo v zavorce za nazvem karty informuje o poctu podchycenych udalosti zapsanych

s vo

na karté (napriklad pocet komentara k tomuto dokumentu).

4.4.1 Zakladni udaje

Zalozkou Zakladni udaje otevrete kartu obsahujici metadata, ktera jsou o dokumentu evidovana. Prehled je jen
informativni; pokud chcete Gdaje upravit, zobrazte si okno pro editaci metadat dokumentu. K tomu slouzi tlacitko

7’ v prehledu dokumentu. Dalsi podrobnosti najdete v kapitole 4.5 Metadata dokumentu.

4.4.2 Komentare

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

Komentar lze pridat:
eV okné Hromadné akce (zatrzenim pole v prehledu dokumentd, popisuje kapitola 4.3.2 Editace metadat);

oV okné Metadata dokumentu (tladitkem 7y prehledu dokumentu, popisuje kapitola 4.5 Metadata
dokumentu).
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Z&kladni udaje Komentafe (1) Verze dokumentu (2) Historie zmén dokumentu (1)

Komentare

1. Autor: Aneika P.
Vytvofeno: 15.8.2017 16:08

Jegté podle staré smérnice, bude potfeba upravit.

Zavfit

4.4.3 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 (daje Komentéfe (0) Verze dokumentu {3) Historie zmén dokumentu (1)

Verze dokumentu

Verze Autor Modifikoval Posledni zména Odkaz k nahledu Odkaz pro staieni
3 Aneika Aneika 241.2018 16:02:05 Odkaz Odkaz
2 Aneika Aneika 13.1.2017 12:06:40 Odkaz Odkaz
1 Aneika Aneika 13.1.2017 10:42:12 Odkaz Odkaz

Zavit

4.4.4 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
provedl.

Zakladni ddaje Komentafe (0) Verze dokumentu (2) Historie zmén dokumentu (2)
Historie zmén dokumentu
Predchozi Predchori Novy
Datum zmény Upraveno uiivatelem Predchozi referent garant stav Hovy referent garant Novy stav
13.1.2017 Aneika Klicpera Vaclav ([ —= Everybody Ukonéeny Aneika Everybody Rozpracovany
11:19:05 Tester<—1))
12.1.2017 Klicpera Vaclav (( —= Klicpera Vaclav (( —= Everybody Rozpracovany  Klicpera Vaclav ({ —= Everybody Ukonceny
09:55:29 Tester =— ) Tester =— ) Tester =— )
Zavfit

4.5 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. Miize to byt napriklad specifikace smlouvy i

klienta, kterému je dokument urcen, rizné typy kategorii, data zpracovani a podobné. Podle uloZzenych metadat
je pozdéji mozné dokumenty vyhledavat.
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Vsechny dokumenty ulozené ve FormFlow jsou zarazené do nékteré z predem vytvorenych slozek. Rozsah metadat

zavisi na slozce, do které je dokument zarazen.

Metadata dokumentu se zadavaji pri vlozeni dokumentu do FormFlow, ale je také mozné je doplnit Ci upravit

pozdéji. Nékteré polozky metadat mohou byt povinné: takové je nutno zadat uz pri vkladani dokumentu (vkladani
popisuje kapitola 4.6 Novy dokument).

4.5.1 Editace metadat

Metadata dokumentu mizZete editovat - napfiklad po stisku tlacitka /" umisténého ve sloupci Akce v seznamu

dokumentu. V okné Upravit dokument se zobrazi stejna sada metadat, jako byla vytvorena pfi vliozeni dokumentu

do FormFlow. V tomto okné m(izete metadata podle potfeby upravit.

Upravit dokument: Report.docx <

- . A
Zakladni udaje
Udriovat v DDA: O Modifikovano: = 14.5.21 Spisovy znak: b -
Konfigurace DDA: v Vyiizeno: = Vytvofeno: * B | 1312
Referent: Aneika Skartatni znak: Pocet komentaii: 0
Stav: * Rozpraco |¥ Skartatni Indta: JID:
Nazev: Report.docx Spoustéci udalost: bez skart: | Cislo jednaci:
Autor: - Platnost do: = Skartacni rezim: W
Trida: Vicho.. = Potet let platnosti: Skartovano: =
Klasifikace: Vicho.. = Rok skartace:
Garant: Every.. = Obsluhovany subje... v
@ Report.docx Mova verze Q Stahnout Stahnout pro editaci
Vazby (2) v
Komentafe (0) “

4.5.2 Vytvoreni nové verze dokumentu

V dolni ¢asti okna Upravit dokument jsou umisténé prvky pro vytvoreni nové verze dokumentu z verze stavajici.
Je-li aktivni antivirova kontrola, v levé ¢asti najdete ikonu informujici o stavu kontroly souboru:

o Zelené zatrzeni v krouzku oznacuje soubor, ktery byl zkontrolovan a je v poradku.

@ Dokument1.pdf

o Zluty trojuhelnik s vykricnikem oznacuje soubor, ktery jesté nebyl antivirovym programem zkontrolovan.
Klepnutim na tlacitko Provést antivirovou kontrolu si vyzadate okamzité ovéreni souboru.
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Provest antivirovou kontrolu

Y

o Cerveny trojuhelnik s vykricnikem oznacuje soubor, ktery byl pri antivirové kontrole oznacen jako
infikovany. S takovym souborem zachazejte s nejvétsi opatrnosti.

A Macro. Office_Shiverxls_ Nova verze

‘ V souboru byl detekovan virus

Nasleduje pole s nazvem aktualni verze souboru a tlac¢itko Nova verze. Timto tladitkem 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, tlacitka Stahnout a pripadné Stahnout pro editaci
umoznuji stazeni dokumentu na disk pocitace).

‘ @ Report.dock Q Stahnout Stahnout pro editaci

Pokud pozadujete vlozeni souboru s novou verzi dokumentu, tak nejprve klepnéte na tlacitko Nova verze. Tim se
zobrazi pole pro vybér souboru. Tlacitkem Vybrat otevrete bézny systémovy dialog pro vyhledani a vlozeni
souboru. Soubor mUzete také pretahnout mysi z jiné aplikace. Pokud omylem vyberete nespravny soubor, mizZete

jej tladitkem P2 dialogu odstranit a poté vyhledavani opakovat. Soubor lze také vlozZiti z existujici Sablony:
k jejimu vybéru slouzi tlacitko Ze Sablony. Dalsi podrobnosti popisuje kapitola 4.6.2 VloZeni dokumentu ze

sablony.
i Document. pdf E Ze Sablony

PoZadavek na vytvoreni nové verze dokumentu potvrdite klepnutim na tlacitko UloZit.

Poznamka: Pokud je dokument dlouhodobé udrzovan (zamknut DDA procesem), nelze vytvaret jeho nové verze a
prvky pro vkladani verze se v okné nezobrazi. Dalsi kontrola probiha pri nahrani souboru, a pokud nemate pravo
novou verzi vlozit, napriklad jde-li o uzavieny dokument, pak bude dokoncéeni akce odmitnuto.

4.5.3 Komentare

V okné Upravit dokument pro editaci metadat |ze k dokumentu prikladat i komentare. Sekci s komentari rozbalite
tlacitkem * umisténym vpravo.

Komentare (0) v

Komentar vytvorite vloZenim textu do pole Novy komentar. Ke komentari lze pripojit soubor; chcete-li tuto
moznost vyuzit, klepnéte na tlacitko Vybrat a soubor vyhledejte na disku pocitace. Klepnutim na tlacitko Ulozit
bude komentar i s pripadnym souborem pripojen k dokumentu.
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Komentare (0)

Hovy komentai:

Pfiklad prvniho komentafového textu

& \ybrat ...

MU Zavit

U pripojenych komentar( se kromé jejich textu v okné zobrazuje i jméno autora a datum vlozeni, pripadné
posledni Upravy. Nepotrebné star$i komentare muzZete smazat, k tomu slouzi tladitko Odstranit.

Komentare (1)

Administrator GNU

) Kriof, kiof . Eudliky, Eudliky
(Admin)

Vytvoieno: 7.5.2019
09:41:45

Upraveno: 7.5.2019
14:00:56

Odstranit

protokol_o_vydani_VCA. pdf Odstranit Q St@hjnout

Pokud byl ke komentari prilozeny soubor, zobrazuje se navic tlacitko Stahnout. Po jeho stisku se otevre dialog
umoznujici soubor bud’ pfimo zobrazit nebo jej stahnout na disk pocitace.

4.6 Novy dokument

Chcete-li do FormFlow vlozit novy dokument, je nejprve treba 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 tladitkové listé karty Dokumenty klepnéte na tlacitko Vlozit dokument.

v FormFlow

[ =1 [ =1
ﬁi @ 2 [Em
VioZit Moje Ukoly

Slozky d"k“me% ukoly  garanta

ﬁ DOKUMENTY

Otevre se okno Vytvorit novy dokument ve sloZce. V ném jednak muzete k novému dokumentu specifikovat
potfebna metadata a jednak vybrat soubor s vlastnim dokumentem. Zastoupeni prvkd pro vytvoreni metadat zavisi
na slozce, do které budete dokument vkladat.

Udaje oznacené v okné hvézdickou jsou povinné a bez nich nelze dokument vloZit. Ostatni vypliite podle potieby.
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Vytvofit novy dokument ve sloZce Interni

Zakladni adaje ~
Udriovat v DDA: O Modifikovano: = Vytvofeno: * =

Konfigurace DDA: - v Vyfizeno: = Spisovy znak: —Vybert_. ¥
Garant: Spisovna v Skartacni znak: Pocet komentai: 0

Referent: —Vybert. w Skartacni Ihata: JID:

Stav: * Obnoveny z| | Spoustéci udalost: bez skartace |wv Cislo jednaci:

Nazev: Platnost do: = Skartovano: =

Autor: - Pocet let platnosti: Skartacni refim: ]
Trida: * Skylaket. Rok skartace: Test vytezovani: test

Klasifikace: Vichozi . w Obsluhovany subjekt: W

o Vybrat .. E Ze Sablony

Komentare

VloZit vlastni soubor s dokumentem je mozné dvéma zpUsoby: bud'to tlac¢itkem Vybrat vloZite soubor
s pozadovanym dokumentem z disku pocitace, nebo po stisku tlacitka Ze Sablony vytvorite dokument vybérem
jedné z prednastavenych Sablon.

Stiskem tlacitka Ulozit pak dokument s metadaty ulozite do predem nastavené slozky.

4.6.1 Vlozeni hotového dokumentu

Pokud mate pripraveny soubor s hotovym dokumentem, ktery chcete do FormFlow vlozZit, stisknéte tlacitko
Vybrat. Zobrazi se obvykly systémovy dialog pro vybér souboru, v ném vyhledejte pozadovany dokument. Soubor
mUzete také pretahnout mysi z jiné aplikace do oblasti oznacené sem pretahnéte soubor.

Pokud omylem pfriloZite nespravny soubor, mizete jej tlacitkem T z okna odebrat a poté znovu vyhledat a vlozit
spravny soubor.

M @ FFS.docx E Ze Zablony

Jakmile mate vybrany soubor a pripravena metadata, potvrd'te cely dialog tlacitkem Ulozit. Dokument bude
ulozen do zvolené slozky a pripraven k dalSimu zpracovani.

4.6.2 Vlozeni dokumentu ze Sablony

Dalsi moznosti, jak do prostredi FormFlow vlozit dokument, je pouzit predpripravenou Sablonu. Tyto Sablony
vkladaji do FormFlow uzivatelé s administratorskymi pravy.

Tlacditko Ze Sablony se zobrazuje pouze v pripadé, Ze jsou v nastavené sloZce néjaké sablony k dispozici.
Klepnutim na tlacitko zobrazite dialog se seznamem sablon; v ném vyberte vhodnou Sablonu a potvrd'te ji
tlacitkem Vybrat.
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Vybér Sablon

Jirkova Zablona.docx v

Pokud omylem priloZite nespravnou $ablonu, miizete ji tlaCitkem 0 dialogu odebrat a poté vyhledat spravnou.

m  Jirkova $ablona.docx i Vybrat . P Ze 8ablony

Komentare

Jakmile mate pripravenou Sablonu i metadata, potvrdte cely dialog tladitkem UlozZit. Systém upravi Sablonu podle
vyplnénych metadat ve vysledny dokument. Ten bude uloZen do zvolené slozky a pripraven k dalSimu zpracovani.

4.6.3 Vlozeni nového dokumentu s vyuzitim odkazu

Vyplnéni metadat nového dokumentu vam muze usnadnit pouziti odkazu na zdroj s predvyplnénymi udaji. Takto
lze napriklad prebirat nékteré Udaje z externich systému, které odkaz pripravi.

Odkaz na vloZeni dokumentu mize vypadat napriklad takto:
https://firemniserver.cz/ff/create_docu.php?sid_fldr=DOCLI&ESX_DOCLI_DOCTYPE=1100&ESX_DOCLI_BCID=1257

Takovy odkaz se vam napriklad zobrazi v externi aplikaci nebo mGze byt dorué¢en e-mailem. Pokud na néj
klepnete, zobrazi se dialog pro vytvoreni nového dokumentu, ve kterém budou uz predvyplnéna néktera
metadata. Zkontrolujte je a dale pokracujte jako pri bézném vkladani dokumentu: podle potreby doplite dalsi
Udaje a poté vlozte samotny dokument.

Poznamka: Pokud jste pred klepnutim na odkaz nebyli prihlaseni do FormFlow, zobrazi se nejdriv prihlasovaci
okno. Teprve po Uspésném prihlaseni budete presmérovani na dialog pro vlozeni dokumentu.

4.7 Upravy dokumentu

Béhem zpracovani dokumentu vlozeného do FormFlow miize byt potfeba jej upravit a do systému vloZit jeho
novou verzi.

To je mozné dvéma riznymi zpUsoby. Jednak mizete soubor stahnout, podle potfeby upravit v odpovidajici
aplikaci (napriklad ve Wordu, Excelu a podobné) a potom v dialogu pro zménu metadat vlozit novou verzi souboru.
Druha moznost je k dispozici pro soubory Microsoft Office a vyzaduje specialni rozsifeni. Dokument se pri stazeni
pro editaci zamkne, takze jej nikdo jiny nebude moci upravit, nez nahrajete novou verzi a dokument opét
odemknete.

4.7.1 Prosté vlozeni nové verze
Tento zplsob Upravy dokumentu je vhodny pro vsechny typy soubord.

1. Dokument vyhledejte a ve sloupci Akce tlacitkem R jej stahnéte na disk pocitace.

6 software602



Dokumenty / Slozky /| Dokumenty
n S Fitr |~ | [JMeoje = []Garant | 7
Akce Nazev
o h Ji 0 Va ﬁ .: ykaz kvéten
o s O o2 | Vikaz terven

2. Upravte dokument podle potreby a ulozte.

3. Tladitkem # ve sloupci Akce zobrazte dialog pro Upravu metadat dokumentu.

Dokumenty / Slozky /| Dokumenty

ﬂ S7 Filtr |« || [JMoje | []Garant |

Akce Nazev

N O {ﬁj [v] 2 Vykaz kvéten
B 0 4 Editovat metadata cIcI-:umr:ntul‘

o i
o i

4. Ve spodni Casti okna Upravit dokument stisknéte tlacitko Nova verze a potom tlacitko Vybrat, jehoz
pomoci vyberte z pocitace soubor s upravenym dokumentem.

5. Vlozeni nové verze dokumentu vyzadate stiskem tlacitka Ulozit.

K cerven xlsx W Odstranit ® Nahrat E Ze Sablony

Komentare (0) -

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

4.7.2 Editace dokumentu

Tento zplsob Upravy dokumentu lze pouzit pouze pro dokumenty Microsoft Office, tedy soubory typu doc, docx,
xls, xlsx, ppt a pptx. Pfredem je treba mit nainstalovany doplnék pro Microsoft Office - makro, které tyto funkce
umoznuje. Najdete ho pak na pasu karet prislusné aplikace (napriklad Wordu ¢i Excelu) jako dalsi kartu,
oznacenou FormFlow. Podrobnosti o tomto dopliku véetné nastaveni popisuje kapitola 1.3 FormFlow Office
Extension.

Mate-li doplnék nainstalovany a nastaveny, stahnéte si dokument k editaci tla¢itkem .l. (Stahnout pro editaci).
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Dokumenty / Slozky /| Dokumenty

n S Fitr |~ | [JMeoje = []Garant | 7
Akce Nazev

% O /71 o2 | Vykaz kvéten

Vivkar Cerven
h.: Vykaz Eerve

o L
o L

4 Stahnout pro editaci

Po stisku tlacitka -l.! se otevre dialog, ve kterém se nabidne stazeni Ci otevreni daného dokumentu. Pri pozadavku
na otevreni 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 muze byt potencialné
nebezpecny (zavirovany). Pokud presto chcete dokument upravovat, je treba to nejdriv umoznit stiskem tlacitka
Povolit Gpravy.

(]

MASTROIE ZOBRAZEMI 11 (chranéné zobrazeni) - Word HoOo— M %

o CHRANENE ZOERAZENT Budte opatrni - soubnry z}ru‘ternetu rrdZau ohsahwat ulry Pokud]e nepotfebujete T »

Dokument upravte podle vasich poZadavku. V prostredi aplikace prejdéte na kartu FormFlow a pouZijte jedno
z tlacitek:

e UloZit - vase upravena verze bude ulozena do FormFlow, ale dokument zlstane stale zamceny pro vase
Upravy. Toto tlacitko pouzijte, pokud chcete uloZit dosavadni zmény, ale na dokumentu pozdéji jesté
pracovat.

o Ulozit a odemknout - vase upravena verze bude ulozena do FormFlow a dokument s moznosti Uprav
(modry symbol zamku) predan dalsimu uzivateli z revizni skupiny. Toto tlacitko pouzijte, pokud jste vy za
sebe s praci na dokumentu jiz hotovi.

CEA G R & B

Oteviit  UloZit U|IZIIIt UloZit Zobrazit UloZita Mastaveni
verzi  jako metadata odemknout

FormFlow plugin {1.0.7.114)

Po odemceni dokumentu na ném muzou zacit pracovat dal$i uzivatelé.

4.8 Sdileni dokumentu

U dokumentu, ke kterému mate pristup, muzete povolit jeho sdileni dalsim uzivatelim. Dialog pro nastaveni

sdileni otevrete ze seznamu dokumentt klepnutim na tlacitko < (Sdilet dokument) ve sloupci Akce, pripadné na
obdobné tlacitko v okné Hromadné akce.

Akce Nazev dokumentu
ol NO /703 5 22dx
o L 0o /

Tlacitko Sdilet dokument ve sloupci Akce
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Hromadné akce

- —_—— DT . -
(3 m I ] Sy
PDF/A Vyhodit do Vyimout ze B .

. ) Kopirowvat Presunout
konverze koge EpisU

X L L p

. Exportovat d .
Sdileni Vazby XDUZI';:& . Nowva vazba

0

Tlacitko Sdileni v okné Hromadné akce

4.8.1 Nastaveni sdileni

Okno Sdilet dokument pro nastaveni sdileni se sklada celkem ze tri zalozek:
e Uzivatelé - umozZiuje pridélit ¢i odebrat prava jednotlivym uZivateldm;
e Skupiny a role - umoznuje pridélit ¢i odebrat prava skupinam a rolim.

Efektivni prava - ziskana sdilenim -zobrazuje seznam uzivatel(, kterym bylo pravo pridéleno, at’ uz pfimo
nebo na zakladé clenstvi ve skupiné;

Sdilet dokument: POZNAMKY_OD_EVY.docx

Uiivatelé Skupiny a role Efektivni prava - ziskand sdilenim

Pravo ke &teni: Pravo k editaci: Sdilet do:

- Z4dnd Préva v Zadn4 Prava v = Pfidat

Ufivatel: *

\lyberte uZivatele

Akce va¥ | Ulivatel va ¥ Pravo ke éteni wa ¥ ! Pravo k editaci va ¥ i Sdiletdo va ¥

o 7 s Anefka Metadata + vSechny verze Metadata + vSechny verze 31.12.2019 23:59:59
o /7 s MNeznalek Metadata + posledni verze Zadna Prava 31.12.2019 23:59:59
o 7 s UZetni Tamara (Uétarma) Metadata Metadata 31.12.2019 23:58:59

elkovi pocet zaznami: 3

]
9]

Zavitt

Prace s obéma zalozkami, UzZivatelé i Skupiny a role, je shodny. ZaloZzka obsahuje tabulku se seznamem vsech
uzivateld, respektive vsech skupin a roli. Prava pridélte zménou volby ve sloupci Pravo ke &teni (pridéli pravo
vidét dokument) a Pravo k editaci (pridéli pravo editovat dokument). Rozsah prava lze udélit nasledovné:

o Zadna prava - nebude udéleno 7adné pravo;
Metadata - udéli pravo cist, respektive editovat metadata dokumentu, ale ne dokument samotny;

Metadata + posledni verze - udéli pravo Cist, respektive editovat metadata dokumentu a kromé toho
nejnovéjsi verzi dokumentu, ale neudéli zadna prava k pripadnym predchozim verzim dokumentu;

Metadata + vSechny verze - udéli kompletni pravo cist, respektive editovat dokument.

Udéleni prava lze casové omezit, pokud nastavite datum a Cas ve sloupci Sdilet do.

Vsechny zmény nakonec potvrd'te klepnutim na tlacitko Pridat.
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Sdilet dokument: Privodce obranou proti dronum_CZ-1.docx

UZivatelé Skupiny a role Efektivni prava - ziskana sdilenim

Ujivatel Pravo ke &teni meta... Pravo ke éteni posle... Pravo ke &teni vée... Pravo k editaci meta.
AD Test x x x x

.= Admin Mk v v x v
Administrator *® *® x *®

z Administrator GNU (Admin) v x v x x v x

z Administrator Configuration x x x x .

- o . - o

@ » Donadist vie 75 Celkovy podet zaznamu: 349 | Zobrazeno 1- 50

Zaviit

4.8.2 Sdilené dokumenty

Dosud jsme se zabyvali otazkou, jak muZete vy povolit sdileni svych dokumentd jinym uZivatelim. Pokud nékdo
naopak nasdilel dokumenty vam, najdete je ve specialni sloZce, kterou otevrete na karté Dokumenty v okné
otevreném tladitkem SloZky. V tomto okné v sekci SloZky (vlevo nahore) klepnéte na odkaz Sdileno se mnou.

SloZky Tx

«t_Sdileno se mﬁou

Otevre se okno Sdilené dokumenty, ve kterém vidite prehled vsech dokumentd, které vam kdokoliv nasdilel.

Dokumenty | SloZky | Sdilené dokumenty

n ﬁ? Fittr []Moje | []Garant ¥
Akce Nazev wa ¥ ! Vytvofeno wa ¥ ! UdriovatvDDA wa ¥ [ Vyfizeno o % [ Modifikovano ="
l!. o ./ ik et 2932019 09:00:33 » 6.5.201913:40:3:
l!. o ./ miknew td 2932019 08:58:53 » 6.5201913:42:1;
|!'| o ‘/ narizeni viady 175 bd 27.3.2019 11:06:30 » 29.3.2019 08:58:-
L
- — S L . R

& w < Celkovy podet zaznami: 15 | Zobrazeno 1 - 15 Csv  |v| Export

4.9 Vazby

Mezi dokumenty uloZzenymi v dokumentové casti FormFlow je mozné vytvaret vazby rdznych typu - napriklad
original a kopie, nadfazeny a podrizené dokumenty a podobné. Jeden z provazanych dokumentd je vZdy oznacen
jako hlavni a s nim se pak provaZou dalsi vybrané dokumenty.

Mozné typy vazeb urcuje spravce FormFlow.
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4.9.1 Vytvoreni nové vazby

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

Dokumenty | Sloiky | Dokumenty

Hromadné akce
“ if;?Finr ~ [

O Akce Nazev E—S Dﬁ‘; ‘.“a .: (T
POFiA Vyjmout ze - - B
OJ E 0 ,: mac dokument docx Konverze spisu Kopirovat Presunout Sdileni
o @ <« Dokumentidekdocx 6.!
[ @ @ < Pygmalio203pdf & [2 &
Exportovat do .
0 & @ =+ 2Kontakini_adresy_statdoc Vazby ZIPu Nova vazba
0 m 0 -, Kontakini_adresy_statdoc
— Ll e s Rakisanntd dee Editace metadat h

-~
W

port

E
w

5 Celkow potetzaznami: 1000+ | Zq Garant: Spisovna -

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

Hlavni dokument pro relaci byl nastaven.

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

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

Klepnéte na pole Vyberte typ relace a z otevrené nabidky pak urcete, jaka relace ma byt mezi hlavnim
dokumentem a vybranymi dokumenty vytvorena. Akci dokoncite klepnutim na tlaéitko Vytvorit relaci. Uspésné
provedeni akce je potvrzeno zpravou Vazba byla vytvorena.

Pokracujte ve tvorbé vazby

Hlavni dokument:

Dokument DMS: Dokumentiek docx

Vybrané dokumenty:
Dokument DMS: Test201x7 xlsx
Dokument DMS: Test2017 xlsx

Vyberte typ relace: j& podfizeny W

Odebrat hlavni dokument Pridat relaci a pokracovat Wytvorit relaci

Chcete-li pokracovat ve vytvareni dalsSich vazeb se stejnym hlavnim dokumentem, klepnéte misto tlacitka Vytvorit
relaci na tlacitko PFidat relaci a pokra€ovat. Vybér hlavniho dokumentu zdstane zachovany a muizete k nému
pridat dalsi vybrané dokumenty.
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Pokud se nyni rozhodnete relaci nevytvaret a vybér hlavniho dokumentu zrusit, klepnéte na tlacitko Odebrat
hlavni dokument.

4.9.2 Zobrazeni existujicich vazeb

Tlacitko Vazby v okné Hromadné akce nad dokumentem slouzi k zobrazeni existujicich vazeb dokumentu - jak
podrizenych, tak nadrizenych.

Hromadné akce

B ® B £y

POFIA ijmqut ® Kopirovat Prezunout
konverze spisu
“ & B &
. Exportovat do .
Sdileni Vazby a Nova vazba

ZIPu

Zobrazi se dialogové okno se seznamem provazanych dokumentd. Pro kazdy z nich se zobrazuje nazev dokumentu
a druh vazby, jméno uzivatele, ktery vazbu vytvoril, a datum vytvoreni.

Vazby
odfizené vazby
DMS Dokument: 1.priloha.doc je podiizeny k tomuto Vazha wytvofena: .
. =e i Vazbu wytvofil: Aneika o gl
dokumentu 11.2.2019 10:34:22 N

Klepnutim na tlacitko [ miZete vazbu opét zrusit. Tlacitkem Zavfit opustite toto dialogové okno.

Tlacitko Pridat vazbu slouZi k vytvoreni nové vazby k tomuto dokumentu. Pokud na néj klepnete, zobrazi se nové
dialogové okno Vytvorit vazbu.

Zde nejprve v poli Entita vyberte druh zdznamu, ktery chcete provazat: muzZe to byt dokument z DMS
(dokumentové sekce FormFlow), dokument z ESS (spisové sluzby), spis Ci proces, pripadné Subjekt z adresare.

V poli Nazev potom zvolte konkrétni zaznam z dané kategorie. Nakonec v poli Vazba vyberte ze seznamu druh
vazby.

Wytvorit vazbu

Entita: * Spis v
Nazev: Korespondence 2018 (CJ: test-spis-3/2018) (JID: ~tes | @
Vazba: je podfizeny v

- B
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Tlacitkem Ulozit potvrd'te uvedené Udaje - tim se vytvori nova vazba.
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5 Procesy - obecné o procesech

Pojmem proces rozumime vlastni praci s formularem - od jeho vyplnéni, pres odeslani k dalSimu zpracovani az po
konecné uzavreni a archivaci.

Vychodiskem pro spravu vsech procest je karta PROCESY. Ta sdruzuje prostredky pro praci s probihajicimi
formularovymi procesy i zakladani procest novych. Kazdy proces je reprezentovan formularem: vyplnénim
prislusnych dat a upfesnénim riznych parametrd proces pripravite, zahajite, posunete do dalSich krokd a nakonec
uzavrete.

5.1 Usporadani formulart a s nimi spojenych procesti

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

o Tlacitko SloZzky umoznuje pristup k formularidm (a tedy i procesim) podle jejich zarazeni do slozek.
o Tlacitko Moje k vyrizeni zobrazi formulare (procesy), které pravé cekaji na vase zpracovani.

e Tlacitko V procesu slouzi k zobrazeni vSech formulari, jejichZ zpracovani se Gcastnite, i kdyZ je tfeba
zrovna v pribéhu procesu zpracovava nékdo jiny.

e Tlacitko K pFevzeti zobrazi formulare procesu, které aktualné zpracovava nékdo jiny, ale vy je mizZete
prevzit a pokracovat v jejich zpracovani.

DOKUMENTY [RONIN@ SPRAVA  ADRESAR S \SLUZBA  STARY ADRESAR ‘ 2avQOO ‘ A
a
2 s
Moje k v K
SloZky vyfizeni  procesu  prevzeti

Tato ¢tvefice tlacitek muzZe byt dale vpravo doplnéna sekci s dalsimi tlacitky podle procest 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 pristupu k jednotlivym slozkam
nastavuje uzivatel s pravy administratora FormFlow.

Tlacitkem SloZky na pasu karet otevrete okno, v jehoz levé Casti je sekce Slozky zobrazujici strukturu slozek
procesl. Rozbalovat i sbalovat rozvétvenou strukturu podslozek muzete klepnutim mysi na symboly zaviené B (i
oteviené ' slozky vedle jejiho nazvu. SloZka se také rozbali, pokud klepnete mysi na jeji nazev.

Sloiky 3 Procesy | Sloiky | Spisova sluiba / Spisy
i Jirkova o . —
i Ota 7 Fitr [JMoje | []Rozpracované | [] Uzaviené
[

& Spisovd sluzba

B SkenovaniivytéZovani
[ Extraction-Test{G
[ PK_test

| Dokumenty pfichozi Akce Kod wa Nazev wa SH wa Autor wa
Dokumenty viastni/ odchozi B o SPIS Guilty SW-A-17/2018 Administrator G
[m Spis
= p' ! . . B o SPIS vesmir 7 602-00050/18-Administrator_Ad... Administrator G
@ Po3tovni podaci arch
W Skartace |f| 0 SPIS Korespondence 2013 test-spis-3/2018 Anezka
i Rizend dokumentace HFOon SPIS Test petr 602-00045/18-Administrator_Ad... Administrator Gt
i DDA = . m s [ SR IR A AAmAAn R L] &
W Vavra < >
ASIC oddéleni dat ) .
i Cepro PP « » | Donafistvie | o Celkovj podetzaznami: 55 | Zobrazeno 1 - 50 CSV  |v| Export

V pravé ¢asti okna je pak zobrazen prehled proces( ve zvolené sloZce ulozenych.
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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 tlacitka pro praci s
Ukoly: Moje k vyFizeni, V procesu a K prevzeti. Témito tladitky si zobrazite prehledy formulard v procesu, které
se vas tykaji, bez ohledu na slozku, ve které se nachazeji.

e Tlacitko Moje k vyrizeni zobrazi vsechny procesy, jejichz formulare aktualné cekaji na vase zpracovani.

e Tlacitko V procesu zobrazi vSechny formulare, jejichz zpracovani se v pribéhu probihajiciho procesu
UcCastnite, i kdyZ je ma treba zrovna aktualné rozpracované nékdo jiny.

e Tlacitko K prevzeti zobrazi formulare vSech procesl, které sice aktualné zpracovava nékdo jiny, ale vy je
mUzete prevzit a pokracovat v jejich zpracovani.

Moje K vyfizeni

n it? Filtr

Akce Kod va ¥ ! Nazev wa ¥ ! SN wa ¥ ! Sloika va ¥ ! Autor vo¥ { Postoupe
B O O WsGN Prichozi dokument 173691 tests MSG_IN Aneika
B O g WMsGIN Cbjednavka sluZeb Dokumenty pfichozi Anezka
ﬁ 0 MSG_OUT test QUT SWE02-000007946 Dokumenty viastni fodch_..  Administrator G
B O @ ¢sPs Korespondence 2018 test-spis-2/2018 Spisy Anezka
E O O WMsGIN Objednavka ~test-0050- —test— Dokumenty pfichozi Aneika W
< >
« | » =% Celkovy pocet zaznamu: 25 | Zobrazeno 1- 25 C5V  [v| Export

5.2 Seznam formularu

Polozky formulaft procest uloZzenych 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 si mizete zménit - viz tladitko Moje nastaveni (vpravo
nahore) - prikaz Nastaveni aplikace - pole Pocet Fadkul na strance.

5.2.1 Listovani seznamem formularu

Pokud je poloZek formulard v seznamu vétsi mnozstvi, zobrazuji se na vice strankach. V tom pfipadé muzZete
vyuzit navigacni pomucku umisténou vlevo pod seznamem. Jednotliva tladitka slouZi k pfechodu na prvni stranku
(««), predchozi stranku («) a nasledujici stranku (»).

Vedle naviga¢ni pomUcky najdete i Udaj o tom, které zaznamy jsou zobrazeny na aktualni strance. Pfesny Gdaj o
celkovém poctu zaznamu odpovidajicich aktualnimu filtru se zobrazuje pouze pro mensi pocet zaznamu (konkrétni
hranici nastavuje administrator) a tlac¢itkem <+ si jej muZete zaktualizovat. Tlacitkem Donadcist vie si vyzadate
nacteni vSech zaznamu na jednu stranku (pozor - pfi vétsim poctu polozek to muze trvat del$i dobu).

« » | DonaCistvie = Celkow pocet zaznamu; 69 | Zobrazeno 1- 50

Pokud existuji pfipravené sady filtrl, u kterych je nastaveno, Ze se maji zobrazovat jako stitek, najdete je jako
tlacitka nad seznamem (napr. tlacitko dnes). Nastaveni sad filtri popisuje kapitola 2.3.2.7 Sady filtra.

Pred vyhledavanim polozky v seznamu procesu se podivejte, zda od minule neni nastaven néjaky filtr. Pokud ano
(tlacitka Filtr a Vycistit filtr jsou podbarvena zluté), klepnutim na tlacitko Vyd¢istit filtr nastaveny filtr zruste.
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Procesy ( Slozky / Spisova sluzba / Dokumenty piichozi
n 'ﬁ"f Filtr [ Maoje [ ] Rozpracované | [ | Uzaviené "j"f’ dn&s@

Pokud zaznam( neni prilis mnoho (konkrétni pocet opét nastavuje administrator FormFlow), muzete si je dale
seradit ¢i filtrovat podle nékterého ze sloupcu tabulky. Prislusné ovladaci prvky najdete v zahlavi jednotlivych
sloupct. Zpusob alfanumerického razeni nastavte tlacitkem = (Sestupné) i « (Vzestupné).

Nazev wa SN

Pfichozi zprava 000152

Pfichozi zprava 000148

Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce miZete vyuzit i takzvany sloupcovy filtr. Klepnéte na tladitko ¥
v zahlavi sloupce a do pole, které se zobrazi, zapiste text (staci jeho cast), ktery se ma v daném sloupci nachazet.
V seznamu se zobrazi pouze ty dokumenty, které odpovidaji tomuto filtru.

n ﬁ‘f‘ Filtr ¢ Vyiistit filtr |:| Moje |:| Rozpracované |:| Uzaviené

Akce Kod wa ¥ : Nazev va ¥ ! SN vay : Autor va ¥
|E| obj |E| IE'
B O g wMscIN Objednavka sluZeb Anefka
B QO O WsGN Objednavka ~test—-0050— —test—- Aneika
a >

CsV  [w| Export

£
=

7% Celkovy pofet zdznamd: 2 | Zobrazeno 1- 2
Poznamka: Pro presnéjsi hledani pouzijte filtracni nastroje popsané v kapitole 2.3.2 Filtr zaznama.

5.2.2 Polozky zobrazované v seznamech formular

Tabelarni seznam formulard procest obsahuje na kazdém radku nékolik ovladacich prvka. Jsou umistény ve
sloupci Akce v levé Casti tabulky.

. O (Otevrit formulaF) - tladitko pro otevieni formulare. Kromé toho miZete formular otevfit i klepnutim
na texty v ostatnich sloupcich tabulky. Tlacitko Sedé barvy oznacuje formular v procesu, odstinem se
rozlisuje typ formulare (viz téz kapitolu 1.4 Formuldre pro FormFlow):

o Htmave Sedy odstin oznacuje formular pro kolobéh, tedy prochazejici schvalovanim,

o Llsvétle Sedy odstin oznacuje sbérovy formular.

U uzavrenych formulari se tlacitko zobrazuje v barvé symbolizujici vysledek procesu:
o [ zelena barva oznacuje schvaleny proces,

o L gervena barva oznacuje neschvaleny proces.

o [ (PFejit do slozky) - toto tlacitko je k dispozici, pokud je zobrazen jiny pohled na formulaie nez Slozky
(napriklad Moje k vyfizeni). Tladitko pfepne na zobrazeni slozek a zobrazi obsah té slozky formulara, ve
které je umistén tento formular.

. 0O (Informace o formulari) - otevre okno se zakladnimi (daji o formulari. Popis tohoto okna najdete
v nasledujici podkapitole 5.2.3 Informace o formuldri.

o @ (Prevzit formular) - zobrazuje se u formularu, které sice nemate aktualné ,na stole“, ale mizete je
prevzit k dalsSimu zpracovani.
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o [ (PFesunout do Ko3e) - presune 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 2.3.2.6 Sloupce.

e Ve sloupci Kéd je uveden kad identifikujici vzor formulare; ten zadal administrator pri zarazeni
formularového vzoru do knihovny serveru.

e Sloupec Nazev obsahuje popisny nazev formulare.

e Ve sloupci SN je uvedeno sériové Cislo formulare.

e Sloupec Autor nese uzivatelské jméno autora formulare, tedy osoby odpovédné za jeho vyrizeni.

o Sloupec Vyrizuje uvadi uzivatele, kterému je proces aktualné zaslan k vyrizeni.

o Sloupec Vyridil ukazuje jméno osoby/uzivatele, ktery schvalil ¢i zamitl formularovy proces.

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

o Sloupec Vytvoreno zobrazuje datum a ¢as vzniku formulare, sloupec UloZeno / Uzavreno pak datum a cas

posledni zmény.

e Sloupec Ulozeno \ Uzavreno zobrazuje datum, kdy byl formular uzavren a ulozen.

o Sloupec Komentar muze zobrazit komentarovy text, je-li specifikovan.

o Sloupec Stav formulare - idaj o soucasném stavy formulare

o Sloupec Stav - posledni zména nese (daj o tom, kdy ve formulari doslo k posledni zméné.

Jednotlivé radky seznamu jsou barevnym podkladem odliseny podle stavu formulare ve vztahu k vam:

o zeleny - jde o formular, ktery mate pravé ,na stole“ a Ceka na vase zpracovani;

o Zluty - oznacuje rozpracovany formular, ktery ma ,,na stole“ nékdo jiny, ale mlzete jej prevzit

(klepnutim na ikonu zamku i);

e bily - bez barevného zvyraznéni se zobrazuji polozky ostatnich formularu, tedy uzaviené nebo takové,

které smite pouze vidét, ale ne do nich zasahovat.

Procesy ! SloZky ! Spisova sluiba / Dokumenty viastni / odchozi

ﬂ ’ﬁ? Filtr []Meoie | [] Rozpracované

Akce Kod wa ¥ Nazev =a ¥
= - -
[ | 0 MSG_0UT test out
[ | 0 MSG_0OUT Kancelarské pofreby
ﬁ 0 ﬂ MSG_0OUT test kopie 23-05-—-001
E O o MSG_oUT
<
©» 7% Celkovy pofet zaznami: 41 | Zobrazeno 1 - 41

5.2.3 Informace o formulari

SN va ¥

SWE02-000007713
SWED2-000006643
SWE02-000005747

SWE02-000005745

Autor wa ¥

Administrator GNU (Ad
Administrator GNU (Ad
Administrator GNU (Ad
Administrator GNU (Ad

L

>

csv w | Export

Okno s informacemi o formulafi oteviete tla&itkem O umisténym ve sloupci Akce v jeho radku na seznamu

formulara.

V horni Casti okna se zobrazuji zakladni identifikacni Udaje formulare jako nazev, umisténi, sériové Cislo a autor.
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Nazev:

Slofka:

Autor:

Aktualni piijemce:
Sériové tislo:

Stav kolobéhu formulaie:
Stav formulaie:

Zakladni udaje o vyplnéném formulari

Mewsletter 10/2018

Spisova sluZba / Dokumenty viastni / odchozi
Aneika

Zadny pfijemce

—test—-0051- —test—

schvdleno, uzavieno

nenastaveno

Dale se okno déli na nékolik casti dostupnych pod zalozkami: Informace o formulari, Stav formulare. Drivéjsi

prijemci a Zménit slozku.

5.2.3.1 Zalozka Informace o formulari

Zalozka Informace o formulari zobrazuje dalsi Udaje o Sabloné, ze které byl formular vytvoren, a dale o tomto
konkrétnim vyplnéném formulari. Sekce Konecni prijemci uvadi, kterému uzivateli bude formular predan po

schvaleni a kterému v pripadé zamitnuti formulare.

Informace o formulafi Stav formulare

Sablona formulaft

Informace o vyplnénem formulafi

Konetni pfijemci formulafe

Kad formulaie:
HNazev Sablony formulaie:
Verze formulafe:

Autor:

Vyfizuje:

Wyfidil:

Uzaviel:

Vypliiovani zahajeno:
Posledni uzavieni:
Prvni uzavieni:
Popis:

Schvaleny formulai:
Odmitnuty formulai:

Difiw Zménit sloZku

[T

MSG_0OUT
Odchozi dokument
1

Aneika

Aneika

Administrator GMNU (Admin)
10102018 14:20:30
10.10.2018 14:20:05
16.10.2018 13:29:48

Anefka
Anefka

Nasledujici ¢ast Doba vyFizeni zobrazuje ¢asové Udaje souvisejici s vyfizovanim tohoto formulare. Pole Casové
jednotky urcuje, v jakych jednotkéach jsou uvedeny hodnoty v ostatnich polozkéach této sekce. MizZou to byt bud’

hodiny, nebo dny.

Maximalni [hita k vyrizeni urcuje, za jak dlouho (za kolik ¢asovych jednotek) ma byt formular vyrizen.

Pred uplynutim Lhaty k vyrizeni miZe FormFlow odeslat e-mailové upozornéni uzivateli, ktery ma formular na
stole. Upozornéni mdze byt odeslano i opakované. O tomto nastaveni informuji polozky Termin upozornéni a
Interval odesilani upozornéni, polozka Posledni upozornéni odeslano zobrazuje ¢as odeslani upozornéni.

Pokud uzivatel, ktery ma formular na stole, presto formular nezpracuje, mize FormFlow odeslat e-mailové avizo
dalsim uzivatellim, typicky nadrizenému nebo jiné odpovédné osobé. Pro aviza se zobrazuji obdobné (daje jako
pro upozornéni: Termin aviza, Interval odesilani aviza a Posledni avizo odeslano.
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Doba vyfizeni:

Casové jednotky:

Maximalni Ihdta k vyiizeni:
Termin upozornéni:

Interval odesilani upozornéni:
Posledni upozornéni odeslano:
Termin aviza:

Interval odesilani aviza:
Posledni avizo odeslano:

A ¥
dny

2 (potet Casovych jednotek)

1 (podet éasovych jednotek mezi opakovanym odeslanim aviza)
dosud ne

2 (pofet Easowych jednotek pfed vypréenim Ihdty k vyfizeni)

2 (potet casovych jednotek mezi opakovanym odeslanim aviza)
26.8.2017 02:40

Nasledujici ¢asti je Podepisovaci cesta formulare. V té jsou uvedeni jednotlivi prijemci, kteri se postupné

zGcastnuji schvalovani formulare.

Tlacitko Zkontrolovat prijemce slouZzi pro ovéreni pritomnosti prijemce formulare. Pokud je aktualni prijemce
nepritomen, bude pomoci tohoto tlacitka formular postoupen jeho zastupci. Naopak, pokud zastupce dosud
nestihl formular zpracovat a nepritomnost plivodniho prijemce jiz skoncila, bude formular postoupen zpét

plvodnimu pfijemci.

Podepisovaci cesta
Krok Pocet podpist Piijemce Otevieno Stav
1 1 Administrator 18.7.2017 14.24 podepsdno
2 0 nerozhodnuto
& Ikomtrolovat phjames

Pokud k tomu mate pravo, nabizi dialog i mozZnost prejmenovani formulare, pripadné Upravu jeho popisu. Zménu

potvrd'te tlacitkem Odeslat.

Editace nazvu a popisu formulaie

Jméno:

Popis:

=,

Zadost o informace

5.2.3.2 Zalozka Stav formuladre

Na zalozce Stav formularfe muizete zkontrolovat (daje o aktualnim stavu formulare, o zméné stavu formulare
(jeho kolobéhu) a zjistit historii jeho stavu. Tato zaloZka se nezobrazuje u vsech formularovych polozek.
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Informace o formulafi

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 formulafe

Zménéno:

Dfivéj&i prijemci

Stav:  zamitnuto
15.5.2019 14:50:43

zamitnuto

nestalo to za nic

Kdo

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

Administrator GNU (Admin)

Zménit sloZku

Stav

[zamitnuto] zamitnuto
[test] test

[zacatek] zacatek
[zacatek] zacatek

[zacatek] zacatek

nestalo to za nic

Testovani obsahu

Zavfit

5.2.3.3 Zalozka Drivejsi prijemci

Na zalozce DFivéjsi prijemci je uveden seznam uzivatell, ktefi se zicastnili kolobéhu formulare, a (daje o datu a

Case, kdy formular prijali, upravili a predali dal.

Informace o formulafi

Diivéjsi prijemci

AneZka Ptackova 1

Krok islo

Dfivejsi pfijemci
Prijeti formuldre

13.6.2016 11:19:39

Zménit sloZku

Prvni editace

13.6.2016 11:19:40

Odeslani formulaie

5.2.3.4 Zalozka Zmeénit slozku

Posledni zalozka - Zménit slozku - pak umoziuje presunout formular do jiné slozky ve strukture procesu.
V rozbalovacim seznamu zvolte cilovou slozku a tlacitkem Presunout do slozky akci potvrd'te.
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Zakladni udaje o vypinéném formular

Nazev vypinéného formuldre: Spis
SloZka: Spisova sluZba / Spisy
Autor:  AneZka Ptackova
Aktudlni prijemce:  Anefka Ptackova
Sériové ¢islo:  SPIS_UVER-000000001/2017
Stav kolobéhu formuldfe: rozpracovang

Informace o formulaf Diiv&jsi prijemc Zménit sloZku

o \fyberte novou sloZku, do které ma byt tento formulaf presunut

Test ¥ || Presunout do slnik'}@

5.3 Ukazka pouziti formulare v praxi

Pouziti FormFlow v praxi si ukazeme na prikladu vytvoreni a obéhu formulare na zakladé sablony pro schvaleni
dokumentu. Kazdy uzivatel samozrejmé disponuje odlisSnymi formulari a ma jiné pozadavky i nastaveni, proto
neberte tento priklad jako doslovny navod, ale pouze jako ilustraci mozného pouziti.

Instalaci formularovych Sablon do systému a otazky jejich dostupnosti jednotlivym uZivateldm miva na starosti
jeden z uzivatel( s administratorskymi pravy, mudze figurovat i jako samostatna osoba - spravce formulard. Tato
problematika neni naplni této prirucky - podrobné informace jsou uvedeny v prirucce pro administratory.
Predpokladame, ze mate v tuto chvili jiz k dispozici nainstalovany a nakonfigurovany formular.

V nasem ilustracnim prikladu si ukazeme vyplnéni a obéh formulare pro schvaleni néjaké vami vytvorené
dokumentace. Obecny postup je nasledujici:

e Nejprve si autor formuldre stahne Sablonu formulare, vyplni ji a formular odesle do kolobéhu.

e Odeslany formular obdrzi uzivatel, kterého oznac¢ime prvni schvalujici. Ten posoudi jeho obsah - v nasem
pripadé predkladanou dokumentaci - a rozhodne jak dal.

Pokud dokumentace neodpovida zadanym pozadavkim, mdze ji vratit k prepracovani. Formular se tedy ve
svém kolobéhu vraci k autorovi formuldre.

Jestlize prvni schvalujici shleda dokumentaci v poradku, formular odesle v kolobéhu dal. Ten se pri
odeslani opatfi elektronickym podpisem prvniho schvalujiciho.

e Pokud autor formuldre obdrzi formular zpét k prepracovani, upravi dokumentaci dle poZadavk(. Pak opét
zahaji kolobéh formulare, ktery znovu dostane prvni schvalujici. Ten nyni mize jiz obsah formulare
schvalit, pripadné s nelibosti znovu vratit k doplnéni ¢i prepracovani

e Formular schvaleny prvnim schvalujicim obdrzi druhy schvalujici a postupuje naprosto stejné jak bylo
popsano v predchozich bodech. Postup se opakuje tak dlouho, az formular obéhne vsechny uZivatele
specifikované jako schvalujici osoby. Samoziejmé, Ze schvalujici osoba mize byt jen jedena - tfeba kdyz
je zapotrebi poslat dokument ke schvaleni jen $éfovi.

e Jakmile formular schvali posledni schvalujici osoba, formular je automaticky dorucen konecnému prijemci
k uzavreni. Konec¢ny pfijemce je dan v nastaveni sablony formulare - muze to byt napriklad sam autor
formulare; formular se mu tedy po vsech schvalenich ve svém kolobéhu na konci vraci.

Jednoduchy kolobéh formulare si nyni popiseme podrobnéji.

5.3.1 Nacteni Sablony formulare

Zaméstnanec, ktery chce pomoci formulare odevzdat ke schvaleni vypracovany dokument, bude tedy v kolobéhu
vystupovat jako autor formuldre. Tento zaméstnanec pod zalozkou Procesy stiskne tlacitko Slozky a vyhleda
slozku, se kterou chce pracovat. Potom klepnutim na tlacitko Vytvorit proces otevre seznam Sablon a vybere tu,
kterou chce pouzit. V nasem pripadé to bude Schvaleni dokumentace.

Poznamenejme, Ze dostupnost procesu zalezi na tom, s jakymi $ablonami ma pravo zaméstnanec pracovat. Pokud
nevidi v seznamu pozadovanou $ablonu nebo u nastavené slozky nema vibec zobrazeno tlacitko Vytvofit proces,
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nema k hledané $abloné (nebo vibec zadné sabloné) povolen pristup. V tom pripadé musi kontaktovat

administratora Form Flow, aby mu prislusna prava nastavil.

4

Vytvofit proces
Slozky -

Slozky @
il Interni
il Testy

-
Moje k
vyiizeni

PKD - Podpisova kniha
SD - Schvaleni dokumentace . |
Stiznost - StiZznost @ I

Vyrizeni - Vyfizeni

=1
-
—

v

procesu

Formular podle zvolené Sablony se nacte a zobrazi k vyplnéni - podle nastaveni bud'to pfimo v prohlizeci, nebo

v samostatné aplikaci Software602 Form Filler.

Schvaleni dokumentace

Pdvodce — Vyberte pivodece - -
Tadavatel Aneika
Nazev Zadejte nazev procesu Typ procesu: sekvenént

Popis procesu: Zadejte struény popis procesu

O O

notifikovat ufivatele o finalnim schvaleni dokumentu sledovat platnost dokumentu

Schvalovatelé

Wyberte skupinu: Vlastni cesta

-

Do kdy schvalit:

Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat
Zadejte minimalné 3 znaky pro vyhledani uzivatele. + -
Schvaleni dokumentu VloZeni z DMS VloZeni z disku
Nebyl vioZen Zadny dokument. Dokument vlioZite kliknim na tladitko ,VloZeni z disku”, ,VloZeni z DM5*, nebo pretaZenim souboru. J

Ostatni dokumenty 0 pfiloh

Komentére

Zahdjit proces Zahédji proces schvileni.
Pfedat jinému zadavateli Pfeda formuldf jinému uZivateli.

Zadejte komentar

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

UloFt UloF rozpracovany formuldf,

5.3.2 Vyplnéni formulare

Vlozit komentar

Nyni mGze autor formuldre vyplnit vsechny potfebné Udaje, v tomto pfipadé véetné prilohy - dokumentu, ktery

bude predmétem schvalovani.

5.3.2.1 Pravodce a typ procesu

Voli¢ Pavodce je pritomen pouze v pripadé, Ze je rizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou. Uvadi
organizaci (firmu, oddéleni apod.), které rizeny dokument nalezi. Pokud je k dispozici vice puvodcu, vyberte
volicem ten, ktery potfebujete. Podle volby ptvodce se doplni i (needitovatelny) udaj v poli Adresa ptivodce.
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Schvaleni dokumentace

Plivodce -
. blabla test [
Moja firma
Fedavate
Spoleénost

Klepnutim na symbol Sipky zcela vpravo se volba plvodce zrusi a obsah poli anuluje. Poté mizete vybrat jiného
plvodce.

Schvaleni dokumentace

Plivodce Software6(? a.s. Adresa pilvodce: Hornokréska 15, 14000, Praha - 4, CR j—j\
Needitovatelné pole v sekci Zadavatel nese (daj o jménu autora formuldre (kdo bude formular odesilat).

Klepnutim na symbol Sipky vpravo se sekce doplni o Udaje o spojeni (mail, telefon) a o pozici ve firmé (oddéleni,
sekce).

Zadavatel Anezka @

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.

e Pri sekvenénim procesu je formular jednotlivym uZivateldm predavan postupné, a to v predem uréeném
poradi. Jakmile jeden zpracovatel formular vyridi, je formular je automaticky predan dalSimu v poradi.

e V pripadé paralelniho procesu je skupina zpracovateld uréena predem, ale bez poradi. Kazdému
zpracovateli je po odeslani formulare do kolobéhu vytvorena a odeslana vlastni kopie formulare, kterou se
mUze zabyvat, bez ohledu na ostatni zpracovatele.

Nazev Ukazka schvileni dokumentace Typ procesu: sekvenéni = Do kdy schvalit: 31.5. 2019
Popis procesu: llustrace prace s procesy do dokumentace
notifikovat ufivatele o findlnim schvdleni dokumentu sledovat platnost dokumentu Konec platnost:

5.3.2.2 Specifikace kolobéhu - vyber schvalujicich

Nasleduje urceni ucastnikd kolobéhu - schvalovatell formulare.

Schvalovatelé A~
Vyberte skupinu: Vlastni cesta -
Schvalovatele Role Povinnost Pfesun Pridat
Zadejte minimélné 3 znaky pro vyhledan’ ufivatele + -

Volicem Vyberte skupinu mizZete vybrat nékterou z predem pripravenych skupin schvalovatell jako celek
(existuji-li). VyuZijete-li volbu Vlastni cesta, pak si zastoupeni a pocet schvalovatel( uréite sami.

Méjme pripravenou skupiny nazvanou Schvaleni dokumentace. Pak se jeji volbou naplni tabulka jmény
schvalovateld, jejich rolemi v procesu a idajem o povinnosti se procesu Ucastnit. Pomoci Sipek ve sloupci PFesun
lze zménit poradi schvalovatell v kolobéhu pFesunem jejich poloZek vyse nebo nize v seznamu. Tlacitky ve sloupci
PFidat muiZete zastoupeni schvalovateld ve skupiné pro tento pripad doplnit dalSimi schvalovateli nebo naopak jiz
specifikované schvalovatele odebrat.
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Schvalovatelé A~

Vyberte skupinu: Schvélent dokumentace -
Schvalovatele Role Povinnost Pfesun Pridat
MNeznalek Kontrola obsahu dokumentu v { + -
Formulafova Hana Cenzura politické korektnost v T L + -
Pokuston Testomil Jen kdyZ ma néladu 1T + -

VloZeni schvalovatele je stejné jak zde, tak pri volbé Vlastni cesta. Do prazdného policka v tabulce ve sloupci
Schvalovatelé napiste nékolik prvnich znakd jeho jména. Pokud je uzivatel odpovidajici zapisu nalezen, nabidne
vam ,,naseptavac“ jeho jméno. Pak jen doplite popis role (neni povinny). Pole volice Vyberte skupinu lze
klepnutim na Sipecku zcela vpravo skryt.

Schvalovatele Role

ned

MNeznalek
Schvaleni dokumentu @
5.3.2.3 Vybér a kontrola soubort uréenych ke schvaleni

Nasleduje pripojeni soubor( s dokumenty, kterych se proces tyka - které se budou schvalovat. Schvalované
dokumenty lze vlozit z DMS (Ulozisté ve Form Flow - tlacitko VloZeni z DMS), nadist z disku pocitace (tlacitko
VloZeni z disku) nebo pretahnout polozku mysi, pokud je polozka souboru viditelna a k dispozici.

Schvaleni dokumentu VloZeni z disku

HNebyl vlioZen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tlacitko ,VloZeni z disku”, ,VloZeni z DMS*, nebo pretaZenim souboru. ‘

Ostatni dokumenty 0 pfiloh ~

Soubort s dokumenty muaze byt vloZeno i nékolik - a to soucasné z disku i DMS.

Schvaleni dokumentu VloZeni z disku

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
@  POINAMKY OD_EVY.docx 45 KB | /Dokumenty/Pro dokumentaci N a7 I o
Popis: Hlavni dokument ke schvileni

Privodce obranou proti dronim_CZ-1.docx 19 kB - i-j 0\ 1 ﬁ
Popis: To neni tak dileZité|

Antivirova kontrola viech priloh Antivirova kontr“ola nezkontrolovanych priloh

Ddlezité je, aby soubory s dokumenty nebyly zavirované. Pokud pred jejich ndzvem je zobrazeno zelené zatrZitko
v kruhu, byl soubor testovan a nebyla u néj zjisténa zadna infekce. Jsou-li uvedeny jiné symboly - tfena oranzovy
trojuhelnik s vykricnikem - klepnéte na tlacitko Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh nebo na tladitko
Antivirova kontrola vSech priloh. Nezkontrolované soubory nebo soubory podezrelé z nakazy v zadném pripadé
nepoustéjte do kolobéhu!!!

Podle charakteru soubort je k dispozici obsluzna sada tlacitek v sekci Akce. Jejich pomoci lze dokumenty
prevadét do formatu PDF, zobrazit nahled jejich obsahu v samostatném okné, zobrazit jejich metadata (jen pri
nacteni z DMS), zobrazit v DMS, ménit poradi polozek dokument(l v seznamu ¢i dokumenty ze seznamu odebrat.

Vedle dokument( uréenych ke kontrole schvalovateli lze k formulafi pripojit jesté dalsi dokumenty, jen jako
prilohy. K tomu je urcena sekce Ostatni dokumenty, kterou otevrete klepnutim na Sipku umisténou vpravo.
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Ostatni dokumenty 1 piiloha ~

Spis_plan_2019%.csv Piiloha - + —_—

Komentai'e Komentdi komentuje ... je pfiloZen soubor s pldnem spisowych aktivit na rok 201% VloFt komentai h

Formular mizete doplnit o komentar - néjaky text urceny schvalovatelim - zapsany do sekce Komentare
Komentari lze vlozit i nékolik.

5.3.3 Odeslani formulare do kolobéhu

Vyplnény formular jeho autor tlacitkem Zahajit proces odesle do FormFlow k dalsimu zpracovani. Vyplnény
formular je postoupen uzivateli, ktery je jeho prijemcem specifikovanym v dalSim kroku - v nasem prikladu to
bude uzivatel Nezndlek. Autor formulare nyni vidi jeho poloZku ve sloZce V procesu. Pravé odeslany formular lze
také najit ve slozce, kterou uzivatel nastavil pri jeho vyplnéni. Ma tak moznost jesté do formulare nahlédnout
nebo, pokud to formular umoznuje, jej dodatecné stornovat (smazat).

\f procesu
n 7 Fittr

Akce Kad i MNazev i SN ! Sloika 1 an
B OO g sP Ukazka schvaleni dokumentace .. 001342 Dokumentace Ar
|j 0 MSG_IM Pfichozi dokument 174724 Dokumenty pfichozi At
|j 0 MSG_IM Pfichozi dokument 174723 Dokumenty pfichozi At
L=, % Mice an R—— 4T aTAN [ .V

L4 >

CsV W | Export

&
=

% Celkovi pofet zaznami: 1000+ | Zobrazeno 1- 50

5.3.4 Poznamka k vyhledavani adresatu

MizZe se stat, ze jsou v Adresari zapsany nazvy firem obsahujici mezery. Ty nelze v sekcich pro ureni adresata
vyhledavat pouhym zapisem v plvodni podobé. Ma-li firma napriklad nazev M o j e fir m a, pak vyhledani prostym
zapisem jednotlivych znak( nepovede k cili. Pro Gspésné vyhledani je nutno pouzit uvozovky a zapsat do
prislusného pole "M o j e firm a". K GspéSnému vyhledani pak lze i zde zapsat jen nékolik prvnich znaka.

Zapisete-li do pole nazev firmy bez uvozovek, vyhledaji se jen takové subjekty, které obsahuji vSechna uvedena
pismena (jako kdyby misto mezer byly mezi znaky vkladany operatory AND).

Adresat

Vyhledani adresata:

) Vie () jen DS

Adresat: P u m|

[POJPumprdent, chov mufakd, s.r.o.
Mova fyzickd osobi T y

5.3.5 Vraceni formulare predchozimu schvalovateli k prepracovani

0 dalsim osudu formulare nyni rozhoduje prvni schvalujici uzivatel, v nasem prikladu je to pan Neznalek. Ten vidi

tento formular ve slozce Moje k vyfizeni, pripadné také mezi formulari V procesu prislusné slozky. Zelené pozadi

na seznamu formulari napovida, Ze se jedna o formular, jehoz aktualnim prijemcem v tomto podepisovacim kroku
je pravé prihlaseny uzivatel.
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Moje k vyfizeni

Friklad n ﬂ? Fittr 3 Vydistit fitr ﬁ
Akce Kéd va ¥ ! Nazev va ¥ i SN va ¥ ! Sloika va ¥ i Autor va ¥ ! Postoupeno va ¥
B OO °SP Pfiklad schvaleni dokumentace (.. 001338 Dokumentace Anefka Aneika
< >
LI 25 Celkovj pofet zaznami: 1| Zobrazeno 1-1 C3V  |w| Export

Schvalujici tedy formular také otevre a prohlédne si Udaje, které autor vyplnil. Ma nékolik moznosti, jak

s formularem naloZit. Kromé uloZeni rozpracovaného formulare, ke kterému se muze kdykoliv v budoucnu vratit,
muze formular schvalit ¢i zamitnout (k cemuz soucasné pripoji sv(j elektronicky podpis). Pokud je k tomu
formular nastaven, mdze také vratit formular k prepracovani zpét autorovi.

V nasem prikladu schvalujici zjistil, Zze v dokumentu chybi jedna z pFiloh. V této podobé tedy nemuze formular
schvalit a vrati jej stiskem tlacitka Vratit pfedchozimu zpét autorovi. Jesté pred tim by mél tlacitkem Vyberte
vyjadreni urcit ddvod, proc je formular vracen a v poli Komentar k vyjadreni pric¢inu blize specifikovat.

Schvaleni dokumentu

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
(©)  PARKOVANI_2019.docx 93 kB Q,
Papis: Prosté dokument
Meznélek - ma formuldf na stole. Vyjadien: Vyberte vyjadieni -
KomentaF k vyjadieni: Zadejte struZny komentar k dokumentu
Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh
Ostatni dokumenty 0 pfiloh ~
Komentare Zadejte komentaf VloZit komentaF
Vratit pfedchozimu h Postoupit dal&imu
UloZt UloF rozpracovany formulaf,

5.3.6 Prepracovani formulare a nové odeslani

Po vraceni formulare od schvalujiciho jej autor opét nalezne v sekci Moje k vyfizeni. Podle nastaveni programu -
povoleni informacnich zprav - je uzivatel o zméné stavu svého formulare informovan elektronickou postou.

Moje k vyfizeni

ukézka n S Fitr || X VyEistt fitr

Akce Kod wa ¥ I Nazev va ¥ ! SN wa'¥ { Sloika va ¥ ! Autor v ¥ [ Postoupeno wa ¥ ! Vraceno
B = 0@ °P Ukazka schvaleni dokumentace 001342 Dokumentace Anezka Neznalek
g s Ukazka schvaleni procesu Schvaleni Anezka MNenovak

Oteviit formulaf

E= O

>

ID_UFRM: 5675343

®  » 2% Celkovy podet zaznami: 2 | Zobrazeno 1-2 C3V  |v| Export

Autor nyni musi formular (¢i v tomto pripadé priloZeny dokument) zménit podle pozadavku. Otevie tedy formulaf
a upravi, co bylo zadano. Poté formular opét tlacitkem Zahajit proces postoupi formular schvalujicimu ke
schvaleni.

5.3.7 Schvaleni formulare

Timto se formular dostava opét k prvnimu schvalujicimu. Ten jiz nema namitek, proto dokument schvali -
tlacitkem Vyjadreni prida povinny priznak Souhlasim. Pokud je schvalovanych dokumentu vice, je tfeba schvalit

% software602
\J



kazdy z nich samostatné. Pri tom je jesté mozné do poli Komentar k vyjadreni zapsat néjaky vlastni postreh
k dokumentim.
Prvni schvalujici nyni na tlacitko Postoupit dalSimu. K formulari se automaticky pripoji elektronicky podpis

prvniho schvalujiciho a formular pokracuje v kolobéhu. Pokud je definovan dalsi schvalujici, je formular
postoupen jemu. V opacném pripadé jde formular ke konecnému prijemci.

Schvaleni dokumentu

Dokument SloZka DM5 Priloha Akce
&)  POZNAMKY_OD_EVY.docx 45 kB | /Dokumenty/Pro dokumentaci o 7/
Popis: Hlavni dokument ke schvalent
Mezndlek - ma formuldf na stole. Vyjadfeni: Souhlasim -
KomentaF k vyjadrent: To ujde ...
@ Privodce obranou proti dronim_CZ-1.docx 19 kB O\
Popis: To neni tak dileZiteé
Mezndlek - ma formuldf na stole. Vyjadfent: Souhlasim -
KomentdF k vyjadient: Ted uZ to je v pofadku

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Ostatni dokumenty 1 piiloh a A~
Spis_plan_201%.csv Priloha

Komentare Zadejte komentaF
MNezndlek | 24.05.2019 13:46:48 ): Je potfeba na zafatek doplnit obsah kapitol (KomentaF k souboru Privodce obranou proti drondm_CZ-1.docx)

UloFt UloF rozpracovany formuldf.

Kdyz se formular dostane k dalsim schvalujicim, jsou v ném uvedena vyjadreni uzivateld, ktefi jej jiz schvalili,
véetné indikace pripojeni elektronickych podpisu.

Schvileni dokumentu

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
&)  POZNAMKY_OD_EVY.docx 45 kB | /Dokumenty/Pro dokumentaci Qo 7/
Popis: Hlavni dokument ke schvélent
Meznalek - schvaloval. Vyjadieni: Souhlasim 24.05.201% R Nezndlek
Komentéf k vyjadfent: To ujde ...
Formuldfovd Hana - ma formuldf na stole. Vyjadfeni: Vyberte wyjadient -
KomentéF k vyjadfent: Zadejte struény komentdF k dokumentu

Pokud néktery z nasledujicich schvalujicich s né¢im nesouhlasi, mize rovnéz vratit formular k prepracovani.
Tlac¢itkem 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 vystridanim vsech schvalujicich (které je analogické dosud popsané cesté formulare) je podepisovaci
kolobéh formulare u konce. Jakmile posledni schvalujici stiskne tlacitko Postoupit dal$imu, formular je postoupen
kone¢nému prijemci k uzavreni. Kone¢nym prijemcem je v nasem prikladu opét autor formulare. Poznamenejme,
ze konecny prijemce se ve formulari nenastavuje - je predem urcen v sabloné dokumentu.

Konecny prijemce vidi formular urceny k uzavreni ve vychozi slozce nebo ve sloZce V procesu. Po otevreni
formulare klepne na tladitko Ukon¢it proces. Po potvrzena bezpecnostniho dotazu a vybéru podpisového
certifikatu je kolobéh formulare ukonéen. Polozka formulare je nyni viditelna jen ve sloZce, kterou autor zvolil na
zacatku procesu.
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Komentare

Anedka { 23.05.2019 13:47:55 ):

Zadejte komentar

Ukonéit proces

Vytvorit nasledny proces

Doplnéno o chybé&jict soubor

Ukonéi proces a zavie formular.

Publikuje findlni verze dokumentd, formuldf bude uloZen do archivu. (s vytvoFen.

Zobrazi pole pro zadani didvodu stornovani a umoZni stornovat proces.
Ulozt UloZ rozpracovany formular.

Pokud si uzivatel zobrazi kliknutim na ikonku @ informace o formulari, mazZe si na zaloZce DFivéjsi pFijemci

prohlédnout absolvovanou podepisovaci cestu formulare, véetné navratu k doplnéni Udajl pri neschvaleni

nékterym(i) z podepisujicich.

Zakladni udaje o vyplnéném formulafi

Nazev:

Sloika:

Autor:

Aktualni piijemce:
Sériové Cislo:

Stav kolob&hu formulaie:
Stav formulafe:

Informace o formul&fi Stav formul &fe

Ukazka schvileni dokumentace (3/0/3)
Dokumentace

Aneika

Zadny pfijemce

001342

zamitnuto, uzavieno

[zacatek] zacatek, poslednizména 24.5.2019 10:36:20

Drivéjsi piijemci Zménit sloZku

Diivéjsi piijemci Krok Cislo Prijeti formulaie

Aneika 1 2452019143741
Pokuston Testomil 1 2452019 14:35:04
Formulafova Hana 1 2452019 14:33:20
MNeznalek 1 24 52019 14:26:51
Formulafova Hana 1 2452019 14:02:45
Nezndlek 1 2452019 13:52:07
Aneika 1 24 52019 13:46:58
MNeznalek 1 2452019132319
Aneika 1 24 52019 10:36:21

Prvni editace

2452019 14:38:39
2452019 14:35:50
2452019 14:34:.05
2452019 14:32:52
2452019 14:03:35
2452019 13:52:39
2452019 13:48:23
2452019134532

2452019 10:36:22

Odeslani formulare

2452019 14:37:41
2452019 14:35.05
2452019 14:33:20
2452019 14:26:51
2452019140245
2452019 13:52:07
2452019 13:46:58

245201913:23:20

Zaviit

Od této chvile je formular dostupny k prohlizeni vsem uzivatelim, ktefi se podileli na podepisovani. Uvidi jej,
pokud ve vypisu obsahu prislusné slozky klepnou na tlacitko Uzavrené.

Procesy ! Sloiky | Dokumentace

n ﬁ? Filtr D WMoje D Rozpracované |:| Uza'.rFené@

82

software602
v




Procesy | Sloiky | Dokumentace

“ :I? Fittr M WyCistit fitr [JMeje | []Rozpracované = [ Uzaviene

Akce Kéd wa ¥ ! Nazev wa ¥ ! SN wa ¥ ! Autor wa ¥ P owyiidil v ¥ ! Uzaviel =
B 0 g =P Ukazka schvaleni dokumentace ... 001342 Aneika Anezka Anezka
B Q0 g =P Pfiklad schvdleni dokumentace (.. 001338 Aneika Aneika Aneika

»

€ » % Celkovy podet zaznami: 2 | Zobrazeno 1 - 2 CsV || Export

Pokud formular uzavreného procesu z tohoto okna otevrete, zobrazi se v horni casti okna cervena zprava
Archivovany formular.

Schvaleni dokumentace

[ Archivovany formular

ZTadavatel Aneika

5.3.9 Znovuotevreni procesu

V levém dolnim rohu zobrazeného uzavreného formulare je k dispozici tlac¢itko Znovu otevrit.

Komentare Zadejte komentar

Formulafova Hana { 24.05.201% 14:26:43
)
Formulafova Hana ( 24.05.201% 14:26:35
)
Nezndlek ( 24.05.2019 13:46:48 ): Je potfeba na zacatek doplnit obse

To beru, ale bez nadieni ... (Komer

Jeité trochu opepfit, prosim .. (Ko

Inovu otevie archivovany formular

Znovu otevie archivovany formulaf |

Klepnutim na toto tlacitko ve formulari zmizi Cervena zprava o archivaci a zpristupni se skupina tlacitek, jejichz
pomoci lze mimo jiné vytvorit nasledny proces nebo proces dodatecné stornovat.

Ukongit proces Ukonéi proces a zavie formular.

Umozni wyhledat a vybrat ufivatele, pro kterého bude proces vytvofen.

Vytvorit nasledny proces

Umazni vyhledat a vybrat uZivatele, pro kterého bude proces wytvofen. |-

Storno

UloZit Ulo& rozpracovany formular.

5.3.9.1 Vytvoreni ndsledného procesu

Tlacitko Vytvorit nasledny proces umozni vyhledat a vybrat uzivatele, pro kterého bude na zakladé otevieného
formulare vytvoren vybrany nasledny proces.

Pomoci voli¢e Vytvofrit nasledny proces vyberte z nabidky druh procesu, ktery chcete vytvorit.

Do pole Pro uzivatele zapiste nékolik prvnich znakd jména uzivatele, kterému chcete proces vytvorit. Pomoci
obvyklého ,,naseptavace* pak vybér uzivatele upresnéte.
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Ukonéit proces Ukon&i proces a zavie formulaf.

Vytvofit nasledny proces: DD ASiC - Distribuce dokumentace..~ Pro ufivatele: Pokuston Testomil Ukonéit proces a vytvofit nasledny

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

UloFit Ulo# rozpracovany formular.

Provede finalni schvaleni a vytvoii nasledujici proces

Tlacitkem Ukoncit proces a vytvorit nasledny se vychozi proces schvali a ukonci a zaroven se vytvori nastaveny
proces nasledny.

Uzivatel, kterému byl nasledny proces urcen, jej uvidi ve slozce Moje k vyrFizeni.

5.3.9.2 Stornovadni uzavreného procesu

Uzavreny proces mlzete po znovuotevreni formulafe stornovat. Klepnéte na tlacitko Storno.

Ukongit proces Ukonéi proces a zavie formular.
Vytvorit nasledny proces Umozni wyhledat a vybrat ufivatele, pro kterého bude proces vytvofen.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Ulo& rozpracovany formular.

Do pole Dlivod stornovani uvedte, pro¢ chcete proces dodatecné stornovat a pak klepnéte na tlacitko Stornovat
proces.

Ukonéit proces Ukon&i proces a zavi‘e formulaf.

Vytvoiit nasledny proces Umozni vyhledat a vybrat uZivatele, pro kterého bude proces vytvoien.

Skryje pole pro zaddni divodu stornovani. Proces nebude stornovan.

Divod stornovani: Zkouka stornovani po uzavieni| m

UloZt UloZ rozpracovany formulaf.

Formular procesu se oznaci Cervenou zpravou Proces byl stornovan a formular je pouze pro ¢teni; s obsahem
formulare neni nadale mozné cokoliv provadét.
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6 Procesy rizené dokumentace

Rizenou dokumentaci budeme rozumét soubor formulafi a procesti umoziujicich prehlednou a kontrolovanou
spravu dokument( tam, kde se na jejich vytvareni &i schvalovani podili vice osob. Dokument tak maze byt jiz
béhem svého vzniku pripominkovan a upraven, uzivatelé se k nému mohou vyjadrit i béhem schvalovani a jejich
komentare jsou archivovany spolu s vyslednym dokumentem. Pfi distribuci dokumentu vétSimu mnozstvi uzivateld
je pak evidovano, zda si dokument opravdu precetli a jeho precteni potvrdili.

Kazdy z procesu (Vznik dokumentace, jeji Schvaleni i Distribuce) jsou popisovany formularem, ktery v sobé
obsahuje kromé samotného dokumentu i dalSi doprovodné informace, napriklad o osobach podilejicich se na jeho
zpracovani, terminech a podobné. O samotnou distribuci formulare mezi uzivateli se stara FormFlow, ktery také
rozesila e-mailova upozornéni osobam, od nichz se ocekava vyjadreni Ci jiny zasah do formulare.

Rizena dokumentace umoZriuje propojeni se Spisovou sluzbou, napriklad tedy dokument pfijaty spisovou sluzbou
jako prichozi zasilka muZe byt snadno zafazen do nasledného procesu vzniku ¢i schvaleni dokumentace.

6.1 Sekvencni a paralelni proces

Na zpracovani rizeného dokumentu se obvykle podili nékolik osob, které schvaluji ¢i pripominkuji jeho vznik i dalsi
zmény. Existuji dva zpGsoby, jakymi dokument mezi témito zpracovateli distribuovat:

e Pri sekvenénim procesu je dokument jednotlivym uzivatelim ke schvaleni (posouzeni) predavan postupné.
Skupina odpovédnych osob je predem dana vcetné poradi, v jakém jim formular s dokumentem bude
dorucovan. V okamziku, kdy jeden zpracovatel dokument vyridi (upravi, schvali, pfipoji svij komentar
apod.), bude formular automaticky predan dalSimu v poradi.

e | v pripadé paralelniho procesu je revizni skupina urena predem, ale bez poradi. Kazdému uzivateli této
skupiny je po odeslani vytvorena a zaslana oddélena kopie formulafe a miZe se ji zabyvat ihned, bez
ohledu na postup ostatnich Gcastnika.

V obou pripadech mize plivodce formulare pribézné sledovat jeho stav a po dokonceni procesu (tedy zpracovani
vsemi ur¢enymi uzivateli) je o tomto faktu informovan.

6.2 Moznosti vzniku dokumentu

K zarazeni nového dokumentu do procesu fizené dokumentace slouzi formular Vznik dokumentace. Ten muzete
otevrit jednim ze tfi zplsobd.

6.2.1 Zahajeni prace ze slozky Procesy
Proces vzniku nového dokumentu zahajite takto:

o Na pasu karet otevrete zalozku PROCESY a na ni klepnéte na tlacitko Slozky.

¢V levé Casti okna v sekci slozky vyberte slozku, ve které budete chtit pracovat. Mize to byt vase vlastni
pracovni slozka (napriklad Dokumentace) nebo obecna slozka Rizena dokumentace a v ni pak podslozka
Vznik.

e Na péasu karet se zpristupni tlacitko Vytvofit proces. Po jeho stisku mezi nabidnutymi Sablonami formulari
zvolte Vznik dokumentace - procesni. Pokud tuto Sablonu nevidite, nemate k ni pristup; kontaktujte
administratora Form Flow, aby vam pristup umoznil.

e Otevre se formular, ktery vyplite podle pokynu v dal$im textu.

6.2.2 Vychodiskem pro proces je vybrany dokument

Alternativné lze postup zahajit z karty Dokumenty. Zde v nékteré ze slozek vyhledejte dokument, ktery chcete
vlozit do procesu. Zatrzenim pole vlevo na radku s jeho polozkou otevrete plovouci okno s moznymi akcemi a

v sekci Procesy vyberte Sablonu Vznik dokumentace. Tlacitkem Spustit otevrete formular a dale postupujte opét
podle nasledujiciho textu. Tento postup ma vyhodu v tom, ze pri vypliovani formulare jiz nemusite vyhledavat
dokument k prilozeni, vlozi se do formulare jiz pri jeho otevreni.
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6.2.3 Vychodiskem pro proces je dokument ze zasilky prijaté spisovou sluzbou

Treti zptisob vzniku dokumentu vyplyva z moznosti propojeni se spisovou sluzbou. Rizena dokumentace je v ramci
FormFlow propojena se spisovou sluzbou, ktera zpracovava prichozi a odesilanou postu a stara se o jeji evidenci a
distribuci odpovédnym osobam. Provazanim téchto dvou sluzeb se nabizi snadna vyména informaci i celych
dokumentd, ¢imz lze uzivatellm vyznamné usnadnit praci. Ze spisové sluzby lze také prebirat spisové znaky,
skartacni znaky a zpUsob vyrizeni.

Pri zpracovani prichozi zasilky ve spisové sluzbé lze vznik rizeného dokumentu vyvolat jako navazny proces.

V takovém pripadé je automaticky vytvoren novy formular rizeného vzniku dokumentace a dokument do néj
prilozen, aniz by bylo treba s nim jakkoliv manipulovat (napriklad ukladat na disk pocitace). Vyplnéni formulare a
spusténi procesu pripominkovani pak probiha stejné jako pri ru¢nim vytvoreni formulare.

V dalsim textu budeme probirat vyplnéni formulare za predpokladu, ze je zcela prazdny a dokument do néj jesté
vlozen nebyl.

6.2.4 Vyplnéni formulare

Prvni ¢ast formulare pro fizeny vznik dokumentace slouzi ke specifikaci evidencnich Gdaji o dokumentu.

6.2.4.1 Udaje o zadavateli

Sekce Pavodce je pritomna pouze v pripadé, Ze je rizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou. Zobrazuje se
obvykle ve sbaleném stavu a pomoci voliCe vyberete organizaci (firmu, oddéleni apod.), které rizeny dokument
nalezi. Klepnutim na zpétnou Sipku vpravo od polozky lze 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 prevzaty ze serveru. Klepnutim na symbol svislé Sipky vpravo od polozky se zpristupni dalsi
Udaje o zadavateli - nazev oddéleni, telefonni ¢islo a nazev sekce.

Vznik dokumentace - procesni

Plivodce Softwared(2 a.s. Adresa plvodce: Hornokréska 15, 14000, Praha - 4, CR -
Ladavatel Anezka ~
Nazev Uvedeni dokumentu do procesu Typ procesu: sekvenéni - Do kdy piipominkovat: 31.5.201%

Popis procesu: lhustrace fizené dokumentace - vanik dokumentu

Do dalsi sekce vyplnte Udaje o rizeném dokumentu ¢i dokumentech. Text uvedeny v poli Nazev se pouzije jako
nazev kolujiciho formulare a bude se zobrazovat v prehledech proces(, pole Popis procesu miizete pouzit
k presnéjsi identifikaci procesu.

Volicem Typ procesu vyberte, zda ma pripominkovani probihat sekvencné ¢i paralelné (viz kapitolu 6.1 Sekvencni
a paralelni proces). Pole Do kdy pripominkovat umoznuje interaktivni vlozeni data - terminu pripominkovani.

V pribéhu zpracovani se zde zobrazi i pole Start procesu a Ukonéeni procesu, ktera jsou vypliovana
automaticky.

6.2.4.2 Nastaveni revizni skupiny

Sekce Revizni skupina slouzi k sestaveni seznamu uzivateld, ktefi budou vznik dokumentu pripominkovat.
Uzivatele lze do formulare pridavat jednotlivé, nebo vyuzit jednu z predem nastavenych skupin k jejich
hromadnému pridani.

Revizni skupina e
Vyberte skupinu: Vyberte skupinu @ hd
Revizni skupina Role Povinnost Presun Pridat
Zadejte minimélné 3 znaky pro wyhledan’ ufivatele + -_
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Prednastavenou skupinu si mlzete pFidat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrd'te kontrolni dotaz a systém
poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky s revizni skupinou. Nechcete-li pouzit predpripravenou skupinu,
ponechte zde volbu Vlastni cesta a doplite uzivatele do revizni skupiny ru¢né. Vyuziti prednastavené skupiny lze
kombinovat s ru¢nim doplnénim nebo odebranim clend.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcl, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci, kterému
je tento dokument prirazen.

Revizni skupina

Vyberte skupinu: Vznik dokumentace procesni -

Revizni skupina Role Povinnost Presun Pridat
Pokuston Testomil Dispefer podstatnych jmen v L + _—
Formuldfova Hana Dispefer sloves v T L + -

Zadejte minimalné 3 znaky pro vyhledani ufivatele -@ -

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

o PFidani dalsiho uZivatele do revizni skupiny: Tla¢itkem ¥ ve sloupci Pfidat doplnite do tabulky prazdny
radek. Umisti se pod radek, ve kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Revizni skupina potom zapiste
jméno uzivatele nebo jeho Cast - po zapisu prvnich tfi znakd formular za¢ne nabizet seznam
odpovidajicich zaznamd, z nichZz muizete pozadovaného uzivatele vybrat a potvrdit.

e Odebrani uzivatele: Pokud chcete nékterého uzivatele ze seznamu revizni skupiny vyradit, vymazte
tlacitkem == prislusny radek tabulky.

e Zména poradi poloZek: V sekvencnim procesu zalezi na poradi uzivatelu v revizni skupiné. V tomto poradi
bude probihat kolobéh formulare. K nastaveni poradi slouzi Sipky ve sloupci Presun.

e Pole Povinnost se prebira ze skupiny. Takto mize byt oznacen uzivatel, jehoz vyjadreni k dokumentu je
povinné. Pri ru¢nim pridavani a Upravé revizni skupiny nelze povinnost nastavovat.

6.2.5 Pripojeni soubort s dokumenty k revizi

Dokumenty vstupujici do procesu fizené dokumentace musi byt v nékterém z format MS Office (doc, docx, xls,
xlsx, ppt Ci pptx). K formulari je pripojite v sekci Revize dokumentu.

Revize dokumentu VloZeni z disku
Nebyl vloZen Zidny dokument. Dokument vloZite kliknim na tlaitko ,VloZeni z disku”, nebo pfetaZenim souboru. Soubary nevybrany. ‘

Prvni soubor s dokumentem pripojite tlacitkem VloZeni z disku. Kliknutim na tladitko otevrete obvykly systémovy
dialog pro vybér souboru. Jakmile je dokument prilozen, zobrazi se jeho polozka v sekci. Pred jakoukoliv dalsi
manipulaci s dokumentem je ve vasem vlastnim zajmu tfeba, aby byl otestovan na pritomnost vird. Pokud pred
nazvem souboru neni uvedeno ,,zelené zatrzitko“, je nutné spustit test. K tomu jsou k dispozici tlacitka Antivirova
kontrola vSech priloh a Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh.

Revize dokumentu VloZeni z disku

Dokument Priloha Akce
Spis_plan_2019.csv 13kB % o, o
Paopis: Zadejte struény popis dokumentu

Teprve kdyZ je dokument oznacen jako nezavadny, muizete s nim bez obav dale pracovat.
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Dokument

@ Spis_plan_2019.csv

V sekci Revize dokumentd muzete dokument klepnutim na tlacitko PFiloha znovu uloZzit na disk nebo otevrit do
okna asociované aplikace, kde se zobrazi. Pokud vam pripada divné, proc byste si méli ukladat dokument, ktery
jste pravé nacetli tak si uvédomte, Ze formular bude v kolobéhu predavan i dalsim uzivatelim, ktefi si tfeba
budou chtit dokument sami fyzicky ulozit.

Pomoci tladitka s lupou Q (Zobrazit nahled prilohy do vedlejsiho okna) ve sloupci Akce m(zete zobrazit nahled

=

na dokument- to se opét tyka spise uZivatell revizni skupiny v kolob&hu. Tla¢itkem se symbolem popelnice @
(Odebrat prilohu) dokument z formulare odeberete.

Pro lepsi orientaci v dokumentech m(zete u kazdého z nich vyplnit pole Popis.

Chcete-li pripojit dalsi dokument, znovu klepnéte na tlacitko VlozZeni z disku a postupujte tak, jak bylo popsano
vyse.

Je-li pripojen vic nez jeden dokument, muiZete podobné jako vySe v sekci Revizni skupina, pouzit Sipky ve sloupci
Akce k jejich serazeni.

6.2.6 Pripojeni dalSich dokumentu

Mimo dokument( uréenych k vlastnimu zpracovani v tomto procesu lze k formulari pripojit dalsi pomocné
dokumenty - s néjakymi popisy, vysvétlivkami a podobné. K tomu je uréena sekce Ostatni dokumenty, ktera je
standardné sbalena. Chcete-li néjaké dokumenty pripojit, rozbalte ji klepnutim na Sipku v pravé c¢asti sekce.

Ostatni dokumenty 0 pifiloh A

Piiloha h v 4+ -
Soubor nevybran,

Tlacitkem PFiloha otevrete standardni systémovy dialog pro volbu soubord, jehoz pomoci vyberete a pripojite

pozadovany soubor. Chcete-li pridat dalsi soubory, klepnéte na tlacitko + ; tim se v sekci otevre dalsi radek pro
vlozeni souboru.

Tlacitko PFiloha u polozek vlozenych soubort ma nyni funkéni pravou ¢ast (se Sipkou). Klepnutim na ni se otevre
nabidka tri prikaz(l pro otevreni souboru s pfilohou (Otevrit pFilohu), uloZeni souboru na disk (UloZit pFilohu) a
odstranéni souboru z formulare (Odstranit prilohu).

Priloha -« 4+ —
Oitevrit prilohu
UloZit pfilohu @ + -

Odstranit pfilohu

Tlacitky = lze cely radek s prislusSnym souborem z formulare vyjmout.

6.2.7 Komentare

V sekci Komentare mizete do formulare zapsat jeden i nékolik poznamkovych textu tykajici se vznikajiciho
rizeného dokumentu. Komentar zapisete do prislusného pole a potvrdite tlacitkem VloZit komentar. Ve formulari
se pak bude text zobrazovat spolu s vasim jménem a Casem vlozeni komentare.

Komentare Zadejte komentaf VloZt komentar

Anedka (28.05.2019 11:46:28): Kokokoko .... komentdF ! Vlo#i komentdf do formulafe,
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6.2.8 Prubézné ukladani formulare

V pribéhu prace mdzete rozpracovany formular kdykoliv uloZit tlacitkem UloZit ve spodni ¢asti formulare. Tim se
do FormFlow ulozi vSsechny zmény, které jste ve formulari dosud provedli.

UZivatel najde rozpracovany formular ve sloZzce Moje k vyfizeni, odkud jej mize znovu otevrit.

Moje k vyfizeni

o R

Akce Kod wa i Nazev va { SN va | Sloika va Autor va | Postoupeno wa
E=EOQ @ V'OoF Uvedeni dokumentu do piocesu 000405 Vanik Aneika
ﬁ = o ﬁ VDP Vmikdokumentace—pro@; 000404 Dokumentace AneZka
B = &0 @ VeP Viznik dokumentace - procesni 000399 Dokumentace AneZka v
>

« » | Donafistvie = o Celkowj pofetzdznami: 877 | Zobrazeno 1- 50 €3V |v| Export

6.2.9 Odeslani formulare do procesu

Jakmile je formular pripraven, tedy obsahuje veskeré potrebné Udaje i prilohy a sestavenou revizni skupinu,
tlacitkem Zahajit proces spustite kolobéh jeho pripominkovani. Podle nastaveného typu procesu je dokument
odeslan bud'to prvni osobé na seznamu, nebo rovnou (paralelné) celé revizni skupiné.

Zahajit proces Zahaji proces vaniku.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uZivateli.

Zobraz pole pro zadéni didvodu stornovani a umoZni stornovat proces.
UloZit Ulo& rozpracovany formular.

6.2.10 Predani formulare jinému zadavateli

Formular je mozné pred zahajenim procesu predat jinému zadavateli. To lze vyuzit napriklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pripravi proces pro svého nadrizeného. Ten pak po predani sam proces zahaji a nadale

vystupuje jako jeho puvodce.

K predani dokumentu kliknéte na tlacitko Pfedat jinému zadavateli, umisténé na konci formulare.

Zahajit proces Zahaji proces vaniku.

Predd formuldr jinému ufivateli.

Predat jinému zadavateli

Peda formulaf jinému ufivateli. rodu stornovani a umo#ni starnovat proces.

Starno

Ulozt UloE rozpracovany formular.

Nového plvodce procesu vyhledejte v poli Pfedat uZivateli zadanim ¢asti jeho jména a poté vybérem
z nabidnutého seznamu. Volbu potvrdte tlacitkem Predat uzivateli. Formular bude uzavren a novy uzivatel jej
najde ve slozce Moje k vyrizeni.
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Zahdjit proces Zahaji proces vzniku.

Pfedat ufivateli:  Meznilek Predat ufivateli
Zobraz pole pro zadani divodu stornovéni a umo2ni stornovat proces. | Preda formulai vybranému uZivateli

UloZFit Ulo# rozpracovany formulaf.

6.2.11  Pribéh kolobéhu formulare - procesu pripominkovani

Uzivatel, ktery se ma vznikajicimu rizenému dokumentu vyjadrit, je o tom informovan e-mailem (pokud to ma
nastaveno v konfiguraci) a prislusny dokument nalezne v dokumentové casti FormFlow ve slozce Moje Ukoly. Zde
si mGze formular procesu poklepanim na jeho polozku nacist ke zpracovani.

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

Revize dokumentu

Dokument Piiloha Akce
&)  Spis_plan_2019.csv 13kB Priloha Q
Popis:
@ Spis_plan_2019%.csv - Pokuston Testomil 13 kB éSDuhlasl'm bez vyhrad - Piiloha = 0\ Pracuje s formularem.
&  FFS-obr.docx 95kB m o,
Popis:
@ FF5-obr.docx - Pokuston Testomil 95 kB - Vyberte vyjadreni -- - Priloha W 0\ Pracuje s formularem.

Po stisku modrého tlacitka Priloha se soubor s dokumentem nabidne ke stazeni (uloZeni) ¢i otevreni. UloZte jej
dle uvazeni a otevrete k revizi v odpovidajici aplikaci Microsoft Office. V zavislosti na zabezpeceni se mdize v horni
Casti aplikace zobrazit upozornéni, ze jde o soubor z internetu. Pokud chcete se souborem zacit pracovat, je
treba to nejdriv potvrdit tlac¢itkem Povolit Gpravy.

FF5-obr - Chranéné zobrazeni - UloZené Jifi Lapadek Eal

Soubor Domi VloZeni MN&vwrh Rozlofer Referenc Korespol Revize Zobrazer Mapovéc ACROBA  FormFlov SIGNER O Hledat

Budte opatrni. Soubery z internetu miZou obsahovat viry. Pokud je nepotiebujete upravovat, bude bezpeénéjil
zlstat v chranéném zobrazeni.
L |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-é-|-1?-|-1.8-|

(i) CHRANENE ZOBRAZENI Povolit pravy | X

Jakmile dokument upravite podle svych predstav, prejdéte na kartu FormFlow. Zde pouzijte jedno z tlacitek:

e UlozZit - vase upravena verze bude ulozena do FormFlow, ale dokument zUstane stale zamcéeny pro vase
Upravy. Toto tladitko pouZijte, pokud si chcete ulozit dosavadni zmény, ale na dokumentu pozdéji jesté
pracovat.

o Ulozit jako - ulozi dokument do vybrané dokumentové slozky.

¢ Ulozit a odemknout - vase upravena verze bude uloZzena do FormFlow a dokument predan dalSimu
uzivateli z revizni skupiny. Toto tladitko pouzijte, pokud jste s praci na dokumentu jiz hotovi.

Automatické uklédani (@ ) H] FF5-obr - Reiim kompatibility - UloZena: tento poditad Jifl Lapacek Eal

Soubor Domd Vlozeni Mavrh RozloZeni Reference Korespom Revize Zobrazeni Napovéds ACROBAT FormFlow SIGNER O Hledat [t =

CHAEZ B & [

Otevit UloZit UloZit UloZit Zobrazit UloZita MNastaveni
verzi  jako metadata odemknout

FormFlow plugin (1.0.7.114) -3
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Po predani dokumentu dalSimu uzivateli revizni skupiny se dokument prestane zobrazovat ve vasi slozce Moje
ukoly.

Klepnete-li v sekci Revize dokumentl na Sedé tlacitko Priloha, mate moznost k revidovanému souboru nahrat
dalsi soubor, napriklad s vasimi navrhy na vylepseni revidovaného dokumentu.

6.2.12 Vyznaceni pribéhu pripominkovani

V pribéhu pripominkovani se v prehledech formulard ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina Ciselnych
Udajt, informujicich o pribéhu procesu. Zpusob vyznacovani se lisi podle toho, zda jde vznik dokumentace
dokumentovy, i procesni, pripadné zda jde o sekvencni, ¢i paralelni proces (rozdil popisuje kapitola 6.1
Sekvencni a paralelni proces).

Vznik dokumentace: dokumentovy - sekvencni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)

e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal

e B - kolik uzivatel( bylo preskoceno (vylouceno z procesu)

e C - pro kolik uzivatel( byl proces zahajen
Vznik dokumentace: dokumentovy - paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal

e B - pro kolik uzivateld byl proces zahajen
Vznik dokumentace: procesni (sekvencni i paralelni proces)
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

e A-vzdyO

e B - pro kolik uzivateld byl proces zahajen

Akce Kad Jméno formuldre SN

5 0

VDP Smeérnice 2/2017 (0/2) 000086

6.2.13 Vyrizeni dokumentu

Po dokonceni pripominkovani vsemi uzivateli v seznamu se dokument vrati autorovi. Ten jej najde ve sloZzce Moje
tkoly, odkud si miZe otevrit i souvisejici formular (zatrhnéte policko v levé ¢asti prislusného radku, v zobrazeném
okné akci zvolte zalozku Souvisejici a u prislusného procesu klepnéte na Odkaz na formular). Kromé toho je
formular k dispozici i na karté Procesy pod tlacitkem Moje k vyrizeni.

Autor procesu si mize, stejnym zpusobem jako ostatni Ucastnici, dokument pfimo stahnout k editaci a upravit.
Dokonceni a uzavreni procesu ale probiha opét ve formulari procesu.

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

Revize dokumentu

Nazev dokumentu Adresar Priloha Presun Pridat
potvrzeni.docx (Klientska) 37 kB Zobrazit metadata Prilcha O\
Popis:
Anezka Ptackova - potvrzeni.docx 7 Priloha Ukonéil praci s dokumentem.
Fujtik - potvrzeni.docx 7 Pfiloha Ukonéil praci s dokumentem.
v Priloha Finalni soubor
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Pripominkovaci proces konci ulozenim finalni verze do archivu. Stisknutim tlacitka Finalni verze je dokument
archivovan a proces ukoncen.

6.2.14 Vytvoreni navazného procesu

Pokud je to vhodné, mizZe se spolu s archivaci zaroven vytvorit navazny proces (napriklad schvalovaci), pro ktery
se pouzije pravé pripraveny finalni dokument. V takovém pripadé vyberte proces v poli Vytvorit nasledny proces
a pak stisknéte tlacitko Finalni verze a vytvorit proces. Dokument bude archivovan a zaroven se automaticky
vytvori novy formular odpovidajici vybranému procesu.

Publikuje findlni verze dokumentd, formulal bude ulofen do archivu.

Vytvorit nasledny proces:  'Sp - Schvélenf dokumentace - 28 -

Finalmi verze a vytvorit prm:e-“ Publikuje findlni verze dokumentd, uloZi formulaf do archivu a vytvori proces.

Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje v seznamu archivovanych dokumentt pomoci barevné ikony
formulare:

o [ zelens schvaleni procesu,

[ gervené zamitnuti procesu, tedy preruseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.

6.3  Vznik dokumentu v procesu rizené dokumentace - obecné udaje

Rizenou dokumentaci budeme rozumét soubor formulard a proces(i umoznujicich prehlednou a kontrolovanou
spravu dokument(l tam, kde se na jejich vytvareni ¢i schvalovani podili vice osob. Dokument tak mdze byt jiz
béhem svého vzniku pripominkovan a upraven, uzivatelé se k nému mohou vyjadrit i béhem schvalovani a jejich
komentare jsou archivovany spolu s vyslednym dokumentem. Pfi distribuci dokumentu vétsimu mnozZstvi uzivateld
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 prostrednictvim formular( Vznik dokumentace - procesni (VDP)
a Vznik dokumentace - dokumentovy (VDD). Oba procesy se dost podstatné odlisuji.

e Procesni vznik dokumentace se odehrava na zakladé kolobéhu formulare s informacemi a odkazy na
dokumenty mezi jednotlivymi uzivateli podle nastaveného kolobéhu.

e Dokumentovy vznik dokumentace je trochu jiny nez ostatni procesy. Zasadni odlisnost je v tom, ze pri
ném nekoluje proces jako takovy, ale primo DMS dokument.

Formulare obecné nesou kromé samotného dokumentu i dalsi doprovodné informace, napriklad o osobach
podilejicich se na jeho zpracovani, terminech a podobné. O samotnou distribuci formulare mezi uzivateli se stara
FormFlow, ktery mimo jiné podle nastaveného kolobéhu rozesila e-mailova upozornéni osobam, od nichz se
ocekava vyjadreni Ci jiny zasah do formulare.

Rizend dokumentace umozriuje také propojeni se Spisovou sluzbou, napfiklad tedy dokument pFijaty spisovou
sluzbou jako pFichozi zasilka mize byt snadno zafazen do nasledného procesu vzniku ¢i schvaleni dokumentace.

6.3.2 Sekvencni a paralelni proces

Na vytvoreni dokumentace se obvykle podili nékolik osob (tak zvana revizni skupina), které schvaluji Ci
pripominkuji jeji vznik i dalsi zmény. Osoba iniciujici cely proces nejprve otevre a vyplni formular, do kterého
vlozi odkaz na soubor(y) s dokumenty, které maji byt pripominkovany. Pak je zahajen vlastni schvalovaci proces.
Existuji dva zpUsoby, jakymi dokument mezi schvalujicimi (revidujicimi) uzivateli distribuovat:

e Pri sekvenénim procesu je dokument jednotlivym uZzivatelim ke schvaleni (posouzeni) predavan
postupné. Skupina odpovédnych osob je predem dana vcetné poradi, v jakém jim formular s dokumentem
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nebo odkaz na dokument bude dorucovan. V okamziku, kdy jeden zpracovatel dokument reviduje (upravi,
schvali, pripoji svij komentar apod.), bude formular automaticky pfedan dalSimu v poradi.

e V pripadé paralelniho procesu je revizni skupina rovnéz uréena predem, ale bez poradi. Kazdému
uzivateli této skupiny je po odeslani vytvorena a zaslana oddélena kopie formulare (dokumentu) a muze se
ji zabyvat ihned, bez ohledu na postup ostatnich castnika.

V obou pripadech mize plivodce formulare pribézné sledovat jeho stav a po dokonceni procesu (tedy zpracovani
vsemi urcenymi uzivateli) je o tomto faktu informovan.

6.3.3 Vyznaceni pribéhu pripominkovani

V pribéhu zpracovani formulari ve FormFlow se u jejich poloZek v seznamech procesu zobrazuje u nazvu
formulare skupina ciselnych Gdajl, informujicich o pribéhu procesu. Zplsob vyznacovani se lisi podle toho, zda
jde vznik dokumentace dokumentovy, ¢i procesni, pripadné zda jde o sekvencni, ¢i paralelni proces.
6.3.3.1 Vznik dokumentace: dokumentovy - sekvencni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)

e A - kolik uzZivatell proces vyplnilo a poslalo dal

e B - kolik uzivatell bylo preskoceno (vylouceno z procesu)

e C - pro kolik uzivatell byl proces zahajen
6.3.3.2 Vznik dokumentace: dokumentovy - paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal

o B - pro kolik uzivatell byl proces zahajen
6.3.3.3 Vznik dokumentace: procesni (sekvencni i paralelni proces)
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

e A-vidyO

e B - pro kolik uZivateld byl proces zahajen

Akce Kad Jméno formulaie SN

0 o

VDP Smérnice 2/2017 (0/2) 000036

6.3.4 MozZnosti vzniku dokumentu

K zarazeni nového dokumentu do procesu fizené dokumentace slouzi formulare Vznik dokumentace - procesni
nebo Vznik dokumentace - dokumentovy. Ty mizete otevfit jednim ze tfi zplsobd.

6.3.4.1 Zahdjeni prdce ze slozky Procesy

Proces vzniku nové dokumentace (procesni i dokumentovy) zahajite takto:

o Na pasu karet otevrete zalozku Procesy a na ni klepnéte na tlacitko Slozky.

¢V levé Casti okna v sekci Slozky vyberte slozku, ve které budete chtit pracovat. MiZze to byt vase vlastni
pracovni slozka (napriklad Dokumentace) nebo obecna slozka Rizena dokumentace a v ni pak podslozka
Vznik.

e Na pasu karet se zpristupni tlacitko Vytvofit proces. Po jeho stisku mezi nabidnutymi Sablonami formulard
podle potreby zvolte Vznik dokumentace - procesni nebo Vznik dokumentace - dokumentovy. Pokud
tyto Sablony nevidite, nemate k nim pristup; kontaktujte administratora Form Flow, aby vam pristup
umoznil.

e Otevre se formular, ktery vyplite podle pokyni v dal$im textu.
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6.3.4.2 Vychodiskem pro dokumentovy vznik dokumentace je primo vybrany dokument

Alternativné lze pro dokumentovy vznik dokumentace postup zahajit ze zalozky DOKUMENTY.

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

e Ve slozce vyhledejte dokument, ktery chcete vlozit do procesu. Zatrzenim pole vlevo na radku s jeho
polozkou otevrete plovouci okno Hromadné akce s nabidkou akci, které lze s dokumentem provést.

e V posledni sekci dole - Procesy vyberte volicem Procesy Sablonu Vznik dokumentace - dokumentovy.
Tlacéitkem Spustit otevrete formular a dale postupujte opét podle nasledujiciho textu.

Tento postup ma vyhodu v tom, Ze pri vyplnovani formulare jiz nemusite vyhledavat dokument k prilozeni, vlozi se
do formulare jiz pri jeho otevreni.

6.3.4.3 Vychodiskem pro proces je dokument ze zasilky prijaté spisovou sluzbou

Treti zptisob vzniku dokumentu vyplyva z moznosti propojeni se spisovou sluzbou. Rizena dokumentace je v rdmci
FormFlow propojena se spisovou sluzbou, ktera zpracovava prichozi a odesilanou postu a stara se o jeji evidenci a
distribuci odpovédnym osobam. Provazanim téchto dvou sluzeb se nabizi snadna vyména informaci i celych
dokumentu, ¢imz lze uZivateldm vyznamné usnadnit praci. Ze spisové sluzby lze také prebirat spisové znaky,
skartacni znaky a zpUsob vyrizeni.

Pri zpracovani prichozi zasilky ve spisové sluzbé lze vznik rizeného dokumentu vyvolat jako navazny proces.

V takovém pripadé je automaticky vytvoren novy formular rizeného vzniku dokumentace a dokument do néj
priloZen, aniz by bylo tfeba s nim jakkoliv manipulovat (napriklad ukladat na disk pocitace). Vyplnéni formulare a
spusténi procesu pripominkovani pak probiha stejné jako pri ruénim vytvoreni formulare.

V dalsim textu budeme probirat vyplnéni formulare za predpokladu, Ze je zcela prazdny a dokument do néj jesté
vloZen nebyl.

6.3.5 Avizovaci e-maily

Avizovaci e-maily jsou zasilky elektronické posty upozornujici uzivatele Form Flow na situace vzniklé v pribéhu
procesu - napriklad ze mu jako ¢lenovi revizni skupiny byl postoupen néjaky dokument k vyjadreni. Avizovaci
maily je zapotrebi povolit jednak v nastaveni uZivatele a jednak v nastaveni procesu.

Povoleni avizovacich e-mailll na strané uzivatele si muize zajistit kazdy uzivatel sam. V nabidce Moje nastaveni
(pod jménem uzivatele v pravé horni ¢asti okna spustte prikaz Nastaveni aplikace. V nasledné otevreném okné
zkontrolujte nastaveni volice Avizovaci e-maily - méli byste tu mit nastavenou polozku Povoleno.

Moje nastaveni / Nastaveni aplikace

Nastaveni aplikace

Jazyk: cestina W

Poéet fadkd na strance: 30 S

Format data a Gasu: —vybrat format data — ]
—vybrat format Easu — W

Soucasny format je 11.6.2019 09:40:05
Avizovaci e-maily: povoleno ]

P _ zakazdno
Preferovany zpasob otevieni

FO formulari

K povoleni avizovacich maill u proces( je tfeba mit opravnéni administratora. Pod zalozkou Sprava klepnéte na
tla¢itko Rizena dokumentace a v nabidce spustte pFikaz Nastaveni. Otevie se seznam formulaFd pro fizenou
dokumentaci. U polozky formulare procesu, kde chcete avizovani nastavit, klepnéte na symbol tuzky (Editovat
nastaveni formulare).
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Nastaveni formulaf( Rizené dokumentace

Nastaveni formulafd pre Rizenou dokumentaci

Akce Formulai +a ¥ ! Typformulafe wa ¥

ﬁ Vznik dokumentace - procesni (VDP) VDP
- i B = - dokumentowy (WDD) VDD

°| Editovat nastaveni formulaie
VdlE OUFL B

ace (SD) 5D

V nasledujicim okné zkontrolujte zaskrtnuti policka Posilat avizo (e-mail) o sdileni dokumentu. Pokud neni
zaskrtnuté, zaskrtnéte ho klepnutim mysi a stisknéte tlacitko Ulozit.

Uprava nastaveni formulafe

Formulai: Vznik dokumentace - procesni (VDP)
Typ formulare: WDP - Vznik procesni ]
Podepsat pii uzavieni: Ne v

Posilat avizo (e-mail) o sdileni dokumentu

6.4 Obecné k formularim

Formulare pro procesni i dokumentovy vznik dokumentace, ale i dal$i procesy maji mnoho spole¢nych prvkid a
aspektl jejich obsluhy; probereme si je tedy nejprve obecné. Specifika pro konkrétni procesy uvedeme tam, kde
to bude zapotrebi.

6.4.1 Volba slozky, se kterou budete pracovat

Pred zahajenim fady procesl je nejprve treba vybrat slozku, nad kterou budete pracovat. Zdlraznéme si, ze se
nastavuji samostatné slozky pro zalozku DOKUMENTY i pro zalozku PROCESY.

e Klepnéte na zalozku DOKUMENTY nebo PROCESY
e Na tladitkové listé pak klepnéte na tlacitko SloZky.

o FormFlow | PRE | #  DoxumenTy EEENER
=1 L= =1
o B 2 5
Wytvofit proces Maje k W K
Sloiky - vyiizeni  procesu  plevzeti

e V levé casti okna se otevre sekce Slozky. Zde klepnéte na polozku slozky, se kterou chcete pracovat.

e V pravé Casti okna se zobrazi obsah pravé vybrané slozky.

e Na tladitkové listé se zpristupni néktera dilezita tlacitka, ktera tam treba dosud nebyla. Je to zejména
tlacitko Vlozit dokument pro zalozku DOKUMENTY nebo tlacitko Vytvorit proces pro zalozku PROCESY
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v FormFlow | PRE ‘ * Ml DOKUMENTY [Hvie=

VioZit Maje Ukaly
Sloiky  dokument lkoly  garanta

Sloiky x Dokumenty /| SloZky | Dokumentace - ilustracni
4 Sdileno se mnou
“ n AL
I Interni
W Testy O Akce Ni
= Dokumentace - ilustracni

PC
[ Viruses O E o '(:
i Podfizeny filtr O o 0 o FC
i System6B02 M & L il 4= @ e Pr

Strucny popis kli¢ovych nastaveni pro uzivatele s pravy administratora (podrobné viz Administratorskad prirucka):

e Novou dokumentovou sloZku vytvorite: zalozka Sprava - tlacitko Dokumenty - prikaz Dokumentové
slozky - v okné Administrace dokumentovych sloZek stisknout tlacitko Vytvorit slozku.
Aby uzivatelé mohli do slozky vkladat dokumenty, musi jim byt nastaveno potfebné opravnéni. Otevrete
zalozku Sprava - tlacitko Dokumenty - prikaz Dokumentové slozky - v okné Administrace
dokumentovych slozek zvolte Hlavni slozku a v okné vpravo pak vyhledejte polozku vasi slozky. Ve
sloupci Akce klepnéte na tlacitko Editace opravnéni. Nastavte opravnéni pro uzivatele nebo jejich
skupiny.
Klepnutim na tlacitko PFifazeni procest do sloZky povolite pro danou slozku vybrané procesy.

e Novou procesni sloZku vytvorite: zalozka Sprava - tladitko Procesy - prikaz Procesy - v levé Casti okna
vyberte slozku, ke které chcete vytvorit novou podslozku (vybérem polozky Home bude vytvorena slozka
v zakladni strukture slozek) - v pravé Casti okna klepnéte na zalozku Vytvorit podsloZzku. Vytvorte
opravnéni k praci s novou slozkou pro zamyslené uzivatele (zalozka Prava uzivateltl) a skupiny (zalozka
Prava skupin).
Ke sloZce je nutné uzivatelim pFiradit pravo pouzivat Sablony procesl. K tomuto nastaveni je uréena
zalozka Sablony. Teprve pak se tlacitkem Vytvorit proces otevie nabidka povolenych $ablon procesti.

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 osoba s administratorskymi pravy.

Tip: Abyste nemuseli svou slozku pokazdé znovu vyhledavat a nastavovat, mizete ji pfednastavit jako vychozi.
Tlacitkem Moje nastaveni (vpravo nahore, pri maximalizovaném okné Form Flow je na ném jméno prihlaseného
uzivatele) otevrete nabidku, kde spust'te prikaz Nastaveni aplikace. Do poli Vychozi procesni slozka a Vychozi
dokumentova slozka pak vyberte nazvy ,vasich“ sloZzek. Ty se pak automaticky otevrou po klepnuti na zalozku
DOKUMENTY nebo PROCESY jako vychozi volba. K tomuto nastaveni nemusite mit administratorska prava.

6.4.2 Otevreme si vzorovy formular

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

Formular otevrete takto:

e Klepnéte na zalozku PROCESY.

e Tlacitkem Slozky otevrete okno, v jehoz levé casti klepnéte na polozku slozky, se kterou budete chtit
pracovat.

e Na tlacitkové listé stisknéte tlacitko Vytvorit proces.

e Z nabidky sablon zvolte VDP - Vznik dokumentace - procesni.

Otevre se okno formulare pro procesni vznik dokumentace.
Jak jsme se jiz zminovali - pokud néjaké ovladace nevidite, kontaktujte administratora, aby vam vse nastavil.
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Vznik dokumentace - procesni

Pdvodce -- Vyberte pivodce - -
Iadavatel Anezka —
Nazev Iadejte ndzev procesu Typ procesu: sekvenéni - Do kdy pfipominkovat:
Popis procesu: Zadejte struény popis procesu
Revizni skupina ~
Vyberte skupinu: Vlastni cesta hd

Revizni skupina Role Povinnost Piesun Pridat

Zadejte minimalné 3 znaky pro vyhledani uzivatele. + -

Revize dokumentu VloZeni z disku

Nebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tladitko ,VloZeni z disku”, nebo pretaZenim souboru. ]
Ostatni dokumenty 0 piiloh ~

Komentare Zadejte komentaF VloZit komentaF

Zahéji proces vaniku.

PFeda formulsF finému ufivateli.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umo#ni stornovat proces.
UloF rozpracovany formuldf,

6.4.3 Historie prace s formularem a jeho tisk

Zacnéme tlacitky v prvém hornim rohu okna. Tlacitko se symbolem ,H“ - Historie dokumentu - otevre okno, ve
kterém je chronologicky podchycen a zobrazen pribéh procesu popisovaného otevienym formularem. Vyznam
okna je cisté informacni.

Tlacitko se symbolem tiskarny otevre nahledové okno, jak by vypadal formular po vytisténi a rovnou umozni i jeho
pripadny tisk s nastavenim potfebnych parametra.

Historie

Paralelni proces VDD

04.06.2019 10:56 [127.0.0.1] AneZka -— wytvofil formulaf pro vznik dokumentace
04.06.2019 11:00 [127.0.0.1] AneZka -—- zahajil paralelni proces pfipominkovani
dokumentace pomoci dokumentoveho flow

04.06.2019 11:18 [127.0.0.1] AneZka -— vybvofil findlni verze dokumentd a formuldf uloZil

do archivu.
Otevrit v nove zaloZce
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6.4.4  Udaje o plvodci

Formular obvykle zadina voli¢em Plvodce. Zde mate moznost zvolit plvodce procesu, tedy obsluhovany subjekt,
kterého se bude cely formular rizené dokumentace tykat (organizaci, firmu, oddéleni apod.). Hodnota nastaveni
je povinna.

Jakmile plvodce nastavite, zobrazi se také pole Adresa puvodce s adresou, ktera byla plvodci prifazena v jeho
nastaveni. Obé pole jsou nadale needitovatelna. Klepnutim na zpétnou Sipku vpravo od polozky s adresou lze
volbu anulovat a vybér ptvodce opakovat.

Vznik dokumentace - procesni

Pdvodce Dokumentace - pivodce Adresa pivodce: U tf formuldfd 666, Form Flowe City, 25879 L 2

Sekce Pavodce je pritomna pouze v pripadé, Ze je fizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou.

Nového pulvodce muze do Form Flow zavést uzivatel s pravy administratora. Pokud je tfeba, nového plvodce
vytvorite takto: Otevrete zalozku SPRAVA - klepnéte na tlacitko Spisova sluzba - spust'te prikaz Obsluhované
subjekty. Po stisku tlacitka Zalozit novy subjekt pojmenujte a urcete jeho zakladni parametry. Akceptovanim
dialogu se otevre okno s nékolika zalozkami. Ddlezita je zalozka Skupiny a uZivatelé, pod kterou nastavite, jaci
uzivatelé a které skupiny maji mit prifazeni k obsluhovanému subjektu. Je také treba vybrat defaultniho uzivatele
(pokud nebude nalezen jiny podle tridicich pravidel) kterému budou dorucovany zpravy.

6.4.5 Udaje o zadavateli

Needitovatelna sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakozto osobé, ktera dokument uvadi do procesu. Tuto
cast neni mozné upravovat, Udaje jsou prevzaty z nastaveni (dajl o uzivateli, které zajistuje administrator.
Klepnutim na symbol svislé Sipky vpravo od polozky se zpristupni dalsi Udaje o zadavateli - nazev oddéleni,
telefonni Cislo a nazev sekce. Dalsim klepnutim na Sipku se doplnkové informace opét ,,sbali®.

Iadavatel Anefka (Meni mabjch roli) E-mail: lapacek@b02.cz

(&5

Oddélen: Polidétovant byrokracie Telefon: 222333444 Sekce: Sefstvo

6.4.6 Nazev a popis procesu
Do dalsi sekce vyplite popisné Udaje o procesu.

e Text uvedeny v poli Nazev se pouZije jako nazev procesu, ktery zajistuje dany formular. Zadany (daj se
bude zobrazovat v prehledech procest (napriklad Moje k vyfizeni, V procesu a dalsi). Jedna se o
povinnou hodnotu.

e Do pole Popis procesu mizete zapsat presnéjsi popis daného procesu. Vyplnéni tohoto pole je nepovinné.

Nazev Ukédzka procesniho vzniku dokumer — Typ procesu: sekvenéni ~ Do kdy pripominkovat: 30.6. 201%

Popis procesu: llustrace do dokumentace.

e Pole Do kdy pripominkovat umoziuje interaktivni vlozeni data - terminu pripominkovani.
e V prubéhu zpracovani formulare se v této sekci zobrazi i pole Start procesu a Ukonéeni procesu, ktera
jsou vyplhovana automaticky.

6.4.7 Sekvencni a paralelni typ procesu

Volicem Typ procesu ve stejné sekci vyberte, zda ma kolobéh formulare probihat sekvencné ¢i paralelné (viz
kapitolu 6.1 Sekvencni a paralelni proces).

o8 software602



Typ procesu: ‘paralelni -

R

paralelnt

Predpokladem je definovani tzv. revizni skupiny - tedy uzivatell, jimz ma byt formular procesu zaslan. V obou
pripadech (sekvencni i paralelni typ) zahajovatel (iniciator) procesu vyplni a odesle formular - zahaji proces.

e Pokud je ve formulari zvolen sekvencni typ procesu, dostane po zahajeni kolobéhu formular ke zpracovani
prvni Clen revizni skupiny. AZ formular zpracuje, posle jej druhému clenu revizni skupiny ... coz se opakuje
tak dlouho, dokud se formular nedostane k poslednimu clenu revizni skupiny. Po odeslani zpracovaného
formulare se kolobéh ukonci doruc¢enim specifikovanému uzivateli - obvykle je to opét iniciator celého
procesu. Ten podle pripominek finalizuje a ukonci proces.

e Pfi paralelnim typu procesu je po zahajeni kolob&hu jsou kopie formulare doruceny vsem ¢lendm revizni
skupiny soucasné. Ti ve formulari provedou potrebné Upravy a vrati jej iniciatorovi procesu. Ten ma ve
svém vychozim formulafi moznost kontroly, kdo jiZ formular vratil a kdo ne. Po navratu vsech formulari
iniciator opét finalizuje a ukonci proces.

6.4.8 Nastaveni revizni skupiny

Sekce Revizni skupina slouzi k sestaveni seznamu uzivateld, ktefi budou vznik formular pfipominkovat. UzZivatele
lze do skupiny pridavat jednotlivé, manualni volbou - nebo vyuzit jednu z predem nastavenych skupin k jejich
hromadnému vybéru.

Revizni skupina
Vyberte skupinu: Vyberte skupinu @

Revizni skupina Role Povinnost PFesun Pridat

Zadejte minimalné 3 znaky pro vyhledani ufivatele +

Prednastavenou skupinu si mizete pridat vybérem ze seznamu volice Vyberte skupinu. Potvrd'te kontrolni dotaz a
systém poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky s revizni skupinou.

Vyberte skupinu: ]
Vlastni cesta

Revizni skupina Dokumentace vlastni h

Zadejte minimalné 3 znaky pro vwhledani ufvatele

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcl, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci, kterému
jste tento formular priradili.

Jak se vytvori revizni skupina? UZivatel musi mit k dispozici zalozku SPRAVA. Pak klepne na tlacitko Rizena
dokumentace a spusti prikaz Vlastni skupiny (pro vytvoreni skupiny dostupné jen jemu) nebo Globalni skupiny
(pro vytvoreni skupiny dostupné i ostatnim uzivatellim). V nasledné otevieném okné po stisku tlacitka Vytvorit
skupinu vytvori novou skupinu (pojmenuje ji). V pravé ¢asti okna pak tlacitkem Subjekty priradi skupinu
subjektim - to jsou pravé ty polozky pod volicem Pavodce ve formulafi. Tladitkem PFidat procesy vytvori seznam
Sablon formulara pro procesy, ve kterych mize skupina byt vybrana. A konec¢né tladitkem PFidat uZivatele se
vytvori seznam uzivateld, ktefi maji byt v revizni skupiné zastoupeni.

Pokud neni zalozka SPRAVA a tlacitko Rizena dokumentace k dispozici, musi nastaveni realizovat uZivatel s pravy
administratora.

Volbou pojmenované revizni skupiny se zobrazi tabulka s vypisem jejich ¢lend. Vyuziti prednastavené skupiny lze
kombinovat s ru¢nim doplnénim nebo odebranim ¢lend.
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Revizni skupina A~

Vyberte skupinu: Dokumentace vlastni =
Revizni skupina Role Povinnost Presun Pridat
Formulafova Hana Expert na politickou korektnost ' 4 4+ -
Menovdk Bofivoj Expert na genderovou korektnost L4 T L + _—
Meznilek Je gramotny L T + -

Obsah tabulky se jmény ¢lend revizni skupiny muzete podle potfeby upravit.

o PFidani dalsiho uZivatele do revizni skupiny: Tla¢itkem ¥ ve sloupci Pridat doplnite do tabulky prazdny
radek. Umisti se pod radek, ve kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Revizni skupina potom zapiste
jméno uzivatele nebo jeho Cast - po zapisu prvnich tfi znak( formular zacne ,,naSeptavat“ seznam
odpovidajicich zaznamd, z nichZ mizete pozadovaného uZzivatele vybrat a potvrdit.

e Odebrani uzivatele: Pokud chcete nékterého uzivatele ze seznamu revizni skupiny vyradit, vymazte
tlacitkem == prislusny radek tabulky.

e Zména poradi poloZek: Pri sekvencnim procesu zalezi na poradi uzivatel( v revizni skupiné. V tomto
poradi bude probihat kolobéh formulare. Ke zménam poradi ¢lent pouZijte Sipky ve sloupci Pfesun.

e Pole Povinnost se prebira ze specifikace skupiny. Takto miize byt oznacen uzivatel, jehoz vyjadreni
k dokumentu je povinné. Pfi ruénim pridavani a Upravé revizni skupiny nelze povinnost nastavovat.

Nechcete-li pouzit predpripravenou skupinu, nastavte volic Vyberte skupinu na polozku Vlastni cesta a dopliite
jednotlivé Cleny revizni skupiny ru¢né. Postup je shodny jako pri doplnéni uzivatele do existujici pojmenované
skupiny; jen musite vlozit vSechny cleny skupiny rucné. | zde s vyhodou vyuzijete sluzeb ,,naseptavace“.

Rewvizni skupina

ane
AneZka (Meni malych rali)
Heidlova Aneta @
Revize sneta piratia

6.4.9 Pripojeni souborl s dokumenty k revizi ¢i schvaleni

Dokumenty vstupujici do procesu Fizené dokumentace musi byt v nékterém z formatd MS Office (doc, docx, xls,
xlsx, ppt Ci pptx). K formulari je pripojite v sekci Revize dokumentu.

Revize dokumentu VloZeni z disku

Nebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tladitko ,VloZeni z disku”, ,VloZeni z DMS¥, nebo pretaZenim souboru. |

Moznosti vlozeni dokumentu zavisi na konkrétnim formulari. Obvykle je mozné nacist dokument béznym postupem
ze souboru na disku. Nékteré procesy - napriklad Vznik dokumentace - dokumentovy dale umoznuji nacist
dokument primo z dokumentovych slozek Form Flow (nacteni z DMS).

6.4.9.1 Nacteni dokumentu z disku

Nactenim z disku dokument pripojite tlacitkem VloZeni z disku. Klepnutim na toto tladitko otevrete obvykly
systémovy dialog pro vybér souboru. Jakmile je dokument vloZzen do formulare, zobrazi se jeho polozka v sekci
Revize dokumentu.

U nékterych formular( postaci tento zpusob nacteni. Polozka dokumentu se zobrazi v sekci.
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VloZeni z disku

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
POKUSNY-2.docx 13kB Q, ]
Popis: Vlozem dokumentu ze souboru naZteného z disku

U jinych formulari - napriklad u zminéného dokumentového vzniku dokumentace - je nutné nacteny dokument
dale ulozit do slozek Form Flow. V tabulce sekci Revize dokumentu pribyva sloupec Slozka DMS, ve kterém je

voli¢, jehoz pomoci vyberete cilovou slozku pro ulozeni.

Revize dokumentu VloZeni z DMS VloZeni z disku

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
POKUSNY-1.docx 13 kB @ o, [}
Popis: Iadejte struény popis dokumentu

6.4.9.2 Nacteni dokumentu ze slozek FormF low

Nacteni dokumentu ze slozek Form Flow docilite stiskem tlacitka VloZeni z DMS. Zobrazi se vam okno FormFlov
se strukturou dokumentovych slozek. Vyberte pozadovanou slozku a vybér potvrd'te tlacitkem Vybrat.

FormFlow

— Vyberte sloku s dokumenty — w Wybrat

— Vyberte sloZku s dokumenty —
Interni

Ticlerm

Poté se zobrazi tabulka se soubory obsazenymi ve zvolené slozce. Zaskrtnéte policko v prvnim sloupci u radku
s popisem souboru, ktery chcete pripojit. MiZete vybrat i nékolik soubor(. Pak stisknéte tlacitko VloZit vybrané

dokumenty do procesu.

FormFlow
Dokumentace - ilustragni v

n ﬁ? Fitr ! rané dokumenty do F'ru-::esuh
O Akce Nazev va ¥ i Vytvoreno wa ¥ i UdriovatvDDA wa ¥ i Vyiizeno va ¥ i Modifikovano wa ¥ ™

MIMKY. T 362 21:243 6.2 125

l!. PRIPCMINKY.TXT 3.6.2019 21:24:34 v 4.6.201910:09:25

ﬂ l!. o FFS-obr-1.docx 3.6.2019 14:04:18 ' 462019 10:10:34

O ﬂ _!-_ o Revidovany_finalni-2-1-1.docx 3.6.2019 124747 x 3.6.201912.48.43

6.4.9.3 Antivirova kontrola

Pred jakoukoliv dal$i manipulaci s dokumentem je ve vasem vlastnim zajmu treba, aby byl otestovan na
pritomnost virG. Pokud pred nazvem souboru neni uvedeno ,,zelené zatrZitko*, je nutné spustit test. K tomu jsou
k dispozici tlacCitka Antivirova kontrola vsech priloh a Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh.
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Revize dokumentu VloZeni z disku

Dokument Priloha Akce
Spis_plan_2019.csv 13kB % Q, ]
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

Teprve kdyZ je dokument oznacen jako nezavadny, muzete s nim bez obav dale pracovat.

Dokument

@ Spis_plan_2019.csv

6.4.9.4 Dalsi manipulace s nhactenymi dokumenty

Pro lepsi orientaci v dokumentech mizete u kaZzdého nac¢teného dokumentu vyplnit pole Popis.

Klepnutim na modré tlacitko Priloha lze nacteny dokument znovu ulozit na disk nebo otevrit do okna asociované
aplikace, kde se zobrazi. Pokud vam pripada divné, proc byste si méli ukladat dokument, ktery jste pravé nacetli
tak si uvédomte, Ze formular bude v kolob&hu predavan i dalsim uZivatelm, ktefi si tfeba budou chtit dokument
sami fyzicky ulozit.

Pomoci tlacitka s lupou Q (Zobrazit nahled prilohy do vedlejsiho okna) ve sloupci Akce m(zete zobrazit nahled

na dokument- to se opét tyka spise uZivatell revizni skupiny v kolobéhu. Tla¢itkem se symbolem popelnice [
(Odebrat prilohu) dokument z formulare odeberete.

Chcete-li pripojit dalsi dokument, cely postup opakujte. Je-li pripojen vic nez jeden dokument, miZete podobné
jako vyse v sekci Revizni skupina, pouzit Sipky ve sloupci Akce k jejich serazeni.

6.4.10 Pripojeni jinych (pomocnych) dokumentt

Mimo dokument( uréenych k vlastnimu zpracovani (revizi, schvaleni, pfipominkam) ve zvoleném procesu lze

k formulari pripojit dalsi pomocné dokumenty - s néjakymi popisy, vysvétlivkami a podobné. K tomu je urcena
sekce Ostatni dokumenty, ktera je standardné sbalena. Chcete-li néjaké dokumenty pripojit, rozbalte ji
klepnutim na Sipku v pravé casti sekce.

Ostatni dokumenty 0 pfilch ~

Piiloha ,“ v 4+ -
Soubor nevybran,

Tlacitkem PFiloha otevrete standardni systémovy dialog pro volbu soubord, jehoz pomoci z disku pocitace
vyberete a pripojite pozadovany soubor. Chcete-li pridat dalsi soubory, klepnéte na tlacitko 4+ ; tim se v sekci
otevre novy radek pro vloZeni dalsiho souboru.

Tladitko PFiloha u poloZek vloZenych soubort ma nyni funkéni pravou ¢ast (se Sipkou). Klepnutim na ni se otevre
nabidka tfi prikazl pro otevieni souboru s prilohou (Otevfit pfilohu), uloZeni souboru na disk (UloZit pFilohu) a
odstranéni souboru z formulare (Odstranit prilohu).

Priloha « 4+ —
Ctenit prilohu
Ulodit pfilohu @ + -

Odstranit pfilohu

Tlacitkem = lze cely radek s nactenym souborem z formulare vyjmout a soubor tak z procesu odstranit.
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6.4.11 Vkladani komentaru

V sekci Komentare mizete do formulare zapsat jeden i nékolik komentarovych textl tykajici se daného procesu.
Komentar zapisete do prislusného pole a potvrdite tlac¢itkem Vlozit komentar. Ve formulari se pak bude text
zobrazovat spolu s vasim jménem a casem vlozeni komentare. Stejné tak budou moci formular komentovat i dalsi
uzivatelé v jeho kolobéhu.

Komentare A zde jiZ piiu druhy komentaf
Anezka (Meni malych roli) {06.06.2019 S P
14:17:42): ] Tohle je priklad prvniho komentafového textu VloF komentsf do formuléfe, |

6.4.12 Prubézné ukladani formulare

V prabéhu prace mlzete rozpracovany formular kdykoliv ulozit tlacitkem UloZit vlevo ve spodni ¢asti formulare.

Zahdjit proces Zahdji proces vzniku.
Predat jinému zadavateli Piedd formuldr jinému ufivateli.
Zobraz pole pro zadani ddvodu stornovani a umo#ni stornovat proces.

UloZ rozpracovany formular.

|

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

Moje k vyfizeni

o R

Akce Kod wa i Nazev va { SN wa | Sloika va | Autor o  { Postoupeno wa
EEO O 'CF Uvedeni dokumentu do pocesu 000405 Vznik Aneka
ﬁ =0 g 'or Vmikdokumentace—pro@; 000404 Dokumentace AneZka
FE &= & m VOP Vznik dokumentace - procesni 000399 Dokumentace Anefka v

>

« » | Denafistvie 7 Celkowj pofetzdznami: 877 | Zobrazeno 1 - 50 €3V |v| Export
6.4.13 Predani formulare jinému zadavateli

Formular je mozné pred odeslanim do procesu predat jinému zadavateli. To lze vyuzit napriklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pripravi proces pro svého nadrizeného. Ten pak po predani osobné proces zahaji a
nadale vystupuje jako jeho plvodce.

K predani dokumentu kliknéte na tlacitko PFedat jinému zadavateli, umisténé na konci formulare.

Zahajit proces Zahéji proces vaniku.

Preda formuldr jinému uzvateli.

Predat jinému zadavateli

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

Storno

UloZt UloZ rozpracovany formular.

Nového puvodce procesu vyhledejte v poli PFedat uZivateli zadanim casti jeho jména a poté vybérem
z nabidnutého seznamu. Volbu potvrd'te tladitkem Predat uZivateli. Formular bude uzavren a novy uzivatel jej
najde ve sloZce Moje k vyrizeni.
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Zahdjit proces Zahaji proces vzniku.

Pfedat ufivateli:  Meznilek Predat ufivateli
Zobraz pole pro zadani divodu stornovéni a umo2ni stornovat proces. | Preda formulai vybranému uZivateli
UloZFit Ulo# rozpracovany formulaf.

6.4.14 Stornovani formulare

Rozpracovany formular lze zrusit jeho stornovanim. Chcete-li otevieny formular stornovat, klepnéte na tlacitko
Storno umisténé ve formulari vlevo dole.

Zahajit proces Zahaji proces vzniku.
Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uiivateli.

Zobraz pole pro zadani didvodu stornovani a umoZni stornovat proces.

Ulod rozpracovany formular.

Pak do pole Diivod stornovani zapiste diivod, proc storno provadite. Klepnutim na tlac¢itko Stornovat proces praci
s formularem ukoncite. Stornovany formular je ulozen ve vychozi sloZce, odkud jste proces zahajovali.
V budoucnu jej budete moci otevrit jen ke Cteni - dalsi prace s nim jiz neni mozna.

Zahdjit proces Zahdji proces vzniku.
Predat jinému zadavateli Predd formuldF jinému ufvateli.
Skryje pole pro zadani divodu stornovani. Proces nebude stornovan.

Divod stornovéni: Ten formuldf mi neni dvakrdt sympaticke]j \ m
UloZt UloZ rozpracovany formulaf.

6.4.15 Odeslani formulare do procesu

Jakmile je formular pripraven, tedy obsahuje veskeré potrebné Udaje i prilohy a sestavenou revizni skupinu,
tlacitkem Zahajit proces spustite kolobéh jeho pripominkovani. Podle nastaveného typu procesu je dokument
odeslan bud'to prvni osobé na seznamu, nebo paralelné celé revizni skupiné.

Zahajit proces Zahaji proces vaniku.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uZivateli.

Zobraz pole pro zadéni didvodu stornovani a umoZni stornovat proces.
UloZit Ulo& rozpracovany formular.

6.5 Vytvoreni dokumentace procesnim zplisobem - sekvencni proces

Podivejme se, jak krok za krokem probiha kolobéh formulare pro procesni vznik dokumentace sekvenénim
zpusobem. V nasem modelovém prikladu plvodce procesu AneZka vyplni formular a odesle jej k posouzeni revizni
skupiné slozené ze dvou uzivatell - Hané Formuldrové a Borivoji Nenovdkovi. Revidovany formular se na konci
kolobéhu vraci zpét k plvodci - AneZce. Ta proces ukonci a formularF zaarchivuje.
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6.5.1 Plvodce vyplni formular a odesle do procesu

Plivodce procesu klepne na zalozku PROCESY a na tladitkové listé pak stiskne tlacitko SloZky. V levé ¢asti okna
v sekci Slozky nastavi svou slozku, ve které bude pracovat. Pak klepne na tlacitko Vytvofit proces a v nabidce
procesu vybere polozku VDP - Vznik dokumentace - procesni.

Otevre se okno Vznik dokumentace - procesni s na¢tenym formularem. Pivodce procesu zacne vypliiovat
formular.

Vznik dokumentace - procesni

Pivodce - Viyberte pivodce -- hd
ladavatel Anezka (Meni maljch roli) ~
Nazev Zadejte nazev procesu Typ procesu: sekven&ni » Do kdy pfipominkovat:
Popis procesu: Zadejte stru€ny popis procesu
Revizni skupina A~
Vyberte skupinu: Vlastni cesta =

Revizni skupina Role Povinnost Piesun Pridat

Zadejte minimaln& 3 znaky pro vyhledani ufivatele 4+ —

Revize dokumentu VloZeni z disku

Nebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tlacitko ,VloZeni z disku®, nebo pietaZenim souboru. J
Ostatni dokumenty 0 piiloh ~
Komentare Zadejte komental VloZit komentai

Zahaji proces vaniku.

Preda formuldf finému usivateli.

Zobraz pole pro zadani divodu stornovdni a umozni stornovat proces.
UloZ rozpracovany formuldf.

Pri vyplnéni postupuje podle podkapitol v kapitole Obecné k formuldrdm od str. 98. Voli¢ Typ procesu bude
nastaven na polozku Sekvencni. Proces pojmenujeme treba Priklad procesniho vzniku dokumentace - sekvencni.

Jako revizni skupinu zvoli dva uzivatele dostupné pod jmény Hana Formuldrovd a Borivoj Nenovdk ve jmenovaném
poradi.

Revizni skupina A~
Vyberte skupinu: Vlastni cesta =
Revizni skupina Role Povinnost Pfesun Pridat
Formulafova Hana I 4 4+ -
Menaovék Bofivoj T + —

Dale musi byt vloZzen dokument, ktery bude predmétem procesu vzniku dokumentace. Predpokladejme, Ze se bude
jednat o dokument ulozeny v souboru Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni.docx. Stiskem tlacitka VloZeni
z disku puvodce procesu vyhleda slozku s uvedenym souborem a nacte jej do formulare.
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Revize dokumentu VloZeni z disku

Dokument Priloha Akce

Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni.docx 13 kB m O\ ﬁ

Popis: Zadejte struény popis dokumentu
Antivirova kontrola viech piiloh “ Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

Po vlozeni bude uzitecné zajistit antivirovou kontrolu - cilem je, aby se indikator pred nazvem souboru zménil
v zeleny krouzek se zatrzitkem.

Formular mize plivodce doplnit zapisem komentare a pripadné i vlozenim dalSich doprovodnych soubor(, které
ovsem nebudou prvkem pripominkovani.

Tim je formular vyplnény a po pripadné kontrole zapsanych udajl jej plivodce klepnutim na tladitko Zahajit
proces odesle do kolobéhu - v nasem pripadé uzivatelce Hana Formuldrovd. Pokud nebyly vyplnény vsechny

povinné Udaje, podbarvi se prislusné polozky ovladacich prvkid cervené a formular nelze az do jejich fadného
vyplnéni odeslat.

Odeslani formulare je treba potvrdit klepnutim na tlacitko Ano v dotazu v okénku Potvrd'te.

Potvrd'te

Opravdu chcete zahajit
proces?

Uspésné zahajeni procesu je pak oznameno zpravou v okénku Proces.

| Proces

ZAHAJENT PROCESU

Byl zahajen sekvenéni proces,
formulaf byl pestoupen uZivateli Formulafova Hana

Otevrit v nove zaloZce % |
I

Okno formulére u plvodce se zavira a formulaf prebira prvni ¢len revizni skupiny. Plvodce nyni vidi poloZku
formulare zahajeného procesu ve své slozce, kterou zvolil na zacatku procesu.

Procesy ! Sloiky ! Dokumentace

n ﬁ? Filtr |:| Maoje |:| Rozpracované |:| UzavFené

Akce Kid +a [ Nazev wa
|f| O O o Vver L\\s Pfiklad procesniho vzniku dokumentace - sekvenéni (0/042)
|f| o VDP Ke stornovani (0/0/0)
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6.5.2 Formular dostava a zpracovava prvni €len revizni skupiny

Prvni Clen revizni skupiny, Hana Formuldrovd, dostane avizo o predani formulare elektronickou postou.

Tk Pfedmét #®  Korespondenti & Datum
<+ Postoupeni formulire e FormFlow - MSSQL E\Pre 11:24
| Vyjbér datové schranky - Spriva portilu Sofa "% 11:21

Hana Formularova vidi polozku ji zaslaného formulare v okné Procesy - moje k vyrizeni (nejsnaze jej otevre pod
zalozkou DASHBOARD klepnutim na stejnojmenné tlacitko na tlacitkové listé.

Procesy - moje Kk vyrizeni 2 =& B 9
Akce Kod Jméno formulaie SN

ﬂ. |j VDP Priklad procesniho vzniku dokumentace - sekvenéni (0/0/2) 000435

0= (] test (Formulafova Hana) Oteviit formulai 001927

Stejné tak mize pouzit okno oteviené ze zalozky PROCESY klepnutim na tlacitko Moje k vyFizeni. A do tretice
polozku formulare uvidi ve své pracovni slozce zvolené v sekci Slozky pod stejnojmennym tlacitkem.

Maoje K vyfizeni

o R

Akce Kéd wa ¥ ! Nazev wa ¥ ! SN wa ¥
ﬁ = o VDP 000435
= DD test (Formulafova Hana) 001927
El - o — Otevrit formulaf
oD asdasdfasd (Formulafova Hana) 001591
r—
E& @ oD test (Formulafova Hana) ID_UFRM: 568706 | 591256

Lhostejno, ktery postup uzivatelka Hana zvoli, poklepanim na polozku formulare se dany formular nacte a zobrazi
v novém okné.
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Vznik dokumentace - procesni

Plivodce Dokumentace - pivodce Adresa pivodce: Ut formulaii 666, Form Flowe City, 25879
Zadavatel Anezka (Neni malych robi] ~
Nazev Pfiklad procesntho vaniku dokumer| Typ procesu: selvenéni Do kdy pfipominkaovat:

Popis procesu:

Start procesu: 11.06.2019 11:22 Ukonéeni procesu:

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
@ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni.docx 13kB Piiloha 0\
Popis:
@ Vyboreni dokumentac procesni- selvencni.docx 13KB - Vyberte vyjédieni - - Piloha w O Pracuje s farmuléfem.
Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirovd kontrola nezkontrolovanych pfiloh
Ostatni dokumenty 0 piiloh ~

UloZit UloZ rozpracovany formuldf.

Ovladace v horni poloviné okna jsou zasedlé - jsou uvedeny jen pro informaci a jejich nastaveni nelze ménit.
Dulezita je nyni sekce Revize dokumentu.

V prvnim fadku tabulky v této sekci je uveden dokument tak, jak jej ptvodce procesu posila k posouzeni.
Tlacitkem s lupou ve sloupci Akce lze otevrit okno, ve kterém je zobrazen nahled na obsah dokumentu - je to
Cisté jen nahled bez moznosti Gprav. Modrym tlacitkem Priloha lze otevrit dialog, ve kterém mate na vybér: bud’
dokument ulozit na disk (abyste méli vlastni kopii vychoziho dokumentu) nebo jej otevrit (jen pro ¢teni) v aplikaci
asociované k dokumentu dle jeho pripony.

Priloha Akce
Priloha w 0\ Pracuje s formularem.

Clenovi revizni skupiny je uréen predeviim posledni Fadek v tabulce, oznaceny vlevo dvojici svislych zlutych ¢ar.
Po posouzeni dokumentu je zde nutno vybrat voli¢em uprostred radku postoj revidujiciho k dokumentu a nastavit
jeho slovni vyjadreni do pole volice. Reknéme, ze Hana Formulafova nema zasadni vyhrady a nastavi polozku
Drobné komentare a upresnéni.

@ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni.docx 13 KB

- Formulafova Hana - Piiloha W O\ Pracuje s formuldfem.

Souhlasim bez vwhrad

_ Drobné komentafe a upfesnéni « Antivirovd kontrola nezkontrolovanych pfiloh

ZLavaZné pfipominky a dopln&ni

Nesouhlasim

Uzivatelka Hana Formularova potfebuje zapsat své pripominky ve formé komentar( primo k predkladanému
souboru. Klepne na Sedé tlacitko Priloha do ¢asti se Sipkou a v nabidce spusti prikaz Otevrit prilohu.

Priloha w 0\ Pracuje s formularem.
Otevfit prilohu

Ulodit pfilohu @ ola nezkontrolovanych pfiloh
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Protoze jde o soubor ve formatu DOCX, dokument se otevie ve Wordu - a pozor: jeho vychozi stav je ,,pouze ke
Cteni“. Aby bylo mozno do dokumentu zapisovat, je treba v horni ¢asti okna Wordu klepnout na tladitko Povolit

upravy.

Vytvoreni dokumentace procesni- sekve... - UloZené Jifl Lapacek ° =

Soubor Domid VloZeni MN&avrh RozloZeni Reference Korespon Revize Zobrazeni Mapovéd: ACROBAT FormFlow SIGNER — © Hledat

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

= L X " .
\|/ CHRANENE ZOBRAZENI v chranéném zobrazeni. Povolltuprawl}

L |-2-|-1-|-§-|-1-|-Z-l-J-|-4-|-5-|-6-|-?-l-8-|-9-|-10-|-11-|-ll-l-1]-|-14-|-15-|-Q-|-1?-|-18-|

Po provedeni Uprav je treba soubor ulozit nékam na lokalni disk pocitace revidujicicho uzivatele. Jako vychozi se
nabidne nazev (v nasem pripadé) Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni-1; tedy plivodni nazev souboru
doplnény o znaky ,,-1%.

Dale je treba revidovany soubor vlozit do formulare. Revidujici uzivatelka Hana klepne na plochu sedého tlacitka
Priloha mimo Sipku. Otevre se dialog pro volbu souboru, ve kterém vyhleda sv(j revidovany soubor - potvrzenim
volby se soubor nahraje do formulare. Volba souboru se promitne do posledniho radku tabulky.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
@ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni.docx 13 kB O\
Popis:

Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni-

1.docx - Formulafové Hana Drobneé komentare a upiesnéni - Priloha W O\ Pracuje s formularem.

Antivirova kontrola viech pfiloh h Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

| zde je zadouci vyzadat antivirovou kontrolu. Tlacitkem s lupou si lze pro kontrolu otevrit nahledové okno
s upravenym dokumentem. Ve formulari jsou nyni pod sebou vychozi dokument s prvnim revidovanym
dokumentem.

Také revidujici ¢lenové mohou k formulari pfipojit svij komentar a pripadné i néjaky soubor, je-li to zapotrebi.

ProtoZe prvni revidujici uzivatelka nezjistila Zadné podstatné zavady vyzadujici prepracovani dokumentu, maze
stiskem tlacitka Postoupit dalSimu odeslat formular druhému clenovi revizni skupiny - Borivoji Nenovdkovi. Po
stisku tlacitka pro postoupeni se opét zobrazi informacni okénko s potvrzenim postoupeni uvedenému uzivateli.

VloFt komentar

Postoupit dal&Eimu

| Postoupi formulaf daléimu uZivateli revizni skupiny.

Jesté se podivejme, co délat, kdyz uprostred prace bude chtit jit Hana Formuldrova treba na obéd. Dbala zasad
bezpecnosti prace nemuze nechat formular otevieny v pocitaci. Proto jej tlacitkem UlozZit ulozi a pak mize Form
Flow zavrit. AZ se vrati z obéda, prihlasi se a v okné najde svij rozpracovany formular, nacte jej a mGze
pokracovat v praci. Obcasné uloZeni lze doporudit z Cisté preventivnich divodd, stejné jako se doporucuje ukladat
v pribéhu prace treba dokumenty - kdyz pak vypadnou pojistky, neprijdete o celou praci.

Hana Formularova vidi polozku odeslaného formulare ve své procesni sloZce. Vsimnéte si indikatoru (1/0/2) vpravo
od nazvu procesu - oznacuje, Ze ze dvou revidujicich élent jiz jeden revizi dokumentu ukondil.
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Procesy | Sloiky | Dokumentace

n ﬁ? Fittr D WMoje D Rozpracované D UzavFené

Akce Kid +a ¥ | Nazev wa ¥
E 0 VDP Pfiklad procesniho vzniku dokumentace - sel-:v'EnEm' (1/0/2)
E a \Tip'= Ko atarnowani (00N

Podobné vidi poloZzku procesu ve své procesni sloZce i plvodce procesu - AneZka.

Procesy | Slofky /| Dokumentace

n ﬁ? Fittr D WMoje D Rozpracovangé D Uzaviené

Akce Kéd va [ Hazev wa

B o E ﬁ VOP Ffiklad procesniho vzniku dokumentace - sel-wejﬁm' (1042)
E 0 VDP Ke stornovani (0/0/0)

6.5.3 Formular dostava a zpracovava dalsi ¢len revizni skupiny

Druhy revidujici uzivatel - Borivoj Nenovdk - dostane také avizo o formulari elektronickou postou. Otevre jej a
zacne s nim pracovat stejné jako predchozi revidujici ¢len. Ve formulari nyni vidi v sekci Revize dokumentu i
upravenou verzi dokumentu, kterou ulozila predchozi revidujici.

Postup revize, Uprav a odeslani do dalsiho kolobéhu by mohl byt naprosto stejny, jenze my si tu mizeme ukazat
situaci, kdy revidujici uzivatel usoudi, Ze dokument je treba vratit v kolobéhu o krok zpét k Upravam.

Vznik dokumentace - procesni

Piavodce Dokumentace - pivodce Adresa pivodce: U tfi formuldfi 666, Form Flowe City, 25879
Zadavatel Anezka (Neni malych roli) ~
Nazev Priklad procesntho vaniku dokumer| Typ procesu: sekvenéni Do kdy pripominkovat:

Popis procesu:

Start procesu: 11.06.2019 11:22 Ukonéeni procesu:

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
@ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni.docx 13kB 0\
Popis:
@ Vytvorent dakumentace procesni- sekvencni- 13 kB Drobné komentafe a upiesnéni 0\ Ukonéil praci s formulafem.

1.docx - Formulafova Hana
@ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni- 13 kB -- Vyberte vyjadieni - = Piiloha w O\ Pracuje s formularem.

1.docx - Nenovik Bofivoj
Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

Ostatni dokumenty 0 prileh

Komentére Zadejte komentdi VloFt komentii

F.ormularova Hana { 11.06.201% 13:57:46 Jojo, je to hezky dokument, jen malitkost jsem doplnila. Hana

Vrdtit pfedchozimu Postoupit dal&imu
UloZit Ulo# rozpracovany formuldr.

Uzivatel Borivoj Nenovdk nastavi v sekci Revize dokumentu voli¢ na polozku Zavazné pripominky a doplnéni. Pak
otevre soubor k editaci (tladitko Priloha, v ¢asti pod Sipkou prikaz Otevrit prilohu), do dokumentu zapise své
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komentare a uloZi jej - jako vychozi se nyni nabidne nazev Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni-1-1.
Vsimnéte si, ze k nazvu byla doplnéna dalsi cast ,,-1“. Klepnutim na Sedé tlacitko PFiloha do oblasti mimo Sipku
nacte a ulozi editovany soubor do formulare.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
(¥  Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni.docx 13kB Piiloha Q,
Popis:
@ :r}fdhézr:ﬂ:g:r:ﬁ[;;;::T_Faﬁ;ncesni- sekvencni- 13 kB Drobné komentdfe a upfesnéni O\ Ukonéil praci s formuldfem.
';‘r};t_‘:jDU'rz;"_dNZk;g:Etgg;v ';;“ES”"' sekvencni- 13 kB |ZavaZné pripominky a doplnéni = Piloha w O, Pracuje s formulafem.
Antivirovd kontrola nezkontrolovanych piloh

Opét je dobré vyzadat antivirovou kontrolu. Pak Bofivoj Nenovak mize doplnit komentar, pripadné pripojit néjaky
soubor. Nakonec misto na tlacitko Postoupit dalsimu klepne na tlacitko Vratit predchozimu.

Vratit predchozimu

UloZt Vrati formulaf predchozimu uZivateli revizni skupiny.

6.5.4 Formular byl vracen predchozimu ¢lenovi revizni skupiny

Formular se tedy vraci od nespokojeného Borivoje Novdka k predchozi ¢lence revizni skupiny - Hané Formuldrové.
Ta je na néj upozornéna mailem a polozku formulare vidi v okné Procesy - moje k vyFizeni.

Procesy - moje k vyfizeni E 2 H ©

Akce Kad Jméno formulare SH

ﬂ. ] VDP Priklad procesniho vzniku dokumentace —@k\ienéni (0/0f2) 000435
o SFova | 27
O = Do test (Formularova Hana) Otevitt formulsé 00192

V okné otevreného formulare vidi Hana Formularova komentar uzivatele, ktery ji formular vratil. Vidi zde také
polozku dokumentu s jejimi plvodnimi Gpravami.

Poznamenejme, ze i Hana Formuldrovd ma k dispozici tlacitko Vratit pfedchozimu, a tedy i ona mize formular
vratit o krok zpét (coz lze neomezené opakovat az se formular vrati ke svému puavodci).

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
@ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni.docx 13 kB Priloha 0\
Popis:
@ Vytvorent dnkunjsnt'ace procesni- sekvencni- 13 kB Drobné komentafe a upfesnéni - Priloha w 0\ Pracuje s formuldfem.
1.docx - Formulafové Hana
Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh
Ostatni dokumenty 0 piiloh ~

;"!eno\fak Bofivoj { 12.06.201% 09:28:42 Jsem krut& nespokojen s senderovou nekorektnosty - pilif je zddrazfiovano pohlavi muZské, zatimco tFetd, Ftvrté a osmé pohlavi se nezohledfuji ...

;iormularova Hana ( 11.06.2019 13:57:46 Jojo, je to hezky dokument, jen malifkost jsem doplnila. Hana

Hana Formularova opét dokument upravi a uloZi jej - tentokrat se nabidne jako vychozi volba nazev Vytvoreni
dokumentace procesni- sekvencni-1-2. Konec nazvu byl tedy modifikovan o znaky ,,-2%. Pak dokument nacte do
formulare a podle potreby pripoji dalsi komentar.
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Stiskem tlacitka Postoupit dalSimu opét odesle do kolobéhu tomu clenovi revizni skupiny, ktery ji dokument
vratil.
6.5.5 Formular je znovu u uzivatele, ktery jej vratil

Tentokrat je Borivoj Nenovdk spokojen. Volicem v sekci Revize dokumentu nastavi polozku Souhlasim bez
vyhrad. Mze o tom také udélat zapis pfimo do dokumentu, ktery nacte do Wordu, uloZi pod nazvem Vytvoreni
dokumentace procesni- sekvencni-1-2-1 a potom nacte do formulare.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
@ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni.docx 13 kB U\
Popis:
@ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni- 13 kB Drobné komentire a upfesnéni O\ Ukonéil praci s formuldarem.

1-2.docx - FormulaFovd Hana
(@ Yyworeni dokumentace procesni- sekvencni- 13 kB Souhlasim bez vyhrad - Piloha 'w | O, Pracuje s formuldfem.

1-2-1.docx - Menovék Bofivoj
Antivirovd kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

Po pripadném doplnéni komentare Borivoj Nenovdk stiskne tladitko Postoupit dalSimu. (Kdyby byl s Gpravou
predchoziho uzivatele nespokojen, mohl by samozrejmé formular opét vratit).

Nyni by mél byt formular postoupen dalSimu ¢lenovi revizni skupiny. Protoze ale jiz zadny dalsi neexistuje, proces
je ukoncen a formular se vraci ke svému puvodci - uZivateli AneZka. O tom také informuje okénko se zpravou.

POSTOUPENI FORMULARE

Proces byl ukonéen
a formulaf byl pfedan autorovi Anezka

6.5.6 Formular se po revizi vratil ke svému plvodci

Plvodce formulare vidi jeho polozku ve sloZzce Moje k vyfizeni. Indikator (2/0/2) znamena, ze proces byl zahajen
pro dva uzivatele a oba dva se k formulari jiz vyjadrili.

Procesy - moje k vyfizeni E @2 H 9
Akce Kad Jméno formulare SN Autor
OB VDP Piklad procesniho vzniku dokumentace - sekvenéni (2/0/2) | 000435  Aneika

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 muiZe nacist do Wordu a podle
potreby ji upravit do konecné podoby.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
@ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni.docx 13kB m 0\
Popis:
@ :’:’rzt_\:jogcexni_dFDDIT_:TJT;ET;Hi?;Emi- sekvencni- 13 kB Drobné komentdie a upFesnéni m O\ Ukonéil praci s formularem.
@ :'th‘f;"'n”c‘xdDEUE:S:::E"'DH"J;CE‘”‘ sekvencni- 13 kB Souhlasim bez vyhrad BT O kondil prici s formulaem.
v @ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni-1-2-1.docx 13 kB Pfiloha w O\ Findlni soubor

Pro ulozeni souboru s dokumentem je nyni nabidnut nazev Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni-1-2-1-1.
Ten je také do dokumentu pak nacten jako finalni verze. Pivodce formulare se jiz nijak nevyjadfuje k tomu, zda
s dokumentem souhlasi nebo jaké ma vyhrady. MizZe ovsem také doplnit komentar.
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Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
@ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni.docx 13kB 0\
Popis:
@ Vytvoreni dokumeitaqe procesni- sekvencni- 13 kB Drobné komentdie a upifesnéni O\ Ukonéil praci s formuldiem.
1-2.docx - Formularova Hana
Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni- = = - - - .
@ 12-1.docx - Nenovak Bofivoj 13 kB Souhlasim bez vwhrad Piiloha O\ Ukonéil praci s formuldiem.
v @ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni-1-2-1-1.docx 14 kB Pifloha W O\ Findlni soubor

Antivirovd kontrola viech pfiloh Antivirovd kontrola nezkontrolovanych priloh

Pripomenme si vyznam tlacitka Historie (se symbolem ,H“ v pravém hornim rohu okna). Jeho pomoci mlzete
zobrazit kompletni vypis cesty formulare mezi jednotlivymi uzivateli.

Piiklad procesniho vzniku dokumentace - sekventni

11.06.2019 10:48 [127.0.0.1] AneZka (Neni malych roli) --- vytvofil formulaf pro vznik dokumentace

11.06.2019 11:22 [127.0.0.1] AneZka (Neni malych roli} --- zahajil sekvencni proces pfipominkovani dokumentace a
formulaf byl postoupen uZivateli: Formulafovd Hana

12.06.2019 8:57 [127.0.0.1] Formulafovd Hana —— pfipominkoval dokumenty a postoupil formulaf uZivateli: Nenovdk
Bofivoj

12.06.2019 9:30 [127.0.0.1] Menovdk Bofivoj -— vratil formulaf uZivateli: Formuldfovd Hana

12.06.2019 9:49 [127.0.0.1] Formuldfovd Hana —— pfipominkoval dokumenty a postoupil formulaf uZivateli: Nenovdk
Bofivoj

12.06.2019 10:03 [127.0.0.1] Nenovdk Bofivoj -— pfipominkoval S:tukumentyjako posledni, tim sekvenéni proces
pfipominkovani uzaviel a formuldf pfedal autorovi: AneZka (Meni m™alych roli)

12.06.2019 10:23 [127.0.0.1] AneZka (formulafovy guru) --- wytvofil findlni verze dokument( a formuldf uloZil do
archivu.

12.06.2019 10:36 [127.0.0.1] AneZka (formulafovy guru) -— uzavfeny formuldf znovu oteviel.

6.5.7 Ukonceni procesu a archivace formulare

Stiskem tlacitka Ukoncit proces se proces ukonci a formular se archivuje.

Ukonér proces a zavire formular

|

Wytvofit ndsledny proces: VWyberte proces ze seznamu -
Findlni verze a vytvorit proces Publikuje findlni verze dokumentd, ulod formuldf do archivu a wytvoii proces.
Zobraz pole pro zadani didvodu stornovani a umo#ni stornovat proces.
Ulozt UloZ rozpracovany formular.

Ukonceni procesu je vazano na kladné potvrzeni dotazu v informacnim okénku. Pak je okno s formularem zavreno.

Potvrd'te

Opravdu chcete ukondit
proces?

MNe

Polozka uzavreného formulare je k nahlédnuti v okné procesni slozky, odkud byl pri zahajeni procesu odesilan.

3 software602
v



Procesy ! Sloiky ! Dokumentace

n ’ifj? Fittr []Meie | []Rozpracované | [ | Uzaviens

Akce Kéd wa [ HNazev wa { SN wa
E| o ﬁ VDP 000435
E| 0 VDP Ke stornovani (0/0/0) 000434

Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje barevné ikony formulare v prvnim sloupci:

o [ zelens je oznaceno schvaleni procesu,

o [ ¢ervens je oznaceno zamitnuti procesu, tedy preruseni procesu schvaleni ze strany ptvodce.

POZOR - pri procesnim vzniku dokumentu neni finalni dokument ulozen do dokumentové slozky v prostredi
FormFlow, najdete ho ve formulari archivovaného procesu.

6.5.8 Nové otevreni archivovaného formulare

Formular lze otevrit béznym zplsobem, klepnutim na jeho polozku v okné s vypisem obsahu slozky. Po otevreni
ulozeného a archivovaného formulare je v jeho zahlavi zobrazena zprava Archivovany formular.

Vznik dokumentace - procesni

Archivovany formular

Archivovany formular lze tlacitkem Znovu otevrit opét otevrit. Po potvrzeni bezpecnostniho dotazu se formular
zobrazi v podobé, jakou mél pred ukoncenim procesu (pred archivaci).

Vytvorit nasledny proces: -- Yybert proces ze seznamu -- - Vytbvorit proces

Po otevreni lze znovu manipulovat s dokumentem a doplnit komentare ¢i dalsi soubory. Pak se formular opét
uzavre a archivuje. Je také mozné na zakladé obsahu formulare vytvorit nasledny proces.
6.5.9 Vytvoreni nasledného procesu

Pokud je to vhodné, mizZe se spolu s archivaci zaroven vytvorit navazny proces (napriklad schvalovaci), pro ktery
se pouzije pravé pripraveny finalni dokument. V takovém pripadé vyberte proces v poli Vytvorit nasledny proces
a pak stisknéte tlacitko Finalni verze a vytvorit proces. Formular bude archivovan a zaroven se automaticky
otevre novy formular odpovidajici vybranému procesu.

Ukongit proces Ukonéi proces a zavire formular

Vytvofit nasledny proces:  (5p . Schyleni dokumentace - 183 -

Finalni verze a vytvofit proces Publikuje findlni verze dokumentd, uloZ formuldf do archivu a vytvoii proces.

Publikuje findlni verze dokumentd. uloZi formulaf do archivu a wytvoil nasledny proces,

UloZit UloZ rozpracovany formular.

Predpokladejme, ze budete chtit pro dokument vytvoreny prostrednictvim formulare VDP- Vznik dokumentace -
procesni otevrit schvalovaci fizeni. K tomu je urcen formular SD - Schvaleni dokumentace. Nastavte jeho polozku
do pole Vytvorit nasledny proces a pak klepnéte na tlacitko Finalni verze a vytvofit proces.
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Nejprve je treba potvrdit bezpecnostni dotaz, zda opravdu chcete akci provést.

Potvrd'te

Opravdu chcete publikovat
7 finalni verze dokumentl a
= / spu stit vybrany nasledny

mme

Potvrzeni akce a spusténi nového procesu je pak ohlaseno dalsim okénkem - Spusténi procesu. Proces spustite
klepnutim na tlacitko OK.

proces?

Spusténi procesu

Ukon&eni procesu
Proces byl 1ispésné ukofen a pfesunut do uzavienych procesd.
SPUSTENE PROCESU

Byl spustén proces: |
001350 SD - Pfiklad procesniho vzniku dekumentace - sekvenéni

|
Otevrit v nove zalozce % |

Otevre se formular Schvaleni dokumentace, kde je v sekci Schvaleni dokumentu jiz pripraven dokument, ktery
byl finalnim v predchozim procesu.

Schvaleni dokumentu VloZeni z disku

Dokument SloZka DMS5 Pfiloha Akce
@ Vytvoreni dokumentace procesni- sekvencni-1-2-1-... 14 kB X m -a O\ ﬁ
Popis: Zadejte stru€ny popis dokumentu

Formular vyplnite a naplanujete jeho kolobéh zplsobem popsanym v samostatné kapitole o schvalovani
dokumentace.

6.6  Vytvoreni dokumentace procesnim zplisobem - paralelni proces

6.6.1 Specifika paralelniho procesu

Paralelni proces se od sekvencniho lisi v tom, Ze se po odeslani formulare do kolobéhu kazdému uzivateli v revizni
skupiné zasle samostatna kopie formulare. Uzivatel se k formulari vyjadri a odesle ho, ale nikoliv dalSimu ¢lenovi
revizni skupiny, ale pfimo plvodci (zadavateli) procesu.

Timto zpGsobem se zadavateli do zakladniho procesu, jehoZ aktivita zlstava stale na ném, dostanou rizné verze
dokumentu od jednotlivych uzivateld. Plati tedy, Ze co uzivatel to jeden dokument (pFipadné kolik jich je pri
zahajeni ve vzniku).

Zadavatel pro finalizaci musi prohlédnou (stahnout) vsechny dokumenty od ¢lend 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 uzavreni procesu a jeho archivace - stejna jako u sériového procesu.
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Poznamenejme, Ze vychozi dokumenty mohou byt dva i vice - Clenové revizni skupiny pak dostavaji prislusné kopie
od vsech dokumentu a zadavatel pak musi finalizovat jejich prfislusny pocet.

Pro ilustraci budeme mit opét dvouclennou revizni skupinu - pro odliseni od predchoziho popisu ji budou tvorit
panové Nezndlek a Pokuston. Pivodcem zadavajicim formular do procesu bude opét osvédcena uzivatelka AneZka.

Dokument, ktery budeme posilat k revizi, je ulozen v souboru Vytvoreni dokumentace procesni- paralelni.docx.

6.6.2 Otevreni, vyplnéni a odeslani formulare

Zadavatelka AneZka - puvodce procesu - klepne na zalozku PROCESY a na tlacitkové listé pak stiskne tlacitko
SloZky. V levé casti okna v sekci Slozky nastavi svou slozku, ve které bude pracovat. Pak klepne na tlacitko
Vytvofit proces a v nabidce procest vybere polozku VDP - Vznik dokumentace - procesni.

Otevre se okno Vznik dokumentace - procesni s nactenym formularem. Uzivatelka AneZka zaCne vyplhovat
formular. Postup je identicky s tim, co bylo popsano v predchozich kapitolach o sériovém procesu.

Hlavnim rozdilem je nastaveni volice Typ procesu na polozku paralelni.

Vznik dokumentace - procesni

Pdvodce Dokumentace - pivodce Adresa pivodce: U tH formuldfd 666, Form Flowe City, 25879 L 2
Zadavatel Anezka (formuldfovy guru) ~
Nazev Priklad procesniho vzniku dokumer Typ procesu: paralelni - Do kdy pfipominkovat:
Popis procesu: llustrace odlifnost paralelntho a sériového procesu
Revizni skupina A~
Vyberte skupinu: Vlastni cesta &
Revizni skupina Role Povinnost Piesun Pridat
Pokuston Testomil 1 4+ -
Neznalek 1+ 4+ -
Revize dokumentu VloZeni z disku
Dokument Priloha Akce
Vytvoreni dokumentace procesni - paralelni.docx 13kB O\ ﬁ
Popis: Pracovni dokument pro paralelni proces
Antivirova kontrola viech piloh Antivirové kontrola nezkontrolovanych piiloh
Ostatni dokumenty 0 piiloh ~
Komentare Zadejte komentaF

Predat jinému zadavateli Pfeda formuldf jinému ufivateli.
Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umo#ni stornovat proces.

Zahdjit proces Zahéji proces vaniku.
Ulo#t UloZ rozpracovany formuldfr,

Volba revizni skupiny, pripojeni souboru (nebo i vice soubor() a pripadné vloZeni komentard a doprovodnych
soubor( jsou stejné jako u sérového procesu. Stejné tak i zde se doporucuje provedeni antivirové kontroly
soubordu.

Tlacitkem Zahajit proces se formular odesle do procesu, soucasné véem ¢lendm revizni skupiny.
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Zahajit proces Zahaji proces vaniku.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému ufvateli.

Zobrazi pole pro zadani didvodu stornovani a umoZni stornovat proces.
Ulozt Uloz rozpracovany formular.

Zahajeni procesu potvrdte stiskem tlacitka Ano v okénku Potvrd'te.

Potvrd'te

Opravdu chcete zahajit
proces?

Zahajeni procesu je potvrzeno v okénku Proces - je zde uveden i pocet vytvorenych formulari pro paralelni
Zpracovani; v nasem pripadé dva.

Proces

ZAHAIENT PROCESU

1 Byl zahajen paralelni proces.
Bylo vytvoieno celkem 2 formulafd.

s - oy |
Otevrit v nove zalozce % |

6.6.3 Formular u prvniho z revidujicich uzivatelt

Zde samozrejmé nema smysl mluvit o ,,prvnim* nebo ,,druném* revidujicicm - jde o paralelni proces, kdy presny
okamzik prevzeti a zpracovani dokumentu jednotlivymi ¢leny revizni skupiny nema predem dané poradi.

Jednotlivi revidujici najdou po mailovém avizu prislusny formular ve slozce Moje k vyfizeni, kterou mohou
zobrazit pres Dashboard nebo pod zalozkou PROCESY v okné V procesu.

Procesy - moje k vyfizeni 3 =2 H 9
Akce Kad Jméno formulare SH
.ﬂ BE &= 'OF Priklad procesniho vzniku dokumIntau:e—naralelnl’(Pokuston Testomil) 000439

O = OO test (Pokuston Testomil) 001970

Oteviit formular

Klepnutim na polozku formulare se prislusny formular otevre. Zde v sekci Revize dokumentu uzivatel dokument
otevre (Sedé tlacitko Priloha, cast se Sipkou - prikaz Otevrit prilohu) a upravi. Upraveny dokument pak ulozi na
disk. Pro uloZeni dokumentu se nabidne jeho vychozi nazev doplnény o znaky ,,-1“.
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Klepnutim na plochu sedého tlacitka Priloha mimo Cast se Sipkou se pak otevre dialog, jehoz pomoci pak
revidujici uzivatel upraveny dokument vlozi do formulare. Jako obvykle se nasledné doporucuje antivirova
kontrola. Pozor - povinny daj je volba postoje revidujiciho voli¢em Zvolte vyjadfeni. UzZivatel pak mlze jesté
v sekci Komentare doplnit komentar a pripadné v sekci Ostatni dokumenty i néjaky doplikovy soubor.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
@ Vytvoreni dokumentace procesni - paralelni.docx 13 kB 0\
Popis: Pracovni dokument pro paralelni proces
Vytvoreni dokumentace procesni - paralelni- Drobné komentdie a upifesnéni - Priloha w 0\ Pracuje s formuldfem.

1.docx - Pokuston Testomil

Antivirova kontrola viech piloh “ Antivirové kontrola nezkontrolovanych piiloh

Revidujici uzivatel nasledné stiskne tlacitko, ¢imz formular s revidovanym dokumentem vrati pvodci procesu.

Komentare Zadejte komentar

Pokuston Testomil (18.06.201%
11:09:56):

Anedka (formuldfovy guru) (12.06.2019
14:36:09):

Pokuston vidél a posild zpét

Vkladam dokument ke kontrole do paralelnitho procesu.

Potvrdit verdi dokumentu Ulo# formulaF s vers dokumentu.

Ulozt - . .
Ulozi formulai s verzi dokumentu |

Uspésné odeslani formulare je potvrzeno zpravou v informacnim okénku Proces.

1 Proces

| ODESLANI DAT DO PROCESU

Vase pfipominky k dokumentaci byly odeslany do pFipominkovaciho procesu.
FormulaF byl uloZzen do archivu.

6.6.4 Jak to vypada v pribéhu procesu u iniciatora procesu

Pivodce formulére (iniciator procesu) dostane mailem avizo o tom, Ze dany ¢len revizni skupiny vyplnil a odeslal
formular s pripominkami a revidovanym dokumentem.

Dne: 18.66.20819 11:42

uiivatel: Pokuston Testomil

vyplnil formulaf: "VDP (@88439) Priklad procesniho vzniku dokumentace -
paralelni (Pokuston Testomil)"” a uwloiil do archivu.

Formular stahnete zde:
https://mates.682.cz/mspre/login. php?goto=ushowkid=568829

Softwares82 FormFlow Server

Pivodce formulére vidi v prehledu procest poloZku s indikatorem (1/2) ukazujicim, Ze se procesu z(castnil jeden
ze dvou revidujicich uZivateld.

Akce Kod ! Nazev

B 0 o voP Ffiklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (1/2)

Pokud formular otevre, vidi v ném, kdo z uzivatell - ¢lend revizni skupiny - jiz formular zpracoval a kdo dosud ne.
V nasem pripadé tedy je zelenym zatrzitkem oznacen uzivatel Testomil Pokuston - ten sv(j Ukol jiz splnil. Zbyva
uzivatel Nezndlek, ktery je oznacCen dvojici svislych zlutych carek.
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Revizni skupina Role Povinnost Presun Pridat
Pokuston Testomil

Neznalek

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce

@ Vytvoreni dokumentace procesni - paralelni.docx 13 kB 0\

Popis: Pracovni dokument pro paralelni proces
@ Y:,rdtzzrxe?ijgls::tn;sn_lr::teon?ﬁrlocesni - paralelni- 13 kB Drobné komentédre a upiesnéni 0\ Ukonéil praci s formuldfem.
@ ?’\,r:lt;r;;neikdokumentace procesni - paralelni.docx 13 kB -- Vyberte vyjadieni -- 0\ Pracuje s formularem.

6.6.5 Formular u dalSich revidujicich uzivateld

Druhy a dalsi revidujici uZivatel postupuji naprosto stejné jak bylo popsano vyse. Jejich verze dokumentd budou
oznaceny Ciselnym indikatorem ,,-2%, -3 atd...

6.6.6 Zakonceni procesu u jeho iniciatora

Iniciator procesu postupné dostava mailova aviza u prabéhu procesu. AZ formular zpracuji vSichni clenové revizni
skupiny, bude mit iniciator procesu v indikatoru u polozky s nazvem procesu obé Cisla stejna - v nasem pripadé
2/2).

Akce Kod wa ! Nazev wa
Em©O g 'CP Priklad procesniho vzniku dokumentace;- paralelni (2/2)
- ] fiklad pre iho vzniku dokume -
E| o ] sD Pfiklad procesniho vzniku dokumentac Otevfit formula
E| o ﬁ VOP Wznik dokumentace - procesni
) ID_UFRM: 568821
B =da @& VDD Wznik dokumentace - dokumentowy

Iniciator procesu (v nasem pripadé uzivatelka Anezka) formular otevre. Zde v prvni radé vidi, Ze vsichni clenové
revizni skupiny maji pfed jménem zelena zatrzitka - tedy sv(j Ukol jiZ splnili.

Revizni skupina
Pokuston Testomil

Neznalek

Dale vidi - a ma pristup - ke vSéem revidovanym verzim dokumentu. MiZe si zobrazit tlacitkem s lupou jejich
nahledy a také je tlac¢itkem PFiloha mazZe otevrit v aplikaci, ve které byly vytvoreny. Na zakladé pripominek
vytvori finalni dokument - zde Vytvoreni dokumentace procesni - paralelni - FINAL.docx a ten po antivirové
kontrole vlozi do formulare.

Revize dokumentu

Dokument Priloha Akce
@ Vytvoreni dokumentace procesni - paralelni.docx 13 kB O\
Papis: Pracovni dokument pro paralelni proces
@ :’:,rdt;S:;erlL:E::tn;:rlllzea:teon?ﬁrlocesni - paralelni- 13 kB Drobné komentére a upifesnéni 0\ Ukonéil praci s formularem.
@ jYpvoreni dokumentace procesni - paraleini- 13 kB ZavaZné pFipominky a doplnéni O, Ukonéil préci s formulaFem.
v @ Vytvoreni dokumentace procesni - paralelni - FINAL.docx 13 kB Priloha w 0\ Findlni soubor

Po pripojeni pfipadného komentare a pripadnych pomocnych soubord iniciator proces ukondi stiskem tlacitka
Ukoncit proces.
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Ukonéit proces Ukonéi proces a zavie formular

Vytvofit nasledny proces:  yyberte proces ze seznamu -

Findlni verze a vytvorit proces Publikuje findlni verze dokumentd, uloZ formuldf do archivu a wytvoii proces.
Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.

UloZt Ulod rozpracovany formular.

Po potvrzeni dotazu v okénku Potvrd'te se proces ukonci, formular se archivuje a okno formulare zavre.

‘ Potvrd'te

Opravdu checete ukondit
proces?
- 1

Iniciator procesu vidi polozky vSech tFi vyvojovych stavl formulare ve své procesni slozce. Jsou tu pod sebou verze
formulara upravenych jednotlivymi uZivateli, jakoz i finalni verze zpracovana iniciatorem (AneZkou).

Procesy | Sloiky | Dokumentace

n ﬁ? Filtr D Moje D Rozpracovang D Uzaviené

Akce Kéd v [ HNazev wa ! SN wa
B o ﬁ' VDP Pfiklad procesniho veniku dokumentace - paralelni (2/2) 000437 A
E 0 o VOP Pfiklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (Meznalek) 000440 A
[ | o ﬁ' VDP Pfiklad procesniho vzniku dokumentace - paralelni (Pokuston Testomil) 000439 A
E aa O Ly 2rhudlani dAaknmantaca nn4d2R- 4

AneZka muzZe otevrit formulare svych kolegl - ty ovsem jsou nyni jen ve stavu ,,k prohlizeni“. Pokud otevie znovu
svlj uzavreny a archivovany formular, mdze jej znovu otevfit, pripadné na jeho zakladé vytvorit novy (nasledny)
proces (postup analogicky popisu v kapitole Vytvoreni ndsledného procesu na str. 114).

Wytvoiit nasledny proces: -- Vybert proces ze seznamu -- - Vytvoiit proces

6.7 Vytvoreni dokumentace dokumentovym zpisobem - sekvencni proces

Podivejme se, jak krok za krokem probiha kolobéh formulare pro dokumentovy vznik dokumentace sekvencnim
zpUsobem. V nasem modelovém prikladu plvodce procesu AnezZka vyplni formularf a odesle jej k posouzeni revizni
skupiné slozené ze dvou osvédcenych uzivatelll - Hané Formuldrové a Borivoji Nenovdkovi. Revidovany formular se
na konci kolobéhu vraci zpét k plvodci - AneZce. Ta proces ukonci a formular zaarchivuje.

6.7.1 VlozZeni dokumentu k revizi

Existuji tfi zpUsoby, jak vybrat dokument urceny k revizi:

120 software602
v



e Primo do formulare lze vlozit dokument urceny k revizi, ktery je predem ulozeny v nékteré
z dokumentovych slozek ve Form Flow.

e Primo do formulare lze nacist dokument z lokalniho disku pocitace a nasledné ho vlozit do dokumentové
slozky.

e VloZeni z dokumentové slozky ve formulari - aniz byste méli otevieny formular, pak lze vybrany proces
spustit primo z polozky dokumentu urceného k revizi a ulozeného v nékteré z dokumentovych slozek ve
Form Flow. Tim se otevre potrebny formular, kde je jiZ pripravena polozka prislusného dokumentu.

6.7.2 Otevreni a vyplnéni formulare Iniciatorem (pivodcem) procesu

Plivodce procesu klepne na zalozku PROCESY a na tladitkové listé pak stiskne tlacitko SloZky. V levé ¢asti okna
v sekci Slozky nastavi svou slozku, ve které bude pracovat. Pak klepne na tlacitko Vytvofrit proces a v nabidce
procesu vybere polozku VDD - Vznik dokumentace - dokumentovy.

Otevre se okno Vznik dokumentace - dokumentovy s nactenym formularem. Plvodce procesu (iniciator) za¢ne
vypliovat formular.

Vznik dokumentace - dokumentovy

Plvodce Dokumentace - plivodce Adresa plivodce: U i formulaiil 666, Form Flowe City, 25879 L 2%
Zadavatel Anezka (formulafovy guru) ~
Nazev Dokumentovy sekvenéni Typ procesu: sekveneni « Do kdy pripominkovat: 30. 6. 2019

Popis procesu: Popis fizené dokumentace dokumentovym sekvennim zplsobem V piip. nepfitornosti: Cekat -

Revizni skupina

Vyberte skupinu: Ukézka do dokumentace
Revizni skupina Role Povinnost Presun Pridat
Formuldfovd Hana Prvni revidujici v + + -
Nenovak Borivoj Druhy revidujici v t 4+ -

6.7.3 Vyplnéni uvodni casti formulare

Postup vyplnéni horni ¢asti - az po volbu dokumentu k revizi - je podobny vypliiovani ostatnich formulari tohoto
typu (viz kapitoly od str.97 do str.99). revizni skupinu si tentokrat vybereme ze seznamu pod nazvem Ukdzka do
dokumentace. Bude opét dvojclenna, slozena z uzivatelt Formuldrova Hana a Nenovdk Borivoj.

Pripomenme si, zZe rozpracovany formular muizete pribézné ukladat tlacitkem UloZit v levé dolni casti formulare.
Ulozeny formular pak kdykoliv znovu nactete z vasi procesni slozky.
6.7.4 VloZeni dokument k revizi

OdliSnosti proti procesnimu zpusobu zacinaji pri vloZeni dokumentu, ktery ma byt revidovan. V sekci Revize
dokumentu mate k dispozici dvé tlacitka:

e VloZeni z dokumentové sloZzky ve formulari - vlozi dokument k revizi predem ulozeny v nékteré
z dokumentovych slozek ve Form Flow.

e VloZeni z disku - nacte ve formulari dokument z lokalniho disku pocitace a vlozi ho do dokumentové
slozky.

Revize dokumentu VloZeni z DMS ‘“ VloZeni z disku

Nebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tladitko ,VloZeni z disku®, ,VloZeni z DM5¥, nebo pretaZenim souboru. |

Dokument lze do formulare pripojit jeden, ale také dva i vice.
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6.7.4.1 Vlozeni dokumentu z DMS

Po stisku tlacitka VloZzeni z DMS se otevre okno pro vybér slozky, ze které chcete dokument nacist. Ze seznamu
slozek vyberte slozku s vasimi dokumenty a stisknéte tlacitko Vybrat.

FormFlow

Dokumentace - ilustraéni v %

Otevre se okno s vypisem obsahu slozky. V ném vyberte pozadovany dokument - v nasem pripadé to bude predem
pripraveny dokument s nazvem Dokumentovy_sekvencni_proces.docx. Klepnutim mysi zaskrtnéte policko pro
vybér dokumentu v prvnim sloupci jeho polozky a stisknéte tlacitko Vlozit vybrané dokumenty do procesu. Odkaz
na dokument se vlozi do formulare a mdzete toto okno zavrit.

FormFlow

Dokumentace - ilustraéni =

n ‘.*‘7 Filtr VloZit vybrané dokumenty do procesu

Akce Nazev va ¥ i Wtvoteno va ¥ i UdrfovatvDDA va ¥ i Wyizeno va ¥ i Modifikovano va ¥ i Stav va ¥

KO

o & @  Dokumentovy_sekvencni_proces 20.6.2019 08:22:31 x Rozpracovany
i

— e A A Ancn Aneaan - An e anen ATener T

Ve formulari vidite v sekci Revize dokumentu polozku pravé pripojeného dokumentu. Vsimnéte si sloupce Slozka
DMS, ve kterém je vypsana dokumentova slozka Form Flow, odkud byl odkaz na dokument prevzat.

Revize dokumentu VloZeni z DMS VloZeni z disku

Dokument Slozka DMS Pfiloha Akce
Dokumentovy_sekvencni_proces.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustracni O\ f ﬁ
Popis: Zadejte strucny popis dokumentu
Antivirova kontrola nezkontrolovanych priloh

Ve sloupcich PFiloha a Akce jsou k dispozici ovlada¢e umoznujici rizné nahledy a jiné manipulace s dokumentem.
Nejprve vsak byste méli dokument tlac¢itkem Antivirova kontrola vSech priloh (nebo Antivirova kontrola
nezkontrolovanych pfiloh) zkontrolovat na pritomnost pocitacovych vira,

Priloha Akce

o IR 8

Modré tlacitko Priloha umozZni dokument 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
? nebyla provedena. Opravdu
/s prejete prilohu stahnout?

12 software602
\J



Tlacitko se symbolem lupy (Zobrazit nahled prilohy do vedlejSiho okna) otevre okno se zobrazenim nahledu na
obsah daného dokumentu. Nahled je jen informativni, nelze jej nijak upravovat.

Tlacitko se symbolem tuzky (Zobrazit metadata) zobrazi okno s metadaty dokumentu. Metadata jsou editovatelna
a po Upravé je lze ulozit.

Tlacitko se symbolem kartotécniho stitku (Zobrazit v DMS) otevre okno s vypisem obsahu slozky, odkud byl
dokument nacten a s filtrem nastavenym tak, aby se zobrazila poloZka pouze tohoto dokumentu.

Tlacitkem se symbolem popelnice (Odebrat prilohu) polozku dokumentu z formulare po potvrzeni bezpecnostniho
dotazu vymaze. Jedna se jen o vymazani polozky - vlastniho dokumentu se tato akce nedotkne.

6.7.4.2 Vlozeni dokumentu ze souboru nacteného z disku

Po stisku tlacitka Vlozeni z disku se otevre okno pro volbu disku, slozky a souboru, ze kterého chcete dokument
nacist. Polozka dokumentu je poté nactena do formulare. Nyni je treba zajistit ulozeni dokumentu do
dokumentové slozky Form Flow, protoze v procesu VDD se nepracuje s dokumenty uloZzenymi primo do formulare,
ale s dokumenty ulozenymi v dokumentovych slozkach.

Klepnéte na polozku volice ve sloupci Slozka DMS a z nabidnutého seznamu vyberte vasi slozku pro praci
s dokumenty.

Revize dokumentu |
Dokument Slozka DMS
Dokumentovy_sekvencni_proces-AB.docx 14 kB @
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

V okénku Potvrd'te je treba potvrdit dotaz, zda dany dokument chcete opravdu ulozit do vybrané dokumentové
slozky Form Flow.

Potvrd'te

Opravdu chcete soubor
I.'/o\- "Dokumentovy_sekvencni_..."
:/» nahrat do slozky DMS

| "/Dokumentace - ilustra..."?

mme

Pred vloZenim je treba prohlédnout a doplnit metadata dokumentu. Zejména se jedna o polozky Trida a
Klasifikace i Obsluhovany subjekt; dilezité je také policko s dotazem, zda ma byt dokument udrzovan v DDA. Po
doplnéni metadat stisknéte tlacitko UloZit.
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FormFlow

Vytvofit novy dokument ve sloZce Dokumentace - ilustraéni

Zakladni udaje A~
Udriovat v DDA: Modifikovano: = Vytvofeno: * & 21.6.201
Konfigurace DDA: - v Vyfizeno: & Spisovy znak: —wybert . v
Garant: Spisovna ¥ Skartacni znak: Potet komentai: 0

Referent: Aneika.. v Skartacni Ihita: JID:

Stav: * Rozpracova |% Spoustéci udalost: bez skartace | Cislo jednaci:

Nazev: Dokumentovy_s¢ Platnost do: &= Skartovano: B

Autor: . Potet let platnosti: MULTI____SELECT-G... _Vyberte polozky
Tida: Dokum... ¥ Rok skartace: Skarta&ni rezim: v
Klasifikace: Dokurm... * Obsluhovany subjekt: Dokumentac | MULTIZ2: — Viyberte poloZky
Komentare v

Polozka dokumentu v sekci revize dokumentu se doplni o ovladace pro praci s dokumentem a je nyni zcela
identicka polozce popsané pri vkladani z DMS.

Revize dokumentu VloZeni z DMS VloZeni z disku

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
@ Dokumentovy_sekvencni_proces-AB.docx 14 kB | /Dokumentace - ilustraéni O\ / ﬁ
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

Antivirova kontrola vech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

6.7.4.3 Popis dokumentu

v oavs

Pro pozdéjsi orientaci v procesu je tfeba do pole Popis zapsat néjaky popis k pripojenému dokumentu.

Dokument
@ Vytvoreni dokumentace dokumentove - sekvencni.... 13 kB
Popis: llustraéni soubor pro dokumentovy sekvenéni proces|

6.7.4.4 Doplnéni komentdre a pripadnych priloh

Do sekce Ostatni dokumenty mizete pripojit libovolné soubory, které se k procesu vztahuji, nebudou vsak
predmétem revize.

Sekce Komentare slouzi k zapisu a vlozeni libovolného mnoZstvi komentart k danému procesu - at’ jiz jeho
plvodcem nebo dalSimi ¢leny revizni skupiny.

6.7.5 Odeslani formulare do kolobéhu

Po vyplnéni formulare jej mize iniciator poslat do kolobéhu mezi ¢leny revizni skupiny. Toho docili stiskem
tlac¢itka Zahajit proces.
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Komentare Zadejte komentaF

Anedka (formulafovy guru) (19.06.201%

11:39:36): Odesilam formuladf do dokumentového sekvenéniho procesu

Zahaji proces vzniku.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uZvateli.
Zobraz pole pro zaddni divodu stornovant a umo#ni stornovat proces.
UloZt Ulo& rozpracovany formuldr.

|

Po potvrzeni bezpecnostniho dotazu je formular predan prvnimu revidujicimu uzivateli - zde to bude Formuldrovad
Hana.

Proces

ZAHAJENI PROCESU

Byl zahajen sekvenéni proces pomoci dokumentového obéhu,
Dokument(y) ma k vyfizeni uzivatel FormulaFova Hana

Otevrit v nové zaloZce qj

Iniciator procesu - AnezZka - vidi v okné s vypisem obsahu své slozky polozku procesu doplnénou indikatorem (0/2) -
ten ukazuje, Ze jsou vybrani dva uzivatelé, ale dosud zadny z nich formular nevyridil.

Akee Kéd va ! Nazev va

B 0 ﬁ VDD Dokumentovy sekvenéni (0/2)

Po zahajeni procesu je vytvorena kopie dokumentu nebo dokumentt vlozenych do procesu VDD. Prvnimu uzivateli
Z revizni skupiny je pridélena tato kopie. Proces samotny z(stava stale na iniciatorovi procesu. Ten vidi postup
kolobéhu ve formulari daného procesu, v sekci Revize dokumentu.

Revize dokumentu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
@ Vytvoreni dokumentace dokumentove - sekvencni... 13 kB | /Dokumentace - ilustraéni m Q /
Popis: llustraéni dokument
Vytvoreni dokumentace dokumentove - :
sekvencniz.docx - Formulafova Hana 13 kB i Q Pracuje s dokumentem.
- Nenovék Bofivoj €eka na dokument.
- Neznalek Cekd na dokument.

Polozka s dokumentem v dokumentové sloZce iniciatora procesu ma nyni cerno Cerveny zamek (Dokument je
uzamcen procesem a neni uzamcen mnou).

] Akce Nazev va ¥ Vytvofeno va ¥
] % hA o / f  Dokumentovy_sekvencni_proces.... 20.6.2019 08:22:31
] = Bi e E = S - ekvencni_pcs (1) ... 20.6.2019 06:43:08

ﬁ Dokument je uzamdéen procesem a neni uzamdéen mnou. r

-

]
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Clenové revizni skupiny dostanou mailem avizo, jako napfiklad Uzivatel Anezka (_FFSMain\anezka) Vam nasdilel
dokument. V ném je odkaz, pod kterym si mohou zobrazit nahled dokumentu - zatim jen nahled bez moznosti
editace,

6.7.6 Formular je u prvniho revidujiciho uzivatele.

Uzivatel, kterému byla kopie DMS dokumentu vytvorena je nyni nastaven jako jeho zpracovatel.

Hana Formularova dostane elektronickou postou avizo o doruceni formulare (Referent dokumentu byl zménén).
Musi mit samozrejmé tuto sluzbu nastavenou a povolenou.

Dne 20.6.2019 8:29:29 Vam uzivatel Anezka ( FFSMain\anezka) postoupil
dokument "Dokumentovy sekvencni proces.docx”.

Dokument s metadaty otevrete zde:
https://mates.602.cz/mspre/login.php?goto=dgdocv&id=266924&idf=50765.
Dokument zobrazite zde:
https://mates.602.cz/mspre/login.php?goto=dedocd&id=266924.

Software602 FormFlow Server

Klepnutim na odkaz Dokument zobrazite zde: se dokument otevre jen pro informaci v nahledovém okné.
Klepnutim na odkaz Dokument s metadaty otevrete zde: prejdete (po prihlaseni k Form Flo) primo do slozky, kde
je dokument nasdileny k revizi k dispozici

Poznamka - Dale mlze dokument najit v Dashboardu v tabulce Dokumenty - moje tkoly, nebo pod zaloZkou
PROCESYve slozce Dokumenty - Moje Ukoly, pfipadné pfimo v dokumentové slozce, ve které je dany dokument
ulozen.

Tim Ze je DMS dokument nékomu prirazen procesem ke zpracovani, je timto procesem uzamcen ma ale zaroven i
nastaveny zamek na uzivatele (ve vypisu obsahu slozky ma jeho polozka obrazek cerno-zlutého zamku).

Dokumenty / Slozky / Dokumentace - ilustracni

n ﬂ,*? Filtr X Wytistit filtr [ ] Moje =[] Garant

Akce Nazev wa F Vytvoieno v ¥

L]
[l i@ L 4 0o 7/ R Dokumentovy_sekvencni_proces.docx 20.6.2019 8:22:31
<

| Dokument je uzamdcen procesem a Zaroveri mnou.

e 5 Aktualizovat data | Zobrazeno 1 - 1
Uzivatel ma nyni dvé moznosti, jak dokument editovat.

6.7.6.1 Editace dokumentu ze slozky, kde je ulozen

V okné s vypisem slozky, kde je uloZen revidovany dokument v jeho polozce klepnéte ve sloupci Akce na tlacditko
Stahnout pro editaci.

| Akce Nazev va ¥
O v L % o 7 ® | Dokumentovy_sekvencni_proces.docx
<

| Stahnout pro editaci |

Dokument se stahne a ulozi do slozky vyhrazené pro download soubort. Pokud se zobrazi dotaz, zda chcete
dokument nacist nebo ulozit, zvolte moznost uloZit.

Dokument v této sloZce otevrete, upravte a znovu ulozte.
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V polozce dokumentu klepnéte ve sloupci Akce na tlacitko se symbolem tuzky (Editovat metadata dokumentu).

] Akce Nazev va ¥ ! Wtvofeno va ¥

O e X 8o 7 R  Dokumentovy_sekvencni_proces.docx 20.6.2019 8:22:31

b .
< N
| Editovat metadata dokumentu |

R A 2 Aktualizovat data | Zobrazeno 1 - 1

Otevre se okno Upravit dokument. Zkontrolujte a pripadné nastavte metadata dokumentu; zvlasté zkontrolujte
nastaveni voli¢( TFida a Klasifikace, aby odpovidaly vasim nastavenim.

Upravit dokument: Dokumentovy_sekvencni_proces.docx

. PR -~
Zakladni udaje
Udrzovat v DDA: [m] Modifikovano: B 206201982920 Wtvereno: B 206201982231
Konfigurace DDA: - v VyFizeno: = Spisovy znak: — Vyberte polozku— ¥
Garant: Spisovna v Skartacni znak: Poget komentaru: 0
Referent: Formulafova Hana - Skartaéni lhuta: JID:

Stav: * Rozpracovany v Spoustéci udalost: bez skartace v Gislo jednaci:

Nazev: Dokumentovy_sekvencni_p Platnest do: =] Skartovano: =]

Autor: - Poéet let platnosti: MULTI___SELECT-GLOBAL: — Viyberte polozky —

Tida: Dokumentace - Rok skartace: Skartaéni rezim: v
Klasifikace: Dokumentace - Obsluhovany subjekt: Dokumentace - plvode | v MULTI22: - Viyberte polozky -

i Dokumentovy_sekvencni_proces.d... Q Stahnout Stahnout pro editaci Ovefit podpisy
Vazby (1) v
Komentare (0) -

% Zavit

Klepnéte na tlacitko Nova verze. V obvyklém dialogu vybere nazev upraveného dokumentu z disku. Nastavena
metadata pak ulozte tlacitkem Ulozit. Tim je do sloZzky nahrana nova verze dokumentu, zamek je ale stale stejny,
tedy Cerno-zluty.

Klepnutim na ikonu zamku revidujici uzivatel provede prezamceni dokumentu na nasledujiciho uzivatele v revizni
skupiné (u nas to bude Borivoj Nenovdk). Tomu je mailem doruceno avizo o postoupeni dokumentu k revizi.

] Akce Nazev va ¥

O o & VO 7/ R | Dokumentovy_sekvencni_proces.docx
<

| Dokument je uzamden procesem a zarovern mnou. |

Symbol zamku zméni barvu na ¢erno-cervenou (Dokument je uzamcen procesem a neni uzaméen mnou).

1 Akce Nazev va ¥

O] % X207/ R®  Dokumentovy_sekvencni_proces.docx
<

| Dokument je uzamden procesem a neni uzamdcen mnou. |

Iniciator procesu (AnezZka) nyni vidi v procesni sloZce, Ze se indikator u nazvu procesu zménil na (1/2).

Akce Kéd va [ Nazev va

B o ﬁ VDD Dokumentovy sekvenéni (1/2)
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Pokud formular otevre, vidi v ném, ze prvni Clen revizni skupiny (Hana Formuldrovd) skoncil svou revizi a
dokument je nyni u druhého clena (Borivoje Nenovdka).

Revize dokumentu

Dokument SloZka DMS Pfiloha Akce

@ Dokumentovy_sekvencni_proces.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustratni m Q\ /

Popis: llustraéni dokument
@ B(;f;mentc)vyjekvencnifprcces.d()cx - Formularova 14 kB q Ukonéil praci s dokumentem.
@ Dokumentovy_sekvencni_proces.docx - Nenovék 14 kB m O\ Pracuje s dokumentem.

Borivoj

6.7.6.2 Varianta procesu s vyuzitim Plugin Form Flow

Tato varianta je alternativou postupu popsaného v predchozi kapitole. V okné dokumentové slozky s dokumentem
vybranym k revizi klepnéte v jeho polozce na tladitko pro stazeni dokumentu. Reknéme, Ze se jedna o dokument
porizeny ve Wordu a Ze mate predem nainstalovany a nastaveny plugin pro pristup do DMS slozek FormFlow.
Upravte ve Wordu dokument a pod zalozkou FormFlow klepnéte na tlacitko UloZit a odemknout; tim je
dokument presunut a uzamcen na dalsiho uZivatele v cesté

Soubor Dom VloZ MNawr Rozh Refe Kore Reviz Zobr Napr ACRt Forn SIGN 2 Hledr

H & 2 B PO [
= & & & Lk &
Oteviit Ulozit UloZit UloZit Zobrazit  Ulodit a Mastaveni

verzi jako  metadata odemknout

FarmFlow plugin (1.0.7.114)
L |-§-|-1-|-2-|-]-|-4-|-5-|-6-|-?-l-3-|-9-|-1l’.]l-|-11-|-1}'_-|-13-

Toto je dokument, jehoZ text je uréen k revizi a vloZeni do FormFlow.

Zkouska ulozeni pres PLUGIN]|

Stranka 1z1  Pocetslow 17 [[®  Ceétina EJ B - | + 100%

Pred provedenim akce vyzadané tlacitkem UloZit a odemknout je treba tlac¢itkem Ano potvrdit dotaz v okénku
Upozornéni.

Upozornéni ﬂ

o Opravdu cheete dokument uloZit a uvelnit zamek ve FormFlow?

Po navratu do prostredi Form Flow klepnéte na ¢erno-zluty symbol zamku. Tim se nastavi potfebna odemceni pro
nasledujiciho uzivatele v kolobéhu a preda se mu dokument k revizi.
6.7.7 Formular je u druhého a dalSich ¢lend 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 prezamceni na nasledujiciho uzivatele v revizni skupiné

Posledni uzivatel z revizni skupiny dokument prezamyka na iniciatora procesu.
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6.7.8 Zakonceni kolobéhu formulare u jeho iniciatora

Iniciator procesu po obdrzeni aviza o zméné referenta dokumentu provede finalni editaci dokumentu. Stejné jako
¢lenové revizni skupiny si otevie dokument, provede v ném finalni zmény a dokument ulozi. Pak jej nacte do
formulare a klepne na cerno-zluté tlacitko se symbolem zamku. Barva symbolu zamku se zméni na ¢ernou
(Dokument je uzamcen procesem a neni uzamcen uzivatelem).

] Akce Nazev va ¥ ! Wtvofeno va ¥
O] &‘ o Ve R | Dokumentovy_sekvencni_proces docx 2062019 08:22:31
[l LR e o = .m B Dol + sencni_pcs (1) (1).docx  20.6.2019 06:43:08
Dokument je uzamden procesem a neni uzamcen uZivatelem.
O i LI | Y - 1 (] Vhdenran Aalammaantana dalaossantacen ~ A0 2 2N40 A0-22-EE

Nyni mGze iniciator procesu prejit do své procesni slozky a vyhledat tam polozku daného formulare.

Akce Kéd va | Nazev va [ SN va
ﬁ o ﬁ VDD Dokumentovy sekvenéni (2/2) 000147
ml; ) i voo 00K (2/2) nonssn
Otevfit formular
ﬁ o ﬁ VDD Vznik dokumentace - dokumen
M o fi | VDD Dokumentovy sekvencni (0/3) LID-UFRM: 569079

Po jeho otevreni vidi v sekci Revize dokumentu zaznam o ¢innosti revizni skupiny a mdze si zobrazit nahledy na
jejich revize, pripadné si otevrit a ulozit jejich verze revidovaného dokumentu.

Revize dokumentu

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
@ Dokumentovy_sekvencni_proces.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustracni m Q /
Popis: llustradni dokument
@ mﬁ;mentc)vyjekvencnifprc)ces.docx - Formularova 14 kB Q Ukonéil praci s dokumentem.
@ I[g)g;ag;enmvyﬁsekvencnifpmces.docx - Nenovak 14 kB Q Ukoné&il praci s dokumentem.
v @ Dokumentovy_sekvencni_proces.docx 14 kB Q Finalni soubor

Nakonec iniciator proces uzavre. K dispozici ma opét tlacitko Ukoncit proces, jehoz stiskem proces uzavre,
publikuje konecnou podobu dokumentu a formular zaarchivuje, a tlacitko Finalni verze a vytvorit proces, jehoz
stiskem se prace s procesem rovnéz ukonci, ale hned se spusti vybrany nasledny proces

Ukoncit proces Ukonéi proces a zavie formular

Vytvoifit nasledny proces:  vyherte proces ze seznamu -

Finalni verze a vytvorit proces Publikuje finalni verze dokument, uloZi formulaf do archivu a vytvori proces.

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

Ulozit UloZi rozpracovany formular.

6.8  Vytvoreni dokumentace dokumentovym zpisobem - paralelni proces

6.8.1 Obecny princip procesu
Postup lze teoreticky popsat v téchto bodech:

e Po vyplnéni formulare a odeslani do procesu jsou vytvoreny kopie pro vsechny vybrané uzivatele v revizni
skupiné najednou.

e Uzivatelé mohou nezavisle na ostatnich uzivatelich upravit obsah dokumentu a nahrat jeho novou verzi do
slozky, stejné jako tomu je pri vyse popsaném sekvencnim procesu.
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6.8.2

Po ukonceni editace a odemknuti jsou dokumenty od vSech uzivatelu z revizni skupiny pfesunuty na
iniciatora procesu.

Iniciator si otevre proces, ktery je stale na ném a kde vidi kdo z uzivatell se jiz vyjadril a kdo stale
pracuje s dokumentem, stahne si vSsechny uzivatelsky modifikované dokumenty a vytvori z nich finalni
dokument. Druha moznost je ze si dokumenty od uzivatel( stahne primo z gridu DMS slozky a opét provede
finalni verzi dokumentu ktery nahraje do DMS.

Ve formulari procesu klepnutim na tlacitko Ukoncit proces cely proces ukonci.

V dokumentové slozce jsou ukoncenim procesu smazany vsechny kopie, které byly vytvoreny pro uzivatele
revizni skupiny a jsou pridany 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 dokumentt po kliku na ikonu "i¢ka" v karté "Verze dokumentu"

Vyplnéni formulare Iniciatorem (piivodcem) procesu

Stejné jako u paralelniho procesu iniciator (ptvodce) procesu klepne na zalozku PROCESY a na tladitkové listé pak
stiskne tlacitko SloZky. V levé Casti okna v sekci SloZky nastavi svou slozku, ve které bude pracovat. Pak klepne
na tlacitko Vytvorit proces a v nabidce proces( vybere polozku VDD - Vznik dokumentace - dokumentovy.

Otevre se okno Vznik dokumentace - dokumentovy s nac¢tenym formularem. PGvodce procesu (iniciator) zacne
vyplnovat formular. Postup vyplnéni je naprosto stejny jako pri paralelnim procesu, jediny podstatny rozdil je
v nastaveni volie yp procesu - zde nastavte polozku Paralelni.

Nazew Dokumentovy paralelni Typ procesu: isekvenéni -l

i : Ukazka doki toveh lelnih ,
Popis procesu: a dokumentového paralelniho procesu sekvenini

paralelni
Revizni skupina '

Volba revizni skupiny, souboru (soubort) k revizi, zapis komentare a pripadné pripojeni doprovodnych soubor(
jsou stejné jako u sekvencniho procesu.

Vyplnény formular odeslete do procesu stiskem tlacitka Zahajit proces.
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Vznik dokumentace - dokumentovy [a]

Pivodce Dokumentace - plivodce Adresa plivodce: U t# formuldfl 666, Form Flowe City, 25879 =
Zadavatel Anefka (formuldfovy guru) ~
Nazev Dokumentovy paralelni proces Typ procesu: paralelnt » Do kdy pfipominkovat: | 30. 6. 2019
Popis procesu: Ukazka dokumentového paralelniho procesu
Revizni skupina .
Vyberte skupinu: Dokumentace viastni X
Revizni skupina Role Povinnost Presun Pridat
Formularova Hana Expert na politickou korektnost i d + + —
Henovak Bofivoj Expert na genderovou korektnost v + 3 + —
Neznalek Je gramotny L t )
Revize dokumentu VioZeni z DMS VioZeni z disku
Dokument SloZka DMS Priloha Akce
@ Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx 14 kB | /Dokumentace - ilustrani 0‘ / ﬁ
Popis: Zadejte struEny popis dokumentu

Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Ostatni dokumenty 0 prilch ~

Komentiie Zadejte komentar VioZit komentai

Aneika (formulafovy guru)
(21.06.2019 12:31:36):

Zahajuji paralelni dokumentovy proces

Zahajit proces Zahaji proces vzniku.

Predat jinému zadavateli Preda formulai jinému uZivateli.

Zobrazi pole pro zadani divedu stornovani a umoZni stornovat proces.
o resprscaan formr

PoZadavek na zahajeni procesu potvrd'te stiskem tlacitka OK v dotazu v okénku Proces.

iProoes

ZAHAJENE PROCESU

Byl zahdjen paralelni proces pormoci dokumentového ob&hu.

Otevfit v nové zaloZce ﬁ
]

6.8.3 Prabéh revizniho procesu

Ucastnici procesu - ¢lenové revizni skupiny - obdrzi mailem aviza o pozadavku na revizi dokumentu, spolu
s odkazem na tento dokument v dokumentové slozce.

6.8.3.1 |Iniciator po zahdjeni procesu

Iniciator procesu vidi ve svém formulari zaznam o tom, Ze kopie souboru byly pridéleny vsem ¢lendm revizni
skupiny. Vidi zde také stav jejich zpracovani revize. Zpocatku je tedy u vsech indikace Pracuje s dokumentem.
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Revize dokumentu

Dokument SloZka DMS Pfiloha Akce

@ Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx 14 kB | /Dokumentace - ilustraéni 0\ /

Popis:
@ Dkmeton s roce R dos ue SR —
©  menoy el rocec s e Q. e s amenten.
@ Boal;urénéEtovy_paralelm_procesfPAm.docxf 14 kB Piiloha 0\ Pracuje = dokumentem.

Iniciator procesu dale vidi ve své dokumentové slozce svou vychozi verzi dokumentu (s ¢ernym zamkem) a kopie
dokumentu pro (v tomto pripadé tri) ¢leny revizni skupiny (jesté nezahajili praci, je zde Cerno-Cerveny zamek).

Dokumenty | Sloiky ! Dokumentace - ilustracni

n ﬁ? Fittr []Moje | [ ]Garant

O Akce Nazev wa ¥ ! Vytvoieno wa ¥
O & _!,. 0o 7/ H < & Dokumentowvy_paralelni_proces-PAR1.docx 21.6.201912:21:28
O @ % 0o 7/ B = ® @ Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx 21.6.201912:21:28
O & _!,. 0o 7/ H < & Dokumentowvy_paralelni_proces-PAR1.docx 21.6.201912:21:28
O ﬂ .!. 0 7 B =5 ® Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx 21.6.201912:21:28
[ I I n - (== R Dokumentowy sekvencni proces-SEQ1.docx | 21.6.2019 11:26:04

6.8.3.2 Zpracovani u ¢lend revizni skupiny

Clen revizni skupiny vidi také poloZky vychoziho dokumentu a viech kopii pro revidujici uzivatele. U kopie
prifazené jemu je ¢erno-zluty zamek; s touto kopii bude pracovat. Jako jediny ma také k dispozici tlaéitko
Stahnout pro editaci.

Dokumenty ! Sloky | Dokumentace - ilustracni

“ :I? Fittr [ Meie | []carant

O Akce Nazev wa ¥ ! Vytvoieno wa ¥

O ﬁ _!.. 0 7/ [} & | Dokumentowy_paralelni_proces-PAR1.docx 21.6.2019 12:21:28

O o L o Va E #  Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx 21.6.201912:21:28

O e L & o Va E .: §  Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx 21.6.2019 12:21:28
DEIkLImEI"ItJE UZamcen procesem a Zaroven mnod.

S EEE— rta'«f_paraleln|'_pr-:|ces—F'.LR1.-10:::: 21.6.201912:21:28

— = = . . - ——— M m mm e aa e s

Revidujici uzivatel nacte, upravi a znovu ulozi dokument stejnym zplsobem jako u sekvencniho procesu.

Po Upravé se polozka jeho dokumentu v tabulce zméni - symbol zamku je ¢erny a tladitko Stahnout pro editaci
neni nadale k dispozici.

O Akce Nazev wa ¥ I Vytvofeno wa ¥
O & _!,. o Vs E & | Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx 21.6.201912:21:28
O o & o Vd E % Dokumentovy_paralelni_proces-PAR 1. docx 21.6.201912:21:28
O o & 0/ [H «2 § Dokumentovy paraleini proces-PART.docx 21.6.201912:21:28
O o & 0o/ = R DokuM o e ot Pres-PARTdocx | 21.6.2019 12:21:28
O o & 0/ ) f# | Dokum 1DDOCU: 266972 roces-SEQ1.docx | 21.6.2019 11:26:04
—i =9 [ | Y & funl [ Nalknmantren: calvancni arncac QRN Aney 24 R 2N40 14-2R-NA
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Také u iniciatora procesu se zménil symbol zamku u prislusSného dokumentu na Cerny.

Il Akce Nazev wa ¥

| ﬁ .!’. o _/ .: i} Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx

0O m L o Vd -: #  Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx

O o L 0o / »4 f  Dokumentow paralelni proces-PAR1.docx

3 + 0l Diokumentovy_paralg—< s ]

O ok 0 7 < R - Otevfit dokument

0O m L 0o / «2 | f | Dokumentovy_sekve Hocx
ID_DOCU: 266972

M e 4 o 7 [ R ] MNokumentow sekve T TITTES== oy

Rovnéz ve formulari vidi, ze Clen revizni skupiny svou praci ukoncil, zatimco u druhych dvou dokument dosud ,,leZi
na stole“.

Revize dokumentu

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
@ Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx 14 kB | /Dokumentace - ilustraéni Piloha O\ ,/
Popis:
@ Dokumentow paralelni_proces-PART.docx - 14 kB O,  Ukondil préci s dokumentem.
Formuldfovd Hana
@ Dokum?nto\f“vfplaralelm'fproces-PAR1.docx - 14 KB 0‘ Pracuje s dokumentem.
Menovik Bofivoj

@ Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx -

Nezndlek 14 kB Piiloha 0\ Pracuje s dokumentem.

Takto dokument postupné zpracuji vsichni clenové revizni skupiny.

6.8.4 Finalni zpracovani u iniciatora procesu

Iniciator procesu si otevie formular procesu, kde u viech ¢lent revizni skupiny vidi indikaci Ukoné&il praci
s dokumentem. Tladitkem PFiloha si otevie nebo uloZi vSechny verze revidovanych dokumentd a vytvori z nich
dokument finalni.

@ Dokume'Tto}fy_paralelm_proces-PAm.docx - 14 KB 0‘ Ukondil préci s dokumentem.
Formuldfova Hana
@ Dokum§nto\f“y_plaraleln1_pr0ces-PAR1.docx - 14 KB 0‘ Ukondil préci s dokumentem.
Menovak Bofivoj
@ Dokurj1entow_paralelm_proces-PAm.docx - 14 KB 0‘ Ukondil préci s dokumentem.
MNezndlek
v 0 kB Priloha w Findlni soubor

Po klepnutim na Sedé tlacitko Priloha nahraje zpracovany finalni dokument do dokumentové slozky.

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
@ Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx 14 kB | /Dokumentace - ilustraéni Priloha 0\ ,/
Popis:
@ Esrlfnlj:runlzgot‘?;ygap:;aleln1'_pr0c:es-PAR1.docx B 14 kB 0\ Ukonéil praci s dokumentem.

@ Dokumentovy_paralelni_proces-PART.docx -

Menovik Bofivoj 14 kB Piiloha 0\ Ukonéil praci s dokumentem.

@ Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx

Foumen - 14 kB O,  Ukonéil préci s dokumentem.

v Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx Piiloha w 0\ Finalni soubor

Proces lze bud’ primo ukoncit (Ukoncit proces) nebo ukoncit s otevienim procesu navazného s vyuzitim finalni
verze dokumentu (Finalni verze a ukoncit proces).
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Ukonéi proces a zavie formular

|

Vytvoit nasledny proces:  yyherte proces ze seznamu -

Finalni verze a vytvorit proces Publikuje findlni verze dokumentd, ulod formuldf do archivu a vytvoii proces.

Storno Zobraz pole pro zadédni ddvodu stornovani a umoZni stornovat proces.

UloZt UloZ rozpracovany formular.

Po potvrzeni dotazu v okénku Proces je proces ukoncen a archivovan.

Proces

Ukon&eni procesu

Proces byl (spésné ukocen a pfesunut do uzavienych procesd.

Otevrit v nove zaloZce % |

Po klepnuti na tlacitko Informace o dokumentu v polozce vychoziho dokumentu k revizi se otevre okno Informace
o dokumentu xxx.

Ji S O B & [/ Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1 docx

Dokumentovy_sekvencni_proces-SEQ1.docx
Informace o dokumentu |

Po klepnuti na zalozku Verze dokumentu jsou k dispozici polozky s verzemi dokumentu - vychozi, kone¢né u ¢lend
revizni skupiny a finalni. Pomoci odkazl ve sloupcich Odkaz k nahledu a Odkaz pro staZeni lze u kazdé verze
souboru zobrazit nahled, pripadné ho stahnout do prislusné aplikace (v nasem pripadé Wordu).

Informace o dokumentu: Dokumentovy_paralelni_proces-PAR1.docx

Autor:  Anezka (formulafovy guru)
Vytvoieno: 21.6.201912:21:28
Posledni modifikace:  21.6.2019 13:39:07
Aktualni zpracovatel-referent:  AneZka (formulafovy guru)
Stav dokumentu: Rozpracovany
Kontrola antivirem:  Ano

Zakladni idaje Komentafe (0) Verze dokumentu (5) Historie zmén dokumentu (0)

Verze dokumentu

Verze Autor Modifikoval Posledni zména Odkaz Kk nahledu Odkaz pro staieni
5 Anezka (formulafovy guru) Anezka (formulafovy guru) 21.6.2019 13:39:07 Odkaz Odkaz
4 Aneika (formulafovy guru) Neznalek 21.6.2019 13:16:36 Odkaz Odkaz
3 Anezka (formulafovy guru) Menovak Bofivoj 21.6.2019 13:18:45 Odkaz Odkaz
2 Anezka (formulafovy guru) Formulafova Hana 21.6.201913.05:24 Odkaz Odkaz
1 AneZka (formulafovy guru) AneZka (formulafovy guru) 21.6.2019 12:28:50 Odkaz Odkaz
Zavit
ftware602



6.9 Proces Schvaleni dokumentu

Po vytvoreni dokumentu jednou z vySe popsanych cest byva zapotrebi jesté hotovy dokument podrobit
schvalovacimu fizeni. k fadnému schvaleni rizeného dokumentu je k dispozici formular Schvaleni dokumentu.

Proces schvaleni dokumentu mlzete zahajit dvéma zpUsoby:

e Pod zalozkou PROCESY vyberte svou pracovni slozku. Klepnéte na tladitko Vytvorit proces a z nabidky
vyberte polozku SD - Schvaleni dokumentace.
Poznamka - mUzete také stisknout tlacitko Slozky, pak klepnout na polozku Rizena dokumentace a
v podnabidce na polozku Schvaleni.
Otevre se formular, ktery vyplnte podle nasledujicich kapitol.

e Pod zalozkou DOKUMENTY vyberte svou pracovni slozku a v ni vyhledejte dokument, ktery chcete vlozit do
schvalovaciho procesu. Zaskrtnutim prvniho policka vlevo na radku dokumentu zobrazite plovouci okno
s moznymi akcemi. Zde v sekci Procesy klepnéte na polozku Schvaleni dokumentace. Tlacitkem Spustit
otevrete formular a vyplite jej podle nasledujicich kapitol. Na rozdil od predchoziho zplsobu zahajeni uz
nemusite znovu vyhledavat dokument, jenz ma byt schvalovan - ten se vloZi do formulare automaticky.

Pokud je dokument jiz zarazen do rizené dokumentace, napriklad prosel procesem Vznik dokumentu, pak je
mozné proces schvalovani spustit jako proces tomuto procesu navazny, bez nutnosti rucné manipulovat se
souborem dokumentu a vypliovat znovu jeho evidencni (daje.

6.9.1 Vyplnéni Gdajl o dokumentu

Prvni ¢ast formulare Schvaleni dokumentace je podobna formulardm procest pro vytvoreni dokumentu a slouzi
k vyplnéni evidencnich Udaji o dokumentu.

Schvaleni dokumentace

Plvodce Dokumentace - plvodce Adresa plivodce: U i formulari 666, Form Flowe City, 25879 «
Zadavatel Anezka (formulafovy guru) ~
Nazev Schvalenf dokumentace Typ procesu: sekvenéni - Do kdy schvalit:

Popis procesu: llustrce procesu schvalovani dokumentace

[] notifikovat uzivatele o finalnim schvéleni dokumentu [] sledovat platnost dokumentu

Sekce Plvodce je pritomna pouze v pripadé, ze je rizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou. Uvadi
organizaci (firmu, oddéleni apod.), které rizeny dokument naleZi. Pokud pracujete s vice ptvodci, mizZete 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 doplnkové udaje -
rovnéz needitovatelné.

Do dalsi sekce vyplnte (daje o procesu. Text zapsany do pole Nazev bude nazvem formulare a bude se zobrazovat
v tabulkach s vypisem proces( ve sloupci Nazev.

Pole Popis procesu mizete pouzit k presnéjsi popisné identifikaci procesu.

Volicem Typ procesu vyberte, zda ma schvalovani probihat sekvencné ¢i paralelné (viz kapitolu 6.1 Sekvencni a
paralelni proces).

Pole Do kdy pripominkovat umoziuje urceni data - terminu pripominkovani. V pribéhu zpracovani se zde zobrazi
i pole Start procesu a Ukonceni procesu, ktera jsou vyplnovana automaticky.

Dale je v této sekci mozné nastavit nékteré parametry pro schvalovaci proces:

e Policko Notifikovat uZivatele o finalnim schvaleni dokumentu - pokud je zatrZeno, odesle (icastnikim
schvalovaciho procesu e-mail s informaci o vysledku. Pritomnost této volby a podobu e-mailu nastavuje
administrator procest Rizené dokumentace.

e Povolit odeslani bez priloh - pokud administrator povolil, je mozZné odeslat do schvalovaciho procesu i
formular bez dokumentu v priloze, tedy pouze s textovym popisem. To lze vyuzit v situacich, kdy se
neschvaluje primo dokumentace, ale napriklad operace nebo akce.
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o Policko Sledovat platnost dokumentace - pokud to administrator povolil, umozni zaskrtnuti policka zaslat
upozornéni na blizici se konec platnosti dokumentace. Pri pouziti této volby se zobrazi pole Konec
platnosti pro zadani data. V pripadé, Ze datum neurcite, platnost se nastavi automaticky na 30 dni. Pred
bliZzicim se koncem platnosti bude autorovi procesu odeslana e-mailova zprava s upozornénim. Znéni e-
mailu a interval pred koncem platnosti, kdy bude upozornéni odeslano, nastavuje administrator.

6.9.2 Nastaveni schvalovaci skupiny

Sekce Schvalovatelé slouZi k sestaveni seznamu uzivateld, ktefi budou dokument schvalovat. UZivatele lze do
formulare pridavat jednotlivé, nebo pouzit prednastavenych skupin k jejich hromadnému pridani.

Prednastavenou skupinu si mizete pridat vybérem ze seznamu nabidnutého volicem Vyberte skupinu. Potvrd'te
kontrolni dotaz a systém poté doplni uZivatele ze skupiny do tabulky schvalovatell. Nechcete-li pouZit
predpripravenou skupinu, ponechte zde volbu Vlastni cesta a dopliite uzivatele do tabulky schvalovateld ru¢né.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcl, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci, kterému
je tento dokument prirazen.

Schvalovatelé

Vyberte skupinu: Dokumentace vlastni
Schvalovatelé Role Povinnost Pfesun Pfidat
Formulafova Hana Expert na politickou korektnost v + + -
Nenovak Bofivoj Expert na genderovou korektnost v T 4 + -
Neznalek Je gramotny v T + -

Nyni mGzete tabulku schvalovatel( podle potfeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz predvyplnéna ze
skupiny, nebo prozatim prazdna. Zopakujme si jednotlivé moznosti:

e Pridani dalsiho uzivatele: Tlacitkem ¥ ve sloupci Pfidat doplnite do tabulky novy radek. Umisti se pod
radek, ve kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Schvalovatelé potom napiste jméno uzivatele nebo jeho
cast - po napsani tfi pismen formular nabidne seznam odpovidajicich zaznamd, z nichz mdzete
pozadovaného uzivatele vybrat a potvrdit.

e Odebrani uZivatele: Pokud chcete vyradit nékterého uzivatele ze seznamu schvalovateld, odstrante
tlacitkem == prislusny radek tabulky.

e Zména poradi: V sekvencnim procesu zalezi na poradi schvalovateld. K nastaveni poradi slouzi Sipky ve
sloupci Presun.

e Pole Role a Povinnost se prebiraji z nastaveni skupiny (pokud byl pouzit vybér z predem pripravenych
skupin). Zaskrtnutim pole ve sloupci Povinnost je oznacen uzivatel, jehozZ vyjadreni k procesu je povinné.
Pri ru¢nim pridavani a Upravé schvalovatelt nelze povinnost nastavovat. Pokud neni vyplnén Gdaj ve
sloupci Role, miizete (ale nemusite) ho tam zapsat - jedna se o roli uzivatele ve skupiné schvalovateld.

6.9.3 Pridavani schvalovatell v priibéhu procesu

Pokud to administrator procesu povoli, lze pridavat dalsi schvalovatele i po zahajeni schvalovaciho procesu. Autor
procesu pak ma tlacitka ¥ pro pridani dalsich radkd v sekci Schvalovatelé stale pristupna.

Dalsi postup zavisi na typu schvalovaciho procesu:

« Pokud jde o paralelni proces, jednoduse pridejte tlacitkem ¥ dalsi radky a vlozte do nich dalsi
uzivatele/skupiny. Formular uloZte. Tim vytvorite a odeslete kopie formulare pro ty schvalovatele, kteri
je jesté nemaji na stole.
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Schvalovatele L

Vyberte skupinu: miniskupina =
Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat
Jan Uzivatel v +
Fuitik 4 + -
Anezka Ptackova @ —

e V pripadé sekvenéniho schvalovaciho procesu lze nové schvalovatele zaradit az za uzivatele, kterému
dokument pravé lezi na stole. Tlacitkem ¥ pridejte dal$i Fadek ¢i radky (umisti se vzdy za radek, ve
kterém tlacitko zmacknete) a do nich vlozte dalsi uzivatele ¢i skupiny. Formular ulozte. Dale bude
predavan podle nové nastaveného poradi.

Schvalovatele ~

Vyberte shupinu:

Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat

Anezka Ptackova

+
Jan Ufivatel @ -

6.9.4 PriloZeni schvalovanych dokument

Schvalované dokumenty do formulare pripojite v sekci Schvaleni dokumentu. Soubor(l muze byt pfilozeno i vice.

Schvaleni dokumentu VioZeni z DMS VioZeni z disku

| Nebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vioZite kliknim na tlaéitko ,VloZeni z disku®, ,VloZeni z DM5“, nebo pretaZenim souboru. ‘

Postup je stejny, jak bylo popsano vyse v kapitole VloZeni dokumentd k revizi na strané 121.

Dokument Slozka DMS Priloha Akce
Ke schvaleni.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustracni m ' O\ / ﬁ
Popis: Dokument ke schvaleni sekvenénim procesem

Také zde je samozrejmé zadouci provést ze vseho nejdrive antivirovou kontrolu souboru s (kazdym) dokumentem.

Proti procesum pro vytvoreni dokumentace zde pribylo tlacitko Konvertovat do PDF. Jeho stiskem se prevede
vloZeny soubor do formatu PDF a v této podobé pljde do schvalovaciho procesu.

Tlacitko PFiloha mizete pouzit pro zobrazeni dokumentu v prislusné aplikaci nebo ulozeni souboru s dokumentam
na vas lokalni disk.

Tlacitkem se symbolem lupy Q (Zobrazit nahled prilohy do vedlejsiho okna) zobrazite nahled na obsah
dokumentu. Tlaéitkem se symbolem tuzky (Zobrazit metadata) zobrazite metadata dokumentu nactena

z dokumentové sekce. Tlacitkem se symbolem kartotécniho Stitku (Zobrazit v DMS) otevrete nové okno, ve
kterém bude zobrazena polozka dokumentu v prislusné dokumentové slozce.

Pro lepsi orientaci v dokumentech mGzete u kaZzdého z nich vyplnit pole Popis.

Chcete-li vlozit dalsi soubor, pouZzijte opét jedno z tlacitek Vlozeni z DMS nebo Vlozeni z disku. Jakmile je

priloZen vic nez jeden dokument, miZete podobné jako v sekci Schvalovatelé, pouZit Sipky ve sloupci Pfesun
k serazeni dokumentd.
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Dokument SloZka DMS Priloha Akce

@ Ke schvaleni.pdf 75 kB | /Dokumentace - ilustraéni a Q\ / + ﬁ
Popis: Dokument ke schvéleni sekvenénim procesem

(@) POKUSNY-FINALNI.docx 14 kB | /Dokumentace - ilustraéni N a s/ T i
Popis: Soubaor s pfipominkami pfi sestaveni

Omylem vloZené dokumenty lze ze sekce odebrat tlacitkem se symbolem popelnice (Odebrat prilohu).

6.9.5 Komentare a dalsi pripojené soubory

K formulari lze dale v sekci Komentare obvyklym postupem pripojit néjaky komentarovy text.

V sekci Ostatni dokumenty muzZete k formulari pripojit néjaké dalsi soubory, které nesou doplnikové informace,
nejsou vsak predmétem schvalovaciho procesu.

6.9.6 UloZeni a odeslani formulare

V pribéhu zpracovani mizete formular kdykoli ulozit tlaitkem Ulozit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow ulozi vSechny zmény, které jste ve formulari mezitim provedli, a formular se uzavre. AZ se k nému
budete chtit opét vratit, naleznete jej ve FormFlow ve sloZce Moje k vyrizeni.

Jakmile je formular pripraven, tedy obsahuje veskeré potrebné Udaje i prilohy a sestavenou skupinu
schvalovatelld, miZete jej tlac¢itkem Zahajit proces odeslat do schvalovaciho kolobéhu.

Podle nastaveného typu procesu (paralelni ¢i sekvencni) je dokument odeslan bud'to prvni osobé na seznamu
schvalujicich, nebo rovnou celé skupiné schvalovatell. Dale je schvalovaci proces popsan v kapitole 6.9.8
Formuldr.

Zahdjit proces Zahdji proces schvdleni.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uzivateli.

Ulozt UloE rozpracovany formular.

Storno Zobraz pole pro zadédni ddvodu stornovani a umoZni stornovat proces.

6.9.7 Predani jinému zadavateli

Pred zahajenim procesu je mozné formular predat jinému zadavateli. To lze vyuzit napriklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pripravi proces pro svého nadrizeného. Ten pak po predani sam proces zahaji a nadale
vystupuje jako jeho puvodce a sam ovlada dalsi proces.

K predani dokumentu pouzijte tlacitko Predat jinému zadavateli, umisténé na konci formulare.

Zahajit proces Zahaji proces schvaleni.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému ufivateli.

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

UloZt Ulo& rozpracovany formular.

Formular nabidne vyhledavaci pole pro nalezeni pozadovaného zadavatele. Vyberte jeho jméno v poli Predat
uzivateli a akci potvrd'te tlacitkem Predat uZivateli.
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Zahdjit proces Zahaji proces schvdleni.

Pfedat uZivateli: nen Predat uzivateli
Menovak Bofivoj
Zobraz pole pro zak«ni davodu stornovani a umoZni stornovat proces.
UloFit UloF rozpracovany formuldf.

Formular bude uzavren a novy uzivatel jej najde v sekci Moje k vyrizeni.

6.9.8 Formular je u schvalujicich uzivatel(

Uzivatel, ktery obdrzel formular se schvalovanym dokumentem, je o tom informovan e-mailem a prislusny
formular nalezne ve FormFlow ve sloZce Moje k vyFizeni. Zde mize formular otevrit, seznamit se s dokumentem
a podle potreby se k nému vyjadrit.

Moje k vyrizeni

n 3? Filtr

Akce Kéd va ¥ ! Nazev va ¥ ! SN va ¥
E] o SD Schvéleni dokumentgce (0/0/3) 001370
’ sova L3 — —
B @ 0D test (Formulafova H Otevit formulaF 1927
ﬁ 0 DD asdasdfasd (Formul 1591
ID_UFRM: 569159
E = . Y nn tact (Carmnlafmuea Harra il PRR

UZivatel, ktery dokument pravé schvaluje, mGze upravovat pouze sekci Schvaleni dokumentu, ostatni ¢asti
formulare pro néj jsou pouze informativni.

Schvaleni dokumentu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
@ Ke schvaleni.pdf 75 kB | /Dokumentace - ilustracni m O\ /
Popis: Dokument ke schvéleni sekvenénim procesem
Formuldrova Hana - ma formuldf na stole. Wyjadreni: Souhlasim -
Komentar k vyjadieni: K tomu nemam vyhrady
@) POKUSNY-FINALNI.doex 14 kB | /Dokumentace - flustraéni [ prioha | Q /
Popis: Soubor s pripominkami pri sestaveni
Formulai'ovd Hana - ma formuldf na stole. Wyjadreni: ZdrZuji se hlasovani -
Komentér k vyjadieni: Tohle neznam, tak se radéji nebudu vyjadiovat.

Pokud je dokument zarazeny do adresare, zobrazuje se ve sloupci Akce tlacitko s tuzkou, které otevre odkaz na
metadata souboru. Ve sloupci PFiloha je pak umisténo tlacitko, kterym si mizZete soubor nacist ve vytvarejici
aplikaci ¢i stahnout na disk pocitace (pro pouhy nahled pouzijte tlacitko s lupou)

Jednotlivi schvalovatelé maji v sekci Schvaleni dokumentu moznost u kazdého dokumentu do pole Komentar
k vyjadreni napsat, co si o tomto dokumentu mysli. Volicem Vyjadreni pak vyberou jednu z nabizenych variant
konecného resumé - napriklad Souhlasim ¢i Nesouhlasim. Toto vyjadreni je povinné.

Schvalovatelé na rozdil od iniciatora procesu nevidi véechny ostatni i¢astniky procesu: v sekvencnim procesu vidi
pouze ty, ktefi se vyjadrili pred nimi. V pripadé paralelniho procesu je kazdému uzivateli vytvorena zvlastni kopie
formulare, ve které se ostatni schvalovatelé nezobrazuji vibec.

Kazdy schvalovatel mdze (ale nemusi) napsat k celému procesu schvaleni svij vlastni komentar a v pripadé
potreby prilozit i néjaky soubor, ktery nebude ale soucasti schvalovaného procesu.

Zdlraznéme, Ze schvalujici uzivatelé nemaji moznost zasahovat do obsahu schvalovanych dokumentd.
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Komentare Zadejte komentar
Formulérova Hana (22.06.2019
11:17:08):

Anezka (formularovy guru) (22.06.2019
10:02:20):

Ja jsem to peclivé prohlédla a posilam dal bez ztraty kvétinky.

Odesilam formulaf ke schvéleni

6.9.9 Odeslani formulare do dalsiho kolobéhu

V pripadé sekvencniho schvalovani své vyjadreni odeslete tlacitkem Postoupit dalSimu. Kromé toho mate moznost
formular tlacitkem Vratit predchozimu vratit uzivateli, ktery je v kolobéhu predchozim uzivateli aktualnimu -
napriklad kvili doplnéni.

Pokud se jedna o paralelni proces, jednoduse svou volbu odeslete tlac¢itkem Potvrdit vyjadreni. Formular bude
uzavren a odeslan zpét do FormFlow.

Nechcete-li jesté formular odeslat, mlzete jeho okamzitou podobu zafixovat tlacitkem UloZit. Formular tak
zUstane mezi vasimi formulari k vyrizeni a mlzete se k nému vratit pozdéji.

6.9.10 Vyznaceni prubéhu schvalovani

V pribéhu schvalovani se v prehledech formulara ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina Ciselnych
Gdajt, informujicich o pribéhu procesu. Zpusob vyznacovani se lisi podle toho, zda jde o sekvencni, ¢i paralelni
proces (rozdil popisuje kapitola 6.1 Sekvencni a paralelni proces).

Sekvencni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)

e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal
e B - kolik uzivatel bylo preskoceno (vylouceno z procesu)

e C - pro kolik uzivatell byl proces zahajen.

Akce Kod Jméno formulare
B O 5 SO Smérnice 2/2017 (2/1/3)

Paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

e A - kolik uzivatell formular jiz vyplnilo a poslalo dal

e B - pro kolik uZivateld byl proces zahajen.

6.9.11  Vyrizeni dokumentu

Po dokonceni schvalovani vSéemi uZivateli v seznamu se formular vrati jeho iniciatorovi. Ten kromé toho mize
schvalovani ukoncit kdykoli pred¢asné, pokud si formular u sebe otevre a stiskne tlacitko Ukoncit paralelni proces
¢i Prevzit.

Pfedat uZivateli:  Vyberte uZivatele ze seznamu >
m Ukonéi proces schvaleni, formulai’ pievezme autor.
Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umozni stornovat proces.
UloZi rozpracovany formular’.

Posledni schvalujici uzivatel posle formular stiskem tlacitka Postoupit dalSimu (pri sekvencnim procesu) zpét
iniciatorovi procesu.
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i Proces

POSTOUPENI FORMULARE

Proces schvalovani byl ukoncen
a formular byl predan autorovi Anezka (formularovy guru).

Otevrit v nove zaloZce m

Sekce Schvaleni dokumentu nyni obsahuje polozku Finalni schvaleni. Zavérecné rozhodnuti v poli Vyjadreni
zavisi na odpovédich predchozich schvalovatel. Pokud byly vSechny odpovédi pfedchozich schvalovatel(
souhlasné, pripadné se zdrzeli hlasovani, bude i finalni vyjadreni kladné.

(¥)  POKUSNY-FINALNI.docx 14 kB /Dokumentace - ilustraéni o, 7
Popis: Soubor s pripominkami pfi sestaveni
Formuldfova Hana - schvaloval. VyjadFeni: Zdrzuji se hlasovani 22.06.2019 n Formulafova Hana

Komentar k vyjadieni:

Nenovak Bofivoj - schvaloval. Vyjadreni: Souhlasim 22.06.2019 R Nenovik Bofivoj
Komentar k vyjadieni: prosté famoézni ...
Nezndlek - schvaloval. Vyjadieni: ZdrZuji se hlasovani 22.06.2019 R Neznalek
Komentar k wyjadieni: Bubububu!
Finalni schvéleni Vyjadieni: ENesouhla;w’m -

Zdrzuji se hlasovani
AU RS .w

Nesouhlasim

Pokud se néktery z predchozich schvalovatel( vyjadril negativné, bude dokument zamitnut.

Schvalovaci proces konci uloZzenim finalni verze do archivu. Stisknutim tlacitka Ukoncit proces je dokument, at’ uz
schvaleny nebo zamitnuty, archivovan a proces ukoncen.

Ukondit proces Ukon€i proces a zavi'e formular.

Wytvorit nasledny proces [tvoFen .

Publikuje finalni verze dokument(, formulaf bude ulo?en do archivu.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umao?ni stornovat proces.

Proces

UKONCENI PROCESU

Proces byl Uspé&sné ukocen a pfesunut do uzavienych procesd.

Otevrit v nové zalozce %
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Pokud je to vhodné, mize se spolu s archivaci zaroven vytvorit navazny proces (napriklad distribuce), pro ktery se
pouzije pravé schvaleny dokument. V takovém pripadé stisknéte tlacitko Vytvorit nasledny proces, pak volicem
Vytvorit nasledny proces vyberte nazev pozadovaného procesu a volicem Pro uzivatele vyberte uzivatele,
kterému bude proces postoupen. Pak stisknéte tlacitko Ukoncit proces a vytvorit nasledny.

Ukondi proces a zavi'e formuldr’.

Vytvorit nasledny proces: DD ASiC - Distribuce dokumentace ...~ = Pro uZivatele: Pokuston Testomil

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces. ‘ Provede finalni schvéleni a vytvori nasledujici proces
“ UloZi rozpracovany formular.

Dokument bude archivovan a zaroven se automaticky vytvori novy formular odpovidajici vybranému procesu.

Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje v seznamu archivovanych dokumentt pomoci barevné ikony
formulare:

o [ zelens schvaleni procesu,

o [ gervené zamitnuti procesu, tedy preruseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.

6.10 Podpisova kniha

Po vytvoreni dokumentu jednou z vyse popsanych cest byva zapotrebi jesté hotovy dokument podrobit
schvalovacimu rizeni. K hromadnému schvaleni vice dokument( mlizete vyuzit proces Podpisova kniha.

Proces schvaleni dokumentu timto procesem mUzete zahajit dvéma zpUsoby:

e Pod zalozkou PROCESY vyberte svou pracovni slozku. Klepnéte na tlacitko Vytvorit proces a z nabidky
vyberte polozku PKD - Podpisova kniha.
Poznamka - muzete také stisknout tlacitko Slozky, pak klepnout na polozku Rizena dokumentace a
v podnabidce na polozku Podpisova kniha.
Otevre se formular, ktery vyplnte podle nasledujicich kapitol.

e Pod zalozkou DOKUMENTY vyberte svou pracovni slozku a v ni vyhledejte dokumenty, ktery chcete vlozit
do schvalovaciho procesu. Zaskrtnutim prvniho poli¢ka vlevo na radku kazdého z dokumentu zobrazite
plovouci okno s moznymi akcemi. Zde v sekci Procesy klepnéte na polozku Podpisova kniha. Tlacitkem
Spustit otevrete formular a vyplite jej podle nasledujicich kapitol. Na rozdil od predchoziho zpisobu
zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat dokumenty, které maji byt schvalovany - ty se vlozi do formulare
automaticky.

Pokud je dokument jiz zarazen do rizené dokumentace, napriklad prosel procesem Vznik dokumentu, pak je
mozZné proces schvalovani spustit jako proces tomuto procesu navazny, bez nutnosti rucné manipulovat se
souborem dokumentu a vyplnovat znovu jeho evidencni Gdaje.

6.10.1 Vyplnéni udaji o dokumentu ¢i dokumentech

Prvni ¢ast formulare Schvaleni dokumentace je podobna formulardm procest pro vytvoreni dokumentu a slouzi
k vyplnéni evidenénich Udaji o dokumentu.

Podpisova kniha

Pdvodce -~ Viyberte piivodce -- hd
Zadavatel Anezka (formulafovy guru) -
Nazev Zadejte nazev dokumentu Podepsat do:

Popis dokumentu: Zadejte strucny popis dokumentu

Autor procesu je soucasti podepisovaci cesty

Sekce Plvodce je pritomna pouze v pripadé, ze je fizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou. Uvadi
organizaci (firmu, oddéleni apod.), které fizeny dokument nalezi. Pokud pracujete s vice plvodci, mizete si
v této sekci zvolit, kterému z nich schvalovany dokument nalezi.
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Pole Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakozto osobé, ktera dokument uvadi do procesu. Tuto Cast neni mozné
upravovat, Udaje jsou prevzaty ze serveru. Klepnutim na Sipku vpravo se zobrazi nékteré dalsi doplnkové udaje -
rovnéz needitovatelné.

Do dalsi sekce vyplite Udaje o procesu. Text zapsany do pole Nazev bude nazvem formulare a bude se zobrazovat
v tabulkach s vypisem procest ve sloupci Nazev.

Pole Popis procesu mizete pouzit k presnéjsi popisné identifikaci procesu.

Pole Podepsat do umoznuje urceni data - terminu do kdy maji byt dokumenty podepsany. V prabéhu zpracovani
se zde zobrazi i pole Start procesu a Ukonceni procesu, ktera jsou vypliovana automaticky.

Dale je v této sekci zaskrtavaci policko Autor procesu je soucasti podepisovaci cesty. V zavislosti na jeho
zatrzeni se iniciatorovi procesu budou ¢i nebudou zobrazovat prvky pro podepsani prilozenych dokumentd.

6.10.2 Nastaveni podepisovaci cesty

Sekce Podepisovaci cesta slouzi k sestaveni seznamu uzivatell, ktefi budou prilozené dokumenty podepisovat.
Uzivatele lze do formulare pridavat jednotlivé, nebo pouzit prednastavenych skupin k jejich hromadnému pridani.

Prednastavenou skupinu si muzete pridat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrd'te kontrolni dotaz a systém
poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky podepisujicich. Nechcete-li pouZzit predpripravenou skupinu, ponechte
zde volbu Vlastni cesta a doplite uzivatele do tabulky podepisujicich rucné.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcl, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci, kterému
je tento dokument prirazen.

Podepisovaci cesta ~
Vyberte skupinu: Dokumentace vlastni hd
Podepisujici Role Povinnost Presun Pridat
Formuldfova Hana Expert na politickou korektnost v + + -
Nenovak Bofivoj Expert na genderovou korektnost v T 4 + =
Neznalek Je gramotny v 1 + -

Nyni mGzete tabulku schvalovatel( podle potfeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz predvyplnéna ze
skupiny, nebo prozatim prazdna. Zopakujme si jednotlivé moznosti:

o PFidani dalsiho uZivatele: Tlacitkem = ve sloupci Pfidat doplnite do tabulky novy radek. Umisti se pod
radek, ve kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Podepisujici potom napiste jméno uzivatele nebo jeho
¢ast - po napsani tfi pismen formular nabidne seznam odpovidajicich zaznama, z nichZ mizete
pozadovaného uzivatele vybrat a potvrdit.

e Odebrani uzivatele: Pokud chcete vyradit nékterého uZivatele ze seznamu schvalovateld, odstrarite
tlacitkem == prislusny radek tabulky.

e Zména poradi: Podpisova kniha bude podepisujicim predlozena postupné, zalezZi tedy na jejich poradi v
seznamu. K nastaveni poradi slouzi Sipky ve sloupci Presun..

e Pole Role a Povinnost se prebiraji z nastaveni skupiny (pokud byl pouzit vybér z predem pripravenych
skupin). Zaskrtnutim pole ve sloupci Povinnost je oznacen uzivatel, jehoz vyjadreni k procesu je povinné.
Pri ru¢nim pridavani a Upravé schvalovatell nelze povinnost nastavovat. Pokud neni vyplnén daj ve
sloupci Role, miZete (ale nemusite) ho tam zapsat - jedna se o roli uZivatele ve skupiné schvalovateld.

6.10.3  Pridavani schvalovatel( v pribéhu procesu

Pokud to administrator Podpisové knihy povoli, |ze pridavat dalsi podepisujici i po zahajeni podepisovani.
Vyhledavaci pole i tlacitka pro pridani uzivateld ¢i skupin jsou pak pro zadavatele procesu stale pristupna.

Nové podepisujici ze zafadit az za uzivatele, kterému dokument pravé lezi na stole. Tlacitkem ¥ pFidejte dalsi
radek ¢i radky (umisti se vzdy za radek, ve kterém tlacitko zmacknete) a do nich vlozte dalsi uzivatele i skupiny.
Formular ulozte. Dale bude predavan podle nové nastaveného poradi.
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Podepisovaci cesta o~

Vyberte skupinu: =
Podepisujici Role Povinnost Presun Pridat
Petr Uzivatel +
Jan Reditel (reditel) i + -
ane t + -

| Anezka P. (anezka) th

6.10.4 Prilozené soubory

Dokumenty, které maji byt podepsany, do formulare pripojite v sekci Schvaleni dokumentu. Soubord mdze byt i
vice, v pripadé potieby pro né pridejte dal$i sekce pro vkladani priloh stiskem tlacitka .

Dokumenty k podpisu VioZeni z DMS VioZeni z disku

| Nebyl vloZen Zadny dokument. Dokument vloZite kliknim na tlacitko , VloZeni z disku®, ,VloZeni z DM5“, nebo pretaZzenim souboru. ‘

Postup je stejny, jak bylo popsano vyse v kapitole VloZeni dokumenti k revizi na strané 121.

Schvaleni dokumentu VioZeni z DMS VloZeni z disku

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
Ke schvaleni.docx 13 kB | /Dokumentace - ilustraéni m ' Q\ / ﬁ
Popis: Dokument ke schvaleni sekvenénim procesem

Také zde je samozrejmé zadouci provést ze vseho nejdrive antivirovou kontrolu souboru s (kazdym) dokumentem.

Pred zahajenim procesu je tfeba vsechny prilohy zkonvertovat do formatu PDF. Vsimnéte si symbolu ve sloupci

Akce. Klepnutim na tlacitko | (Konvertovat do PDF) se pripojeny dokument zkonvertuje do formatu PDF. Pokud
je pripojen dokument, ktery do formatu PDF v jedné operaci jiZz ve formatu PDF je, pak je zde tlacitko se

symbolem i ] (Zobrazit informace o PDF). Pokud je nezkonvertovanych soubort dva a vice, je vlevo pod tabulkou
tlacitko Konvertovat vse - jeho stiskem zkonvertujete vSechny potrebné soubory.

Tlacitko PFiloha mlzete pouzit pro zobrazeni dokumentu v prislusné aplikaci nebo ulozeni souboru s dokumentam
na vas lokalni disk.

Tlacitkem se symbolem lupy Q (Zobrazit nahled prilohy do vedlejsiho okna) zobrazite nahled na obsah
dokumentu. Tlaéitkem se symbolem tuzky (Zobrazit metadata) zobrazite metadata dokumentu nactena

z dokumentové sekce. Tlacitkem se symbolem kartotécniho Stitku (Zobrazit v DMS) otevrete nové okno, ve
kterém bude zobrazena polozka dokumentu v prislusné dokumentové slozce.

Pro lepsi orientaci v dokumentech mGzete u kaZzdého z nich vyplnit pole Popis.

Chcete-li vlozit dalsi soubor, pouZzijte opét jedno z tlacitek Vlozeni z DMS nebo Vlozeni z disku. Jakmile je
priloZen vic nez jeden dokument, muZete podobné jako v sekci Podepisujici, pouZit Sipky ve sloupci PFesun
k serazeni dokumentd.

Dokumenty k podpisu VioZeni z DMS VloZeni z disku

Dokument SloZka DMS Priloha Akce

@ Do podpisove knihy-2.docx 14 kB /Dokumentace - ilustraéni m 'a Q\ / + ﬁ
Popis: Zadejte strucny popis dokumentu

@ Do podpisove knihy-1.docx 14 kB /Dokumentace - ilustraéni m 'a O\ / T ﬁ
Popis: Zadejte strucny popis dokumentu

Konvertovat vie [y

| Konvertuje viechny vioZené dokumenty do PDF/A. ‘

Omylem vlozené dokumenty lze ze sekce odebrat tlacitkem se symbolem popelnice (Odebrat prilohu).
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Pokud je v horni cCasti formulare zatrZzeno, Ze Autor procesu je soucasti podepisovaci cesty, pak se zde zobrazuji i
ovladaci prvky pro podepsani priloZzenych soubort. Jejich vyznam je popsan v kapitole 6.10.8 Schvalovdni
formuldre - podepisovani.

6.10.5 Komentare a dalsi pripojené soubory

K formulari lze dale v sekci Komentare obvyklym postupem pripojit néjaky komentarovy text.

V sekci Ostatni dokumenty mizete k formulari pripojit néjaké dalsi soubory, které nesou doplrikové informace,
nejsou vsak predmétem schvalovaciho procesu.

6.10.6 Ulozeni a odeslani formulare

V prabéhu zpracovani mizete formular kdykoli uloZit tlacitkem UlozZit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow ulozi vSechny zmény, které jste ve formulari mezitim provedli, a formular se uzavre. AZ se k nému
budete chtit opét vratit, naleznete jej ve FormFlow ve slozce Moje k vyrizeni.

Jakmile je formular pripraven, tedy obsahuje veskeré potrebné Udaje i prilohy a sestavenou skupinu
podepisovatell, mlzete jej tladitkem Zahajit proces odeslat do schvalovaciho kolobéhu.

Zahajit proces Zahaji proces schvaleni.

Predat jinému zadavateli Predd formular jinému ufivateli.

Zobrazi pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.
UloZt UloZ rozpracovany formular.

6.10.7 Predani jinému zadavateli

Pred zahajenim procesu je mozné formular predat jinému zadavateli. To lze vyuzit napriklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pripravi proces pro svého nadrizeného. Ten pak po predani sam proces zahaji a nadale
vystupuje jako jeho plvodce a sam ovlada dalsi proces.

K predani dokumentu pouzijte tlacitko PFedat jinému zadavateli, umisténé na konci formulare.

Zahdjit proces Zahaji proces schvdleni.

Predat jinému zadavateli Preda formular jinému uzivateli.

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

UloZt Ulo& rozpracovany formular.

Formular nabidne vyhledavaci pole pro nalezeni poZzadovaného zadavatele. Vyberte jeho jméno v poli Predat
uzivateli a akci potvrd'te tlacitkem Predat uzivateli.

Zahdjit proces Zahaji proces schvaleni.
Predat ufivateli:  nen Predat ufivateli

| MNenovak Bofivoj [ |

Zobrazi pole pro zak«hi divodu stornovani a umoZni stornovat proces.
UloZt UloF rozpracovany formuldf.

Formular bude uzavren a novy uzivatel jej najde v sekci Moje k vyrizeni.
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6.10.8 Schvalovani formulare - podepisovani

Pokud vam byl predan formular podpisové knihy k podepsani, budete o tom informovani e-mailem a prislusny
formular naleznete ve FormFlow ve sloZzce Moje k vyrizeni. Odsud mlzete formular otevrit, seznamit se s jeho
obsahem a pripadné dokumenty podepsat.

Béhem podepisovani muzZete upravovat pouze sekci Dokumenty k podpisu, ostatni ¢asti formulare jsou pouze
informativni.

U jednotlivych dokument(l, pokud jsou zarazeny 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
pripojeni Komentare.

Podstatné prvky jsou ale umistény az pod viemi pripojenymi dokumenty: zde mdzete nastavit vlastnosti
samotného podpisu a ten pak potvrdit.

Pokud chcete kromé podpisu pripojit i Casové razitko, zatrhnéte volbu s ¢asovym razitkem.

Tlacitkem Podepsat zobrazite dialog pro vybér elektronického certifikatu. Po jeho vybéru aplikace podepise
vSechny dokumenty ve formulari.

Dokumenty k podpisu VioZeni z DMS VioZeni z disku

Dokument SloZka DMS Priloha Akce

@ Do podpisove knihy-Z.pdf 82 kB /Dokumentace - ilustracni m 0 O\ / 4 ﬁ
Popis: Dokument do podpisové knihy

@ Do podpisove knihy-1.pdf 82 kB /Dokumentace - ilustracni m 0 O\ / 1 ﬁ
Popis: Dokument do podpisové knihy
s £asovym razitkem vizualni podpis na stejném misté u viech dokumentd

K podpisu je mozné pripojit i vizualizaci - graficky prvek, ktery znazoriuje, ze byl dokument podepsan. Chcete-li
vizualizaci pouZit, zvolte pro podepsani souboru tlacitko Podepsat s vizualizaci. V takovém pripadé budete kromé
vybéru certifikatu vyzvani také k nastaveni vizualizace - umisténi na strance dokumentu. Vizualizaci mizZete
nastavit zvlast pro kazdy dokument.

Pokud chcete vizualizaci vlozit jednotné, zatrhnéte pred podpisem volbu vizualni podpis na stejném misté u
vSech dokumentt. 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.

& Do podpisove knihy-1.pdf 191kB | /Dokumentace - ilustragni O aQ /=1 ]
Original autora Vysledek: R Podepsal Anezka (formulafovy guru)
Popis: Dokument do podpisové knihy

Po podepsani a pripadném okomentovani odeslete formular tlacitkem Postoupit dalSimu. FormFlow jej preda
dalsimu podepisujicimu. Kromé toho mate moznost misto podpisu formular Vratit pfedchozimu.

Nechcete-li jesté formular predat dal, miZete pripadné zmény potvrdit tladitkem UlozZit. Formular tak zlstane
mezi vasimi formulafi k vyfizeni a miZete se k nému vratit pozdéji.
6.10.9 Vyznaceni pribéhu schvalovani

V priibéhu schvalovani se v prehledech formulara ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina Ciselnych
Udaju, informujicich o pribéhu procesu.

Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)
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o A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal
e B - kolik uzivatel( bylo preskoceno (vylouceno z procesu)

e C - pro kolik uzivatell byl proces zahajen

Akce Kod ! Nazev i SN

B O@ i@ °Fxo Podpisova kniha (0/0/3) 000553

6.10.10 Vyrizeni dokumentu

Po dokonceni podepisovani vsemi uzivateli v seznamu se formular vrati zadavateli. Ten kromé toho muize do
procesu podepisovani zasahovat: pokud si formular otevie, mize v poli PFedat uzZivateli formular posunout do
jiného kroku podepisovaci cesty, pripadné tlacitkem Prevzit podepisovani zcela ukoncit.

Do podpisove knihy-1.pdf 232 kB /Dokumentace - flustracni m o Q f

Original autora Vysledek: lP[)depgaL 23.06.2019 _ Aneika (formuldfovy guru)
Popis: Dokument do podpisové knihy

Formulaiova Hana - podepisoval. Vysledek: l Podepsal 23.06.2019 Formuldfova Hana
Komentar:

Menovak Borivoj - podepisoval. Vysledek: lpgdepgaL 23.06.2019 _ Nenovak Bofivoj
Komentar:

Neznélek - podepisoval. Visledek: lPodepsaL 23.06.2019 _ MNezndlek
Komentar:

Finalni podepsani. Vysledek: Nepodepsal Celkovy vysledek: Vsichni ze skupiny podepisujicich dokument

podepsali.

Jakmile je formular vracen zadavateli, maze stisknout tlacitko Ukond&it proces. Poté je dokument archivovan a
proces ukoncen.

Proces

UKONCENI PROCESU

Proces byl Gspésné ukoCen a presunut do uzavienych procest.

Otevrit v nové zaloZce %

Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje v seznamu archivovanych dokumentid pomoci barevné ikony
formulare:

o [ zelens schvaleni procesu,

[ gervené zamitnuti procesu, tedy preruseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.

6.11 Distribuce dokumentace

K Fizenému rozeslani dokumentu uréené skupiné uzivatell - véetné kontroly, zda si dokument precetli - pouzijete
formular Distribuce dokumentace. Adresati maji navic moznost dokument dale rozeslat dal$im uzivateldm,
jejichz vyjadreni bude v dokumentu také evidovano.

Proces distribuce dokumentu timto procesem mizete zahajit dvéma zpusoby:
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o Pod zalozkou PROCESY vyberte svou pracovni slozku. Klepnéte na tlacitko Vytvorit proces a z nabidky
vyberte polozku DD - Distribuce dokumentace.
Poznamka - miZete také stisknout tlacitko Slozky, pak klepnout na polozku Rizena dokumentace a
v podnabidce na polozku Distribuce dokumentace.
Otevre se formular, ktery vyplnte podle nasledujicich kapitol.

e Pod zalozkou DOKUMENTY vyberte svou pracovni slozku a v ni vyhledejte dokumenty, ktery chcete vlozit
do distribuc¢niho procesu. Zaskrtnutim prvniho policka vlevo na fadku kazdého z dokument(l zobrazite
plovouci okno s moznymi akcemi. Zde v sekci Procesy klepnéte na polozku Distribuce dokumentace.
Tladitkem Spustit otevrete formular a vyplite jej podle nasledujicich kapitol. Na rozdil od predchoziho
zpUsobu zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat dokumenty, které maji byt distribuovany - ty se vlozi do
formulare automaticky.

Pokud je dokument jiz zarazen do rizené dokumentace, napriklad prosel procesem Vznik dokumentu, pak je
mozné proces schvalovani spustit jako proces tomuto procesu navazny, bez nutnosti ru¢né manipulovat se soubory
dokumentu a vypliovat znovu jejich evidencni (daje.

6.11.1  Vyplnéni udaji o dokumentu

Prvni ¢ast formulare pro fizenou distribuci dokumentace slouzi k vyplnéni evidencnich (dajd o dokumentu.

Distribuce dokumentace

Plvodce Dokumentace - plivodce Adresa plivodce: U i formulaii 666, Form Flowe City, 25879 “
Zadavatel AneZka (formulafovy guru) ~
Nazev Distribuce dokumentace Potvrdit do: 30. 6. 2019

Popis procesu: Ukézka procesu distribuce dokumentace

Sekce Plvodce je pritomna pouze v pripadé, Ze je rizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou. Zobrazuje se
obvykle ve sbaleném stavu a uvadi organizaci (firmu, oddéleni apod.), které rizeny dokument nalezi.

Sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o iniciatorovi procesu, ktery dokumenty uved| do procesu. Tuto Cast neni
mozZné upravovat, Udaje jsou prevzaty ze serveru.

Do sekce Nazev vyplnte Udaje o rizeném dokumentu ¢i dokumentech. Text uvedeny v prvnim poli se pouzije i jako
nazev kolujiciho formulare, pole Popis procesu miizete pouzit k presnéjsi identifikaci. Pole Potvrdit do umoznuje
vlozeni data - terminu, do kterého se maji uzivatelé vyjadrit.

6.11.2 Nastaveni distribu¢ni skupiny

Sekce Distribuéni skupina slouzi k sestaveni seznamu uzivateld, kterym bude dokument rozeslan. UZivatele lze do
formulare pridavat jednotlivé nebo pouzit prednastavenych skupin k jejich hromadnému pridani.

Prednastavenou skupinu si miZete pridat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrd'te kontrolni dotaz a systém
poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky s distribucni skupinou. Nechcete-li pouZit predpripravenou skupinu,
ponechte zde volbu Vlastni cesta a doplnte uzivatele do distribucni skupiny rucné.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcll, zavisi nabidka skupin v seznamu na puvodci, kterému
je tento dokument prirazen.

Distribuéni skupina ~
Wyberte skupinu: Dokumentace vlastni -
Distribuéni skupina Role Povinnost Presun Pridat
Anezka (formularovy guru) Sefka skupiny v 4 + -
Formuldfova Hana Expert na politickou korektnost v T 4 + -
Menovak Bofivoj Expert na genderovou korektnost v 1 4 + -
Neznélek Je gramotmy v 1 + -
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Nyni muzete tabulku ¢lend distribu¢ni skupiny podle potreby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz
predvyplnéna ze skupiny, nebo prozatim prazdna. Zopakujme si jednotlivé moznosti:

 Pridani dal3iho uzivatele: Tlacitkem # ve sloupci PFidat doplnite do tabulky novy fadek. Umisti se pod
radek, ve kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Distribu¢ni skupina potom napiSte jméno uZzivatele nebo
jeho Cast - po napsani tfi pismen formular nabidne seznam odpovidajicich zaznam(, z nichZz mizete
pozadovaného uzivatele vybrat a potvrdit.

e Odebrani uZivatele: Pokud chcete vyradit nékterého uzivatele ze seznamu schvalovateld, odstrante
tlacitkem == prislusny radek tabulky.

e Zména poradi: Podpisova kniha bude podepisujicim predlozena postupné, zalezi tedy na jejich poradi v
seznamu. K nastaveni poradi slouzi Sipky ve sloupci Presun..

e Pole Role a Povinnost se prebiraji z nastaveni skupiny (pokud byl pouzit vybér z predem pripravenych
skupin). Zaskrtnutim pole ve sloupci Povinnost je oznacen uzivatel, jehoz vyjadreni k procesu je povinné.
Pri ru¢nim pridavani a Upravé schvalovatell nelze povinnost nastavovat. Pokud neni vyplnén (daj ve
sloupci Role, miizete (ale nemusite) ho tam zapsat - jedna se o roli uzivatele ve skupiné schvalovateld.

6.11.3  Skupiny pro nové zalozené uzivatele

Sekce Seznam skupin pro nové zalozené uzivatele slouzi ke zjednoduseni dodatecného rozesilani dokumentu
dal$im uzivatellm, napfiklad novym zaméstnanciim. Server bude automaticky dohlizet na to, aby byl dokument
distribuovan novym uzivatelim dané skupiny ¢i skupin, a to i tém, kteri budou do dané skupiny zarazeni pozdéji.

Seznam skupin pro nové zaloZené uzivatele

Seznam pro prvotni proces distribuce dokumentu

Dokumentace

Zadejte minimané 3 znaky pro vyhledani skupiny. +

Podobné jako v predchozi tabulce si zde mizete tlacitkem 4 pridat novy radek pro vlozeni dal$i skupiny i naopak
tlacitkem == prebytecny radek odebrat.

6.11.4 Prilozené soubory
Distribuované dokumenty jsou k formulari prikladany v sekci Distribuce dokumentu. Soubord mdze byt i vice.

Postup je stejny, jak bylo popsano vyse v kapitole VloZeni dokumenti k revizi na strané 121.

Distribuce dokumentu VloZeni z DMS VloZeni z disku

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
@ Dokument k distribuci.docx 14kB /Dokumentace - ilustracni m Q / ﬁ
Popis: Dokument uréeny pro distribuci uZivatelim

Také zde je samozrejmé zadouci provést ze vseho nejdrive antivirovou kontrolu souboru s (kazdym) dokumentem.

Tlacitko PFiloha mizete pouzZit pro zobrazeni dokumentu v prislusné aplikaci nebo uloZeni souboru s dokumentem
na vas lokalni disk.

Tlac¢itkem se symbolem lupy Q, (Zobrazit nahled prilohy do vedlejsSiho okna) zobrazite nahled na obsah
dokumentu. Tlacitkem se symbolem tuzky (Zobrazit metadata) zobrazite metadata dokumentu nactena

z dokumentové sekce. Tladitkem se symbolem kartotécniho stitku (Zobrazit v DMS) otevrete nové okno, ve
kterém bude zobrazena polozka dokumentu v prislusné dokumentové slozce.

Pro lepsi orientaci v dokumentech mlzete u kazdého z nich vyplnit pole Popis.

Chcete-li vlozit dalsi soubor, pouzijte opét jedno z tlacitek Vlozeni z DMS nebo Vlozeni z disku. Jakmile je
priloZen vic nez jeden dokument, miZete podobné jako v sekci Schvalovatelé, pouZit Sipky ve sloupci PFesun
k serazeni dokumentd.
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6.11.5 Komentare a dalsi pripojené soubory
K formulari lze dale v sekci Komentare obvyklym postupem pripojit néjaky komentarovy text.

V sekci Ostatni dokumenty muzZete k formulari pripojit néjaké dalsi soubory, které nesou doplrikové informace,
nejsou vsak predmétem schvalovaciho procesu.

6.11.6 Ovladani formulare

V pribéhu zpracovani mizete formular kdykoli ulozit tlaitkem UlozZit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow ulozi vSechny zmény, které jste ve formulari mezitim provedli.

Jakmile je formular pripraven, tedy obsahuje veskeré potrebné Udaje i prilohy a sestavenou distribuc¢ni skupinu,
tlacitkem Zahajit proces spustite jeho distribuci. Dokument tim bude odeslan celé nastavené distribucni skupiné.

Tlacitkem Ukonéit distribuci muiZe autor kdykoli ukonéit ¢ekani na vyjadreni uzivateld.

6.11.7 Predani jinému zadavateli

Pred zahajenim procesu je mozné formular predat jinému zadavateli. To lze vyuZit napriklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pripravi proces pro svého nadrizeného. Ten pak po predani sam proces zahaji a nadale
vystupuje jako jeho puvodce.

Proces

ZAHAJENI PROCESU

Byl zahajen distribucni proces dokumentdi.
Bylo vytvorfeno celkem 4 formulart pro distribucni skupinu.

Otevrit v nove zaloZce m

K predani dokumentu kliknéte na tladitko PFedat jinému zadavateli, umisténé na konci formulare.

Zahajit proces Zahaji proces distribuce.

Predat jinému zadavatel Preda formular jinému uzvateli.

Storno Zobraz pole pro zadédni ddvodu stornovani a umoZni stornovat proces.

UloZit UloZ rozpracovany formular.

Nového puivodce procesu vyhledejte v poli PFedat uZivateli zadanim casti jeho jména a poté vybérem
z nabidnutého seznamu. Volbu potvrd'te tla¢itkem Predat uZivateli. Formular bude uzavren a novy uzivatel jej
najde v sekci Moje k vyrizeni.

Zahdjit proces Zahéji proces distribuce.

Pfedat uZivateli:  Formulafova Hana F'Fedﬁh.t uFivateli
Zobrazi pole pro zadéni divodu stornovéni a umoZni stornovat proces.
UloZt Ulo# rozpracovany formular.
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6.11.8 Distribuce formulare

Uzivatel, kterému je dokument distribuovan, je o tom informovan e-mailem a prislusny formular nalezne ve
FormFlow ve slozce Moje k vyFizeni. Odsud muze formular otevrit, seznamit se s nim a potvrdit, Ze dokument
Cetl.

Sekce Distribuce dokumentu zde obsahuje pouze tabulku s originalnim dokumentem (¢i dokumenty) a blok, ve
kterém muze adresat pripojit svij Komentar a Vyjadreni, Ze dokument cetl.

Distribuce dokumentu

Dokument SloZka DMS Pfiloha Akce
@ Dokument k distribuci.docx 14kB /Dokumentace - ilustracni O\ / E
Popis: Dokument uréeny pro distribuci uZivateldm
Formularova Hana - ma formuldr’ na stole. Vyjadreni: -
Komentar:  Zadejte struény komentaf k dokumentu

Antivirova kontrola viech piiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych piiloh

Formular pak ulozte tlacitkem Potvrdit vyjadreni, umisténym ve spodni ¢asti. Tim bude uzavren a odeslan zpét
do FormFlow.

Potvrdit vwwjadrem h Uloz podepsany formular s vwjadrenim.

Vytvorit naslednou distribuci Vytvofit naslednou distribuci pro definovanou mnofnu ufvateld.

Nechcete-li jesté formular vyridit, mizete pripadné zmény potvrdit tlacitkem UloZit. Formular tak zistane mezi
vasimi formulari k vyrizeni a muzete se k nému vratit pozdéji.

Kromé toho muazZete formular dale distribuovat. K tomu slouZi tlacitko Vytvorfit naslednou distribuci.

6.11.9 Nasledna distribuce

Typickym prikladem pouziti nasledné distribuce je rozeslani dokumentu vedoucim oddéleni, a ti poté sami
rozhodnou, zda dokument dale rozeslat svym podrizenym.

Stiskem tlacitka Vytvorit naslednou distribuci se do formulare prida dalsi sekce, obsahujici stejné polozky a
Udaje jako plvodni formular. Pro rozeslani dalsim uzivatelim tedy postupujte stejné jako autor formulare
v kapitole 6.11.2 Nastaveni distribucni skupiny.

Nasledna distribuce

Zadavatel Anedla Ptatkova ~

Dokument Datova tabulka Potvrdit do: 30/04/2016

Popis dokumentu:
Nasledna distribuéni skupina

Nasledna distribuéni skupina Role Povinnost Akce

Jan UZivatel (user) 1t -\ﬂ_j —_

6.11.10 Vyznaceni pribéhu distribuce

V prubéhu distribuce se v prehledech formulafi ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina Ciselnych
Udajt, informujicich o pribéhu procesu.

Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

e A - kolik uzivatelll proces vyplnilo a poslalo dal

e B - pro kolik uzivateld byl proces zahajen
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Akce Kad Jméno formulare SN

B O § 0D Distribuce (3/6) 000207

6.11.11 Ukonceni procesu

Autor formulare si miZe kdykoli ovérit, ktefi z adresatu uz potvrdili prec¢teni dokumentu.

Distribuce dokumentu

Dokument SloZka DMS Priloha Akce
@ Dokument k distribuci.docx 14kB /Dokumentace - ilustraéni m Q /
Popis: Dokument uréeny pro distribuci uzivatelim

Anezka (formulafovy guru) - ma formulaf na stole. Wijadreni: Vyberte vyjadieni
Komentar':

Formuldrova Hana - ma formuldf na stole. Wijadreni: Vyberte vyjadi'eni
Komentar':

Nenovak Bofivoj - vzal na védomi. Wyjadreni: ANO, Cetl jsem a beru n... 23.06.2019 R Menovak Bofivoj
Komentar':

Neznélek - ma formuldr’ na stole. Vyjadieni: Vyberte vyjadreni

Komentar':

V kterémkoli okamziku se mazZe rozhodnout skoncit s cekanim na dalsi vyjadreni a proces ukondéit stiskem tlacitka
Ukon¢it distribuci.

Ukongit proces Ukonéi proces distribuce, formular bude uloZen do archivu.

Ukongit proces vé. naslednych Ukonéi proces distribuce vEetné viech naslednych procesd, formulaf bude uloZen do archivu.

Zobraz pole pro zadani divodu stornovani a umoZni stornovat proces.
UloZt Ulo& rozpracovany formular.

Ukoncenim distribuce zpristupnite pole pro zavérecné vyrizeni dokumentu. Do posledniho bloku sekce Revize
dokumentace, pod text Autor ukondil proces distribuce, muiZete prilozit zavérecny Komentar.

Poté pokracujte ulozenim finalni verze do archivu. V sekci VyFizeni dokumentu mdzete upravit SloZku archivniho
ulozisté, do které bude dokument ulozen, a pripojit Poznamku o vyrizeni. Stisknutim tlacitka UloZit do archivu
je dokument archivovan a proces ukoncen.

Pokud je to vhodné, mize se spolu s archivaci zaroven vytvorit navazny proces, pro ktery se pouzije prave
distribuovany dokument. V takovém pripadé vyberte proces v poli Vytvorit nasledny proces a pak stisknéte
tlacitko Do archivu a vytvorit proces. Dokument bude archivovan a zaroven se automaticky vytvori novy formular
odpovidajici vybranému procesu.

Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje v seznamu archivovanych dokumentd pomoci barevné ikony
formulare:

o [ zelené schvaleni procesu,

o [ ¢ervené zamitnuti procesu, tedy preruseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.

7 Adresar

Modul ADRESAR slouZi ke spravé kontaktli pro FormFlow, tedy napfiklad adres odesilatel( a pFijemc(i zasilek
zpracovavanych Elektronickou spisovou sluzbou, ale i dalSich identifikacnich a kontaktnich Udaji. Spravované
kontakty m(zou obsahovat elektronické i postovni adresy ¢i adresy datovych schranek. Adresar je pripraven na
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narizeni GDPR, dokaze tedy evidovat, z jakého titulu se ktery (daj spravuje a kde je uloZen souhlas subjektu
s ukladanim osobnich (daja ¢i jiny souvisejici dokument.

PFistup k modulu ADRESAR maji obvykle jen vybrani uZzivatelé, kterym bylo pridéleno pravo kontakty upravovat.

Modul ADRESAR je umistén na samostatné zaloZce, ktera obsahuje jediné tlacitko: Adresar. Po klepnuti na né&j se
zobrazi celé rozhrani adresare.

DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA [ELEIEICEN SPISOVASLUZBA  OSTATNIZALOZKY > | 2vQ OO ‘/\

Adresar

Po klepnuti na tlacitko Adresar, na pasu karet se nachazi nékolik tlacitek:

e Novy - slouzi ke vlozeni nového kontaktu do adresare. Popisuje kapitola 7.3 Novy zdznam.

e Obsluhovany subjekt - adresaf m(ze obsahovat nékolik oddélenych sekci pro jednotlivé obsluhované
subjekty. Timto tlac¢itkem mezi nimi miZete prepinat. Podrobnosti najdete v kapitole 7.1 Vybér subjektu.

e Souhlas s GDPR - zobrazi dokumenty Elektronické spisové sluzby, oznacené stitkem Souhlas s GDPR
(popisuje kapitola 7.6.2 Souhlas s GDPR).

e ~ 1Y o ) . _ . L. -
< FormFlow | PRE ‘ 4  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA [VLICIVEM SPISOVA SLUZBA

MNovy =  Obsluhovany  Souhlas Hledat v ARES  Hledat v ISDS
subjekt = s GDPR

Hlavni ¢ast stranky pak zobrazuje seznam kontaktt zvoleného obsluhovaného subjektu sestaveny podle aktualniho
filtru. Jeho vlastnosti popisuje kapitola 7.2 Seznam kontaktda.

7.1 Vybér subjektu

Pokud ve FormFlow spravujete vice obsluhovanych subjektd, mizZe mit kazdy z nich svuj vlastni, oddéleny adresar.
Pred zahajenim prace s adresarem tedy klepnéte na tladitko Obsluhovany subjekt, umisténé na pasu tlacitek, a
zvolte subjekt, s jehoz kontakty budete pracovat. Aktualné vybrany subjekt je v seznamu oznacen zelenou ikonou.

Novy =  Obsluhovany Souhlas
subjekt = 5 GDFPR

7| Reditelstvi (ywgbsbg)

|f| Software6l2 a.s. (aydaadk)
Adresa |f| testovaci obsluhovany subjekt ‘{'ElriﬁcE]

Pokud pracujete pouze s jedinym obsluhovanym subjektem, tlacitko pro vybér subjektu se nezobrazuje.

7.2 Seznam kontaktu

Kontakty se v adresari zobrazuji jako tabulka, kde kazdy radek odpovida jednomu kontaktu a kazdy sloupec
jednomu z adresnich udaja.

e Akce - sloupec obsahuje tladitka pro manipulaci se zaznamem:

o ¢ " Editace - zobrazi detail kontaktu. Podrobnosti popisuje kapitola 7.4 Detail zdznamu.
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o [ verze - zobrazi dialogové okno se seznamem predchozich verzi zaznamu. Nova verze se vytvori
pri kazdé upravé udaju. Pokud tlacitko neni k dispozici, zaznam se od prvniho ulozeni jesté
nezmeénil.

e Pravni forma - rozliSuje typ zaznamu. Vyznam jednotlivych ikon:
- X Fyzicka osoba
o H Fyzicka osoba podnikajici
o i Pravnicka osoba

o Provozovna

e Ostatni sloupce jsou identifikacni a adresni idaje subjektd. Seznam sloupct si mizete upravit ve filtru,
jak popisuje kapitola 2.3.2.6 Sloupce.

Adresar - Softwares02 a.s. (skupina: Skupina viech obsluhovanych subjekti)

B 57 Fitr

Akce va I Nazev va ! Titul pied +a ! Jméno wa ! Pfijmeni va
V4 = Jaromir Luzdnek Jaromir LuZdnek

Vs g Jifina Pivofikova, Mar. Mar. Jifina Pivofikova

/S B [ Sofwared02 as.

Nad tabulkou je umistén filtr, pomoci kterého si miZete vyhledat konkrétni zaznamy. Vlastnosti filtru popisuje
kapitola 2.3.2 Filtr zdznamd.

Vpravo dole pod tabulkou vyhledanych kontakti se zobrazuje tlacitko pro export. Tim mizete 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
tlac¢itka Export se zobrazi dialog pro uréeni nazvu a umisténi exportovaného souboru.

Csv w | Export

O

7.3 Novy zaznam

Novy kontakt vlozite do adresare tak, Ze klepnete na tlacitko Novy, umisténé zcela vlevo na pasu karet. Rozbali se
nabidka pravnich forem kontaktu (Fyzicka osoba, Fyzicka osoba podnikajici, Pravnicka osoba, Provozovna). Po
vybéru pozadované pravni formy FormFlow zobrazi dialogové okno s detailem subjektu.

MNovy - Dbsluh_ovani- Souhlas
subijekt - s GDPR

= Y
B Fyzickd osoba powdikajici

® Fyzickd osoba
iti Pravnicka osoba

Provozovna

Vlozte potrebné Udaje. Podle typu pravni formy jsou povinna pole Jméno a Nazev; ostatni Udaje doplnte podle
potreby. Podrobnéjsi popis jednotlivych polozek najdete v kapitole 7.4 Detail zdznamu.
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8 7aloZeni nového subjektu pro obsluhovany subjekt Dokumentace - pavodce ()

Zakladni ddaje

Pohlavi: — Vyberte hodnotu polodky Pohlavi — w7
Csloveni: — Vyberte hodnatu polodky Osloveni — w
:
Jménao: *
é Jmeéno: * Fiijmeni: *
JiD:
b meme ... ;.- ———————— JE f.:
AIFO:
DIE:
Rodné dislo:
Datum naroczeni: -]
Stitiy: — Wyberte Stitek —

Kontakini ddaje
Prowvozowny
Vazby
Komentate [0}
Akce

= —
ARES
i

Odstranit Validovat Validovat Validovat
ARES 1SDS ROB

Vyplnény zaznam potvrd'te tlac¢itkem Ulozit. Tlacitko Zavrit zavre okno bez uloZeni zmén.

7.4 Detail zaznamu

Detail zaznamu v Adresari se méni podle zvoleného typu (pravni formy) kontaktu. Sklada se z nékolika sekci,
které je mozné sbalit Ci rozbalit tlacitky v pravé casti zahlavi (- a ).

Zakladni udaje obsahuji identifikacni Udaje subjektu. Podrobnosti uvadi kapitola 7.4.1 Zdkladni udaje.

Kontaktni udaje slouzi ke vkladani kontakt(, zejména tedy postovnich adres, e-mailovych adres a adres
datovych schranek. Podrobnosti uvadi kapitola 7.4.2 Kontaktni udaje.

Provozovny - umoznuje ke kontaktu vlozit idaj o dalsi provozovné, coz je vlastné vazba na jiz existujici
kontakt typu Provozovna. Podrobnosti uvadi kapitola 7.4.3 Provozovny.

Vazby - umoznuje vlozit vazbu na dalsi prvek ve FormFlow (napr. dokument, spis, formular, ale i jiny
zaznam v adresari). Pomoci vazeb mlzZete také sledovat, zda mate opravnéni k ukladani jednotlivych
osobnich Udajl (podle narizeni GDPR). Podrobnosti uvadi kapitola 7.4.4 Vazby.

Komentare - libovolné komentare ke kontaktu s moznosti prilozit soubor. Podrobnosti uvadi kapitola 7.4.5
Komentadre.

Akce - tladitka pro smazani zaznamu a pro ovéreni udaji pomoci vefejné dostupnych rejstriku.
Podrobnosti uvadi kapitola 7.4.6 Akce.
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7.4.1 Zakladni udaje

Tato sekce obsahuje zakladni identifikacni Udaje subjektu.

V levé Casti je prostor pro obrazek, kam mlzete vlozit napriklad fotografii osoby nebo logo spolecnosti. Klepnutim
do prostoru obrazku zobrazite dialog pro vyhledani souboru na disku pocitace. Pouzit muizete soubor formatu GIF,
JPG ¢&i PNG o velikosti nejvyse 3 MB. Rozméry obrazku se automaticky prizpUsobi velikosti vyhrazené plochy.

8 Zalozeni nového subjektu pro obsluhovany subjekt Dokumentace - plvodce ()

Zakladni udaje

Pohlavi: Zena

Osloveni: — Vyberte hodnotu polozky Osloveni —

Jméno: * Valdemara Krapsata
Jméno: * Valdemara

JID:

IC:

AIFO:

DIC:

Rodné cislo:

Datum narozeni: B

Stitky: — Vyberte Stitek —

Pfijmeni: *  Krapsata

Textové Udaje zaviseji na typu subjektu. Vétsina z nich je nepovinna, povinné je pouze jméno i nazev.

Pohlavi - pouze pro fyzické osoby i fyzické osoby podnikajici. Vyberte jednu z moznosti, seznam

nabizenych variant mdze upravit administrator: Sprava - Adresar - Ciselniky.

Osloveni - pouze pro fyzické osoby &i fyzické osoby podnikajici. Text osloveni pak muZe byt soucasti
adresy, napriklad ,,Vazeny pan“. Seznam nabizenych variant miize upravit administrator v sekci Sprava >

Adresar > Ciselniky.

Jméno - vyplnuje se pouze pro fyzické osoby i fyzické osoby podnikajici. Do poli Jméno a PFijmeni
zapiste pozadované (daje; celé jméno se zobrazi v needitovatelném sedém poli nad nimi.

Jméno: * Valdemara Krapsata

Jméno: * Valdemara

Pfijmeni: *

Krapsata

&y

Klepnutim na tlacitko se tfemi teckami se otevre zvlastni dialogové okno Editace jména, ve kterém mizZete
vyplnit vSechny soucasti jména i tituly dané osoby. Povinné jsou pouze (daje Jméno a Prijmeni.
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Editace jména

Titul pred: RNDT.

| A

. Jméno: Eulilie
Rodné jménao:
Druhé jménao:
Pijment: Cubikova
Druhé pfijmeni:
Rodne pfijmeni: Hafikova

Titul za: DrSc.

o Nazev - pouze pro pravnické osoby a provozovny. Povinny Udaj.

o JID - jednotny identifikator se generuje automaticky. Tento identifikator je odlisny od JID ve spisové
sluzbé, jde o identifikaci v ramci adresare. Zpusob ¢islovani nastavuje administrator: Sprava - Adresar -
JID.

Dalsi Udaje, které je mozné vyplhovat:
e ICP - identifikacni Cislo provozovny. Pouze pro provozovnu.
o IC - identifikaéni &islo.
e AIFO - agendovy identifikator fyzické osoby ze zakladnich registr(i. Pouze pro fyzické osoby a fyzické
osoby podnikajici.
« DIC - dafové identifikaéni ¢islo.
e Rodné cislo - pouze pro fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici.

e Datum narozeni - ve formatu d.m.yyyy. Muzete jej vyplnit rucné, nebo klepnéte na tlacitko vlevo a
zobrazte si nastroj pro vlozeni data. Pouze pro fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici.

« Stitky - z nabidky stitkd muZzete zvolit libovolny poCet Stitkl a ty kontaktu pridélit. Seznam Stitk( mize
upravit administrator (SPRAVA - Adresar - Stitky).

U jednotlivych daja se vpravo zobrazuje ikona signalizujici, zda je pro dany (daj evidovan aspon jeden ucel.
Pokud ano, zobrazuje se zelené zatrzeni +*, jinak se zobrazuje oranzova ikona upozornéni iL. Podrobnéjsi
vysvétleni najdete v kapitole Narizeni GDPR a uklddané tdaje na str. 166.

7.4.2 Kontaktni udaje

V této sekci mizete do zdznamu vloZit rdzné typy adres a dalSich kontaktnich daja. Pritomnost nékterych
polozek zavisi na typu subjektu.

e Trvaly pobyt - pouze pro fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici.
e Dorucovaci adresa.

e Dorucovaci adresa v ISZR - dorucovaci adresa uvedena v informacnim systému zakladnich registrd. Pouze
pro fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici.

e Adresa podnikani / sidla.
o Fakturacni adresa.

e E-mail.
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e Telefon.

o Datova schranka ISDS - identifikator datové schranky v ceském systému datovych schranek.

o Datova schranka UPVS - identifikator datové schranky ve slovenském systému elektronickych schranek.

e FAX.
e P.0.BOX.

PoZadované hodnoty vyplite do jednotlivych bilych poli; vysledny (daj je z nich sestaven v Sedém

needitovatelném poli nad nimi.

U jednotlivych Udajl se vpravo zobrazuje ikona signalizujici, zda je pro dany (daj evidovan aspon jeden ucel.

Pokud ano, zobrazuje se zelené zatrZeni +*, jinak se zobrazuje oranzova ikona upozornéni

Pokud chcete néktery z Gdaju vlozit ¢i editovat, klepnéte na tladitko se tfemi teckami vpravo od dané polozky.
Zobrazi se dialogové okno, ve kterém muzete vlozit jednotlivé slozky Udaje. Po potvrzeni dialogu se adresni (daj
vlozi do subjektu.

7.4.3 Provozovny

Kontaktni udaje

Trvaly pobyt:

Doruéovaci adresa:

Doruéovaci adresa v
IZSR:

Adresa podnikani / sidla:

Fakturaéni adresa:

E-mail:

Telefon:

Datova schranka ISDS:

Datova schranka UPVS:

FAX

P.O.BOX:

E-mail 2:

Ulice:

Ulice:

Ulice:

Ulice:

Ulice:

»

»

»

*

»

Cislo:

Cislo:

Cislo:

Cislo:

Cislo:

%

%

%

.

%

Obec:

Obec:

Obec:

Obec:

Obec:

Do zaznamu je mozné vlozit Udaj o provozovné, coz je vlastné vazba na jiz existujici kontakt typu Provozovna.

Chcete-li pridat provozovnu, klepnéte na tlacitko Novy. Zobrazi se dialogové okno se seznamem dosud
neprirazenych provozoven. Vyberte provozovnu nebo postupné i vice provozoven ze seznamu a vybér potvrdte
tlacitkem Vybrat.
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Provozovny

Provozovny

Provozovna Vodiany |

PFifazenou provozovnu mizete od kontaktu kdykoliv opét odpojit, a to klepnutim na tlacitko % vpravo.

Provozovny

Provozovna Vodhany X

7.4.4 Vazby

V sekci Vazby je mozné ke kontaktu pripojit jiny objekt ve FormFlow - napriklad dokument, formular, spis, ale
treba i jiny zaznam v adresari. Vazby také umoznuji sledovat, zda mate opravnéni k ukladani jednotlivych
osobnich Udajl (podle nafizeni GDPR).

Vazby

Pridat vazbu

Ostatni vazby

Vazbu vytvofil: Vazba vyivofena:

&4 Tento subjekt GDPR 000037 docx ( DMS Dokument ) . [
Ane?ka (anezka) 27.4.2018 12:20:41

_ - Vazbu vytvofil: Vazba vyivofena: o

&£ Tento subjekt GDPR 000037a.docx ( DMS Dokument ) . oA
Anezka (anezka) 2742018 12:21:31

Pro pridani nové vazby klepnéte na tlacitko Pridat vazbu. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém je treba urcit
pripojovany prvek a vlastnosti vazby:

o Entita - vyberte z nabidky typ pripojovaného prvku. Nabizené varianty jsou:
o Dokument ESS - dokument evidovany ve spisové sluzbé;
o Dokument DMS - dokument evidovany v dokumentové casti FormFlow;
o Spis evidovany ve spisové sluzbé;
o Proces - formular z procesni casti FormFlow;

o Subjekt z adresare - jiny zaznam v adresari.
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» Nazev - jakmile zvolite entitu, pole Nazev se naplni seznamem odpovidajicich zaznamu. Vyberte ten,
ktery ma byt svazan s kontaktem. Seznam mUzete filtrovat napsanim ¢asti nazvu do pole.

e Vazba - zvolte typ vazby.

o Dataset - slouzi k nastaveni Ucelu ukladani dat podle narizeni GDPR. Je-li vyplnén, Gdaje obsazené
v datasetu se v detailu kontaktu oznaci zelenym zatrzenim na znameni toho, Ze je k nim evidovan ucel.
Dataset se vypliuje pouze pro vazby tykajici se GDPR. Vyberte jej bud’to ze seznamu existujicich, nebo
vytvorte novy pro tuto konkrétni vazbu, jak popisuje kapitola 7.4.4.1 ZaloZeni nového datasetu.

Wytvofit vazbu
Entita: * Dokument ESS v
[ Nazev. Movi formular vzorovy Q
Vazba: *
GDPR hd
| Dataset: _
souhlas s e-mailem hd

mj Zavit

Pokud zadny z existujicich datasetu neni vhodny pro vazbu, kterou pravé vytvarite, mizete pro ni vytvorit zcela
novy dataset. Ten pak bude pouzit pravé jen v této vazbé.

7.4.4.1 Zalozeni nového datasetu

V poli Dataset vyberte hodnotu zakladam novy dataset. Ostatni pole dialogu vyplite jako obvykle.

WytvofFit vazbu
| i . &
Entita: Dokument ESS w
[ Nazev. Dokument (GJ: 602-1609/2018—Anezka) (JID; SWE02-0 | Q
Vazba: *
GDPR -
| Dataset:
zakladam novy dataset hd

% Zavi

Zobrazi se dialog pro vytvoreni datasetu. Dataset je jinymi slovy seznam osobnich (daju, které budou pro tento
pripad evidovany.
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Vytvoreni uzivatelského datasetu

UZivatelsky dataset 4 riidat osobni vz

Z4dna data

Klepnéte na tlacitko PFidat osobni Gdaj.

-} Ffidat osobni Gdaj

Y

Zobrazi se dialog Pridat definici osobniho udaje. Zvolte typ Udaje, ktery ma byt evidovan - jeden z kategorie
Zakladnich ¢i Kontaktnich udaja. V poli U€el pak ze seznamu moznosti vyberte jeden ¢i vice uceld zpracovani
Udaje. Nastaveni potvrd'te tlacitkem Ulozit.

Pridat definici osobniho udaje

Metadato *:
Kontaktni ddaje = E-mail
Dgel =

Pfedarchivni péfe %

m Za\"f 'l

Pro pridani dalSiho Udaje klepnéte znovu na tladitko Pridat osobni tidaj a postup zopakujte.

Vytvoreni uzivatelského datasetu

UzZivatelsky dataset | 4 prigatosooni icai

Akce Udaj Kategorie Ucel
[n] E-mail Kontaktni udaje Pfedarchivni péée
o Datovd schranka ISDS Kontaktni Udaje Predarchivni pécée
(]

Dokonéit Zavfit
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Jakmile jsou v datasetu zarazeny vsechny poZadované Udaje, klepnéte na tlacitko Dokoncit. Vazba i dataset
budou vytvoreny a osobni Udaje zarazené do datasetu budou v detailu kontaktu oznaceny zelenym zatrzenim. Nyni
je mizete zadit vyplrovat.

E-mail:

Telefon:

Nea

Datova schranka ISDS: s »

7.4.5 Komentare

V této sekci mizete ke kontaktu vlozit komentar a prohlédnout si komentare vloZzené ostatnimi uzivateli. Soucasti
komentare mGze byt i soubor, ktery je pak ostatnim uZivateldm k dispozici ke stazeni.

Chcete-li vlozit komentar, vlozte text do pole Novy komentar. Pripadny soubor vyhledejte pomoci tlacitka
Vybrat, nebo jej pretahnéte mysi do prostoru oznaceného ,,sem pretahnéte soubor®. Komentar ulozite potvrzenim
celého editacniho dialogu (tlacitko UloZit v pravém spodnim rohu stranky).

Komentaie (1)

Anezka Tohle jsou zakladni pravidla, jak se branit Smirovani soukromi pomodci dron

Vytvoreno: 14.2.2019
Upraveno: 14.2.2019

Zobrazit Stahnout Privodce obranou proti 'jI"JITL.Im_CZ-'I.'j'JCJ(

Novy komentai:

7.4.6 Akce

V této sekci jsou k dispozici tlacitka pro manipulaci se subjektem.

Akce
ﬁ ARES
Odstranit Validovat Validovat Validovat

ARES 1503 ROB

e Odstranit - vymaze subjekt z adresare.

o Validovat ARES - podle vyplnéného IC vyhleda kontakt v databazi ARES. Poté zobrazi dialog, ve kterém si
muzZete vyplnéné kontaktni idaje porovnat s (idaji z databéaze. ZatrZzenim pole vpravo vedle vybranych
Udaju a stiskem tladitka UloZit je zkopirujete z databaze ARES do FormFlow.
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I

Nazev

Ulice

Cislo orienta&ni
Cislo popisné
Cast obce
Obec

pst

Okres

Stat

Editace kontaktu adresa podnikani / sidla

FormFlow

63073236

Software602 a.s.

ARES

63078236

Software602 a.s.

Hornokréska =i
15 ¢
703 ¢
Kri )
Praha =i
14000 ¢
Hlavni mésto Praha ¢

I3

Ceska republika

e Validovat ISDS - podle vyplnéného identifikatoru datové schranky vyhleda kontakt v systému datovych
schranek. Poté zobrazi dialog, ve kterém si muizete vyplnéné kontaktni (daje porovnat s (daji z databaze.
Zatrzenim pole vpravo vedle vybranych udajl a stiskem tlacitka UloZit je zkopirujete z databaze datovych
schranek do FormFlow.

Editace kontaktu adresa podnikani / sidla
FormFlow ISDS
Nazev Software602 Software602 a.s. d
Diatova schranka _ :
1505 aydaadk aydaadk
[o
63078236 63078238
Uiice Hornokréska Homokréska
Cislo orientacni 15
Cislo popisné 15
Obec Prana 4 d
FsC 14000 v
Stat Ceska republika <
m Zavrit

e Validovat ROB - zadané (daje se ovéruji v Registru obyvatel a v Registru tzemni identifikace, osob a
nemovitosti.

.
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7.5 Vyhledani adresy v ARES nebo ISDS

Adresy lze do Adresare také vkladat tak, Ze se jejich zaklad nalezne v databazi ARES (Administrativni registr
ekonomickych subjekti) nebo ISDS (Integrovany systém datovych schranek). Nalezené Udaje pak poslouzi pro
zaloZeni nového zaznamu, ktery lze pak libovolné doplnit a upravit.

7.5.1 Vyhledani v ARES

Pro vyhledani v ARES pouzijte tlacitko Hledat v ARES, které je umisténo na tladitkové listé pod zaloZzkou
ADRESAR.

o FormFlow | PRE | #°  DOKUMENTY PROCESY SPRAvA [EEVGIN

== == =] —
ARES
—_

LS h o h o
Movi=  Obsluhovany  Souhlas HledatvARES  HledatvIsSDS
subjekt - s GDPR

Vyhledavat lze podle ndzvu subjektu a/nebo jeho ICO. Postup je jednoduchy - zapiste (daje o hledaném subjektu
do poli Nazev a IC a stisknéte tlacitko Hledat.

Vyhledavani subjektd v rejstiiku ARES

Nazev: IC: Hledat

Zadna data

Kopirovat do adresaie Zavfit

Pokud pro zadané hodnoty neni nalezen zadny zaznam, vypise se v okénku Upozornéni zprava Nebyl nalezen
zadny zaznam v ARES.

MizZe se ale stat i to, Ze zaznamu je nalezeno prilis velké mnoZstvi (zkuste tfeba do pole Nazev napsat prijmeni
Novak). Pak je zobrazeno varovani na nebezpeci zablokovani vasi IP adresy

Upozornéni

1 Mazadany Dotaz by se vratilo vice odpovédi, neZ odpovida parametru max_pocet. POZOR! Hrozi zablokovani Vasi IP adresy! Prosim ctéte
hitp:itwwwinfo.mfcr cz/ares/ares_xml_standard. html.czmax

OK

— |

Pokud je hledani Uspésné, jsou jeho vysledky zobrazeny v tabulce pod vyhledavacimi poli. MUzZe tu byt uvedena
jedna nebo i vice poloZek - podle toho, kolik subjektd daného nazvu bylo nalezeno. Pozor - pokud zadate tfeba
retézec 602, bude nalezen nejen zaznam o firmé Software602, ale i zaznamy o domech s Cislem popisnym
(evidencnim) 602 a podobné.

Vyhledavani subjektu v rejstiiku ARES

Nazev: 1e: 63078236 Hledat
va® ! IC va¥ ! Nazev wa ¥ i Adresa va ¥
iy 63078236 Software602 a.s. Hornokréska, 15, 703, Kré, Praha, 14000, Hlavni ...

< Aktualizovat data

Kopirovat do adresdfe 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 teckou. Pak stisknéte tlacitko Kopirovat do adresare.

V Adresari se otevre okno Vytvoreni subjektu, ve kterém adresu upravte a uloZte stejnym zpusobem jako pri
manualnim zapisu.

Jestlize dany subjekt je jiz v Adresari podchycen, zobrazi se seznam polozek, které s nalezenym zaznamem
koliduji. K setfidéni polozek lze vyuzit moznost aplikace sloupcovych filtri. Mate pak na vybér, zda chcete
z nalezeného zaznamu z ARES vytvorit novy zaznam (tlacitko Vytvofit novy) nebo zda chcete pomoci tohoto
zaznamu editovat nékterou z existujicich polozek (oznacte polozku a stisknéte tlacitko Editovat vybrany).

Hledany subjekt v adresafi jiZ existuje, chcete jej editovat nebo vytvorit novy?

Subjekt pfipraveny k editaci: Software602 a.s.

va® i I waw i Nazev wa ¥ i Adresa wa ¥
63078236 Software602 provozovna 1 Hornokréska 15 703 Praha 14000 Hlavni mést.
it 63078236 Software602 a.s Hornokréska 15 703 Praha 14000 Hlavni mést...

7.5.2 Vyhledani v ISDS

Pro vyhledani v ARES pouZijte tlacitko Hledat v ISDS, které je umisténo na tla¢itkové listé pod zalozkou ADRESAR.

DOKUMENTY PROCES) SETAV  ADRESAR

Mowi=  Obsluhovany  Souhlas HledatvARES  HledatvISDS
subjekt« s GDPR

Vyhledava se podle ID datové schranky. Postup je podobny jako pfri hvledém' v ARES. Pro Uspésné hledani v ISDS
systému je potreba do pole Hledat zapsat ID datové schranky nebo IC subjektu, pripadné jednoznacny nazev
subjektu. Pak stisknéte tladitko Hledat.

Vyhledavani subjekta v rejstiiku ISDS

Hledat: Hledat

74dna data

Kopirovat do adresafe Zavit

Pokud pro zadané hodnoty neni nalezen zadny zaznam, vypiSe se v okénku Upozornéni zprava Nebyl nalezen
zadny vysledek.
Upozornéni

Mebyl nalezen Zadny wsledek.
|

B

V pripadé Uspésného vyhledani je sestaven seznam polozek odpovidajicich nastavenému kritériu. Oznacte
pozadovanou polozku a stiskem tlacitka Kopirovat do adresare vyzadejte ulozeni prislusné adresy do Adresare.
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Vyhledavani subjektd v rejstiiku ISDS
Hledat Software602 Hiedat
va® i IC va¥ i IDdatové schranky wa ¥ i Nazev wa ¥ i Adresa wa ¥

m 25987453 g6ibxme Software602 Hornokréska 15, 10900 Praha, CZ
m 82426376 fevaciz Software62 Hornokréska 15, 14000 Praha 4, CZ

) m 16611799 gbpbahx OVM Softwaregoz Knedlikova 1/1, 17800 Praha, CZ
m 26589125 BnEbnog Software602-CZP Hornokréska 15, 14000 Praha 4, CZ
m 46621156 Tz2f7q3 Software602 a.s. Hornokréska 15, 14000 Praha 4, CZ
m 26087411 Bekbwu2 EPO_Plzefi (test Software602) MNeznama 1, 11000 Praha, CZ
m 25698745 iczbwvwd EPO_Plzefi (test2 Software602). Neznama 58, 14855 Abertamy, CZ
m 46226737 uGuevix SoftwareG02 a. 5. Hornokréska 15, 14000 Praha, CZ
m 96394510 Sx5ev3t SoftwareG2 a. s. Hornokréska 15, 14000 Praha 4, CZ

7 Aktualizovat data
Kopirovat do adresére Zaviit

7.6 Narizeni GDPR a ukladané udaje

Podle narizeni GDPR byste méli Udaje o svych kontaktech ukladat vzdy za konkrétnim Gcelem a mit k tomu
odpovidajici opravnéni, napriklad ze zakona nebo ziskanim souhlasu dané osoby. Adresar FormFlow proto
umoznuje prislusné ucely evidovat a jejich existenci pak zobrazuje u jednotlivych udaja.

Podkladem k Ucelu je typicky dokument ci jiny prvek uloZeny ve FormFlow. Ke kontaktu jej pripojte v sekci Vazby
(popisuje kapitola 7.4.4 Vazby). U jednotlivych (daju v sekci Zakladni udaje ¢i Kontaktni udaje se pak vpravo
zobrazi ikona zeleného zatrzeni +, ktera signalizuje, Ze pro dany Udaj evidujete alespon jeden Ucel. Pokud Zadny
Ucel evidovan neni, zobrazuje se u Udaje oranzova ikona upozornéni

7.6.1 Postup pri evidenci udajl

Predtim, nez zaCnete evidovat Udaje u zaznamu v adresari, je vhodné si pripravit datové struktury. To spada do
zodpovédnosti administratora FormFlow.

¢ Administrator vloZzi do Ciselniku uceld odpovidajici Gcel i cely evidence dat. Popisuje Administrdtorskd
prirucka k FormFlow, kapitola 15.3 Ciselniky.

e Administrator vytvori dataset, ve kterém uvede, ktera data budou evidovana a za jakym Ucelem. Popisuje
Administrdtorskad prirucka k FormFlow, kapitola 15.4 Datasety.

Pri spravé jednotlivych kontakt( pak postupujte nasledovné:

o Uzivatel nebo automaticky proces vlozi do FormFlow, napriklad do spisové sluzby, dokument ¢i formular
opravnujici ke spravé dat. To mize byt napriklad 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 pristupny tlacitkem primo v Adresari.

o Uzivatel spravujici Adresar si zobrazi detail kontaktu a v sekci Vazby vytvori vazbu mezi kontaktem a
zminénym dokumentem (¢i jinym prvkem). Soucasti vazby je i vybér datasetu a tedy i udaja, které jsou
danou vazbou pokryty. Popisuje kapitola 7.4.4 Vazby.

Poznamka: Pro jednorazové situace je v této fazi mozné zalozit i novy dataset pokryvajici pouze dany
pripad.

e Po pridani vazby se v detailu kontaktu oznaci Udaje z datasetu zelenym zatrzenim. Tyto Udaje nyni
muzZete vyplnit a uloZit.

7.6.2 Souhlas s GDPR

Tlacitko Souhlas s GDPR, umisténé na pasu karet, zobrazi prehled dokumentu v Elektronické spisové sluzbé, které
byly oznaceny stitkem Souhlas s GDPR. Oznacovani dokumentu stitkem je dostupné pfimo ve formulari pro
dokument spisové sluzby, v sekci Dopliujici informace.
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Stitky

Souhlas s GDPR -_—

e T

S dokumenty v tomto prehledu mizZzete dale pracovat stejné jako v jinych prehledech dokumentu spisové sluzby.

Dokumenty GDPR

JID n S7 Fitr

[0 Akce Typ va¥ | Druh va¥ i Pi va¥ | Ext va¥ | Cislojednaci va ¥ {JID va ¥ i VEC va ¥ i AdresatiOd
0O H O 4 |f| PO/sdf6S4/GMNU_Administrator_...  HA- 000000472 MNové pfidany dokument

< >
w | £ [ » 2 Celkovy podet zdznami: 1| Zobrazeno 1-1 ALs |E| Export
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8 Elektronicka spisova sluzba

8.1 K cemu vam Elektronicka spisova sluzba poslouzi

Elektronicka spisova sluzba je urcena pro spravu elektronickych zprav, datovych zprav systému datovych schranek
a pro spravu listovnich zasilek, jejichz originaly se posilaji listovni, tedy klasickou papirovou postou.

Zakladem této aplikace je modul ELEKTRONICKA SPISOVA SLUZBA, tedy modul pro komunikaci s datovou
schrankou, pro prijem, odesilani a zpracovani zasilek elektronické posty i zasilek listovnich, digitalizovanych
prostrednictvim skeneru.

Cely systém umoznuje komunikaci s jednou datovou schranou i s vice datovymi schrankami soucasné. Nastaveni
pro komunikaci s kazdou ze schranek je samostatné, pricemz je mozné propojeni jejich komunikace navzajem
(typické reseni holdingu). Kazdému uzivateli aplikace Elektronicka spisova sluzba je pomoci pristupovych prav
umoznén pristup pouze k tém zpravam a funkcim, které pro ného maji vyznam.

Aplikace Elektronicka spisova sluzba nabizi nasledujici funkce:
e Komunikacni rozhrani mezi informacnim systémem datovych schranek (ISDS) a organizaci uzivatele.
e  Prijem datovych zprav.
e Distribuce datovych zprav konkrétnim uZivatelim, zajisténi kolobéhu datové zpravy uvnitr organizace.

e Odeslani datovych zprav s uré¢enim roli a odpovédnosti - to znamena roli odpovédnosti za obsah datové
zpravy a roli odpovédnosti za jeji faktické odeslani (napf. osoba opravnéna).

e Stvrzeni odpovédnosti za obsah a zabezpeceni zpravy pomoci elektronického podpisu uzivatele.

e Archivace datovych zasilek nejen jako vysledk( vnitfniho kolobéhu, ale i Uplného originalu datovych zprav
(prijatych i odeslanych) tak, jak prosly pres centrum datovych zprav.

o Evidence zprav (denik prichozi posty, denik odchozi posty).

o Systém dale podporuje zpracovani listovnich zprav, tedy klasické papirové posty, at jiz na strané prijmu,
¢i odeslani. Predpokladem je digitalizace papirové posty pomoci skeneru.

o Je mozné také odesilat a prijimat Postovni datové zpravy.
e Pomoci aplikace lze téz pracovat se zasilkami elektronické posty.

Podrobnéjsi popis vsech vlastnosti naleznete dale v textu.

8.2 Obecny postup prace s Elektronickou spisovou sluzbou

8.2.1 Usporadani Spisové sluzby

Vétsina funkci Elektronické spisové sluzby je umisténa na kart& SPISOVA SLUZBA.

b ) LS P r =
o | PRE | #  DOKUMENTY  PRocesy [EIESVAORTZT

e L S N - S S i I

Nowy - Dokumenty «  Spisy  Podatelna-=  Vypravna~  Fronta-  Siatistika~ — Skartace  Podaci denik

Na karté naleznete tato tlacitka:

e Novy slouzi k vytvoreni nového dokumentu ci spisu. Podrobnosti popisuji kapitoly 8.3.1.1 Novy prichozi
dokument, 8.4.1.1 Novy odchozi dokument a 8.5.1.1 ZaloZeni nového spisu.

e Dokumenty zobrazi prehled dokument( uloZzenych v Elektronické spisové sluzbé. Popisuje jej kapitola
8.6 Prehled dokumentd.
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o Spisy zobrazi prehled spist ulozenych v Elektronické spisové sluzbé. Popisuje jej kapitola 8.7 Prehled
spisd.

e Podatelna zobrazuje prehled dokumentu prijatych do Elektronické spisové sluzby. Popisuje ji kapitola
8.8 Podatelna.

e Vypravna zobrazuje prehled dokumentu pripravenych k odeslani ¢i odeslanych z Elektronické spisové
sluzby. Popisuje ji kapitola 8.9 Vypravna.

e Fronta je urcena ke spravé prichozich a odchozich zprav, které jsou pravé na cesté: cekaji na odeslani i
stazeni, nebo se jejich odeslani ¢i stazeni z néjakého dliivodu nepodafrilo. Popisuje ji kapitola 8. 10 Fronta.

o Statistika umoznuje si prohlédnout souhrnné informace o poctech dokumentt a spist evidovanych
Elektronickou spisovou sluzbou. Sekci popisuje kapitola 8. 11 Statistika.

e Skartace slouzi k odstranéni dokumentu a spisl, které jiz neni potfeba uchovavat ve spisové sluzbé. Tato
sekce je k dispozici jen vybranym opravnénym uzivatelim a popisuje ji kapitola 16.25 Skartace
v Administrdtorské prirucce k FormFlow.

o Podaci denik zobrazuje udaje, kdy byly které dokumenty spisovou sluzbou zaevidovany, modifikovany a
zpracovany. Kazda polozka nabizi moznost detailniho pohledu na prislusny dokument.

8.2.2 Certifikaty a elektronicky podpis

Vétsinu akci s datovou zpravou potvrzujete svym elektronickym podpisem. Pro vytvoreni elektronického podpisu je
nutné, abyste méli v systému ¢i na pfenosném zarizeni nainstalovany svuj certifikat, ktery mizZe byt vydan
nékterou z certifikacnich autorit (napr. PostSignum Ci Prvni certifikacni) nebo vnitrni certifikacni autoritou
organizace (napr. pomoci serveru Windows 2000 a novéjsich). Po stisknuti tladitka ve formulari je uzivatel
pozadan o vybér kvalifikovaného certifikatu ze svého ulozisté a vzapéti se formular se zpravou odesle do serveru

k dalsimu zpracovani. Aplikace pro vybér certifikatu z osobniho ulozisté a nasledné podepsani je provadéno

v aplikaci Signer, ktera se v pripadé, ze neni na klientské stanici nainstalovana automaticky, nabidne ze serveru

k instalaci.

8.2.3 Sdileni dokumentu a spist

Dokumenty a spisy, ke kterym mate pristup, muzete nasdilet i jinému uzivateli, ktery k nim zatim nema zadna
pristupova prava. Sdilenim mu umoznite dokument &i spis prohliZet, bez jakychkoli zasaht do jeho vyrizovani.

WV

Dialog pro nastaveni sdileni zobrazite klepnutim na tlacitko “« v pravém hornim rohu formulare.

Dialog se sklada celkem ze tri zalozek. Prvni dvé zalozky, UZivatelé a Skupiny a role, slouzi k pridélovani prava
ke ¢teni aktualni verze dokumentu.

| FormFlow
Uiivatelé Skupiny arole Efektivni prava - ziskana sdilenim
| Uiivatel: *
Formulfova Hana v Pfidat pravo ke cteni
Akce va ¥ | Udivatel va ¥ ! Pravo ke éteni va ¥
fin] )1 Formulafova Hana Posledniverze
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At uz se rozhodnete pridélit pristup jednotlivym uzivatelim nebo celym skupinam ¢i rolim, postup je v obou
pripadech obdobny. Zvolte prislusnou zalozku a v poli UzZivatel, respektive Skupina nebo role zvolte, komu ma
byt pravo pridéleno. Akci potvrd'te tlacitkem Pridat pravo ke cteni.

0 néco nize pak najdete seznam vsech uzivateld, respektive skupin i roli, kterym bylo pravo na cteni pridéleno.
Pomoci tla¢itka M ve sloupci Akce mizete pridélené pravo opét odebrat.

Treti zalozka, Efektivni prava - ziskana sdilenim, zobrazuje vysledné pridéleni prava pro jednotlivé uzivatele
FormFlow na zakladé prav pro skupiny i individualniho nastaveni.

Dialog poté opustte tlacitkem Zavrit.

8.2.4 Tisk dokumenti a spis(

Dokumenty a spisy, se kterymi pracujete, si miZete vytisknout pomoci office Sablon, které jsou uloZeny ve
FormFlow.

U

Tisk zahajite tim, ze v pravém hornim rohu formulare klepnete na tlacitko =¥. Poté se zobrazi dialog pro vybér
sablony.

Vybér sablony

Kompletni formular -

Sablonu potvrd'te tlacitkem Vybrat. Systém pomoci $ablony vytvori vysledny dokument ve formatu MS Office a
nabidne jej k ulozeni.

Dokument poté otevrete a obvyklym zplsobem vytisknéte.

8.3 Prichozi dokument

Prichozim dokumentem se rozumi datova zprava, zasilka elektronické posty nebo listovni zprava.

Elektronicka spisova sluzba nacte zpravu z datové schranky nebo zasilky elektronické posty a vloZi ji do
formulare. Zprava je dorucena uzivateli uréenému podle pravidel nastavenych pro tridéni natenych zprav.
Formular se zpravou v Elektronické spisové sluzbé podléha nastavenému kolobéhu formulari mezi jeho uZzivateli.
V ramci kolobéhu uzivatel svym elektronickym podpisem potvrdi prevzeti odpovédnosti za reseni obsahu doslé
datové zpravy.

Pokud se jedna o prichozi listovni zpravu, obsluha ji zpracuje pomoci skeneru. Nasledné ji vlozi do formulare
Elektronické spisové sluzby; dale pokracuje kolobéh obdobnym zplsobem jako u zpravy vybrané ze systému
datovych schranek.

Pro zpravy prichazejici ze slovenskych datovych schranek se pouziva samostatny formular, ktery ma nékteré
polozky odlisné. Rozdily popisuje podkapitola 8.3.4 Prichozi zprdvy ze slovenskych datovych schrdnek.

70 software602



8.3.1 Kde najit prichozi dokument

8.3.1.1 Novy prichozi dokument

Zpravy prichazejici elektronickou cestou - at’ jiz prostrednictvim elektronické posty nebo systému datovych

v predvyplnéné podobé.

Odlisny postup je pro listovni zpravy, které je treba nejprve rucné digitalizovat a vlozit do Elektronické spisové
sluzby. To obvykle provadi uréeny pracovnik podatelny.

Pokud chcete vytvorit novy prichozi dokument, klepnéte v Elektronické spisové sluzbé na karté SPISOVA SLUZBA
na tlacitko Novy a zvolte polozku Prichozi dokument.

o FormFlow | PRE | @ DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR [ESEOVSTUEN

4 3 w3 B WM m [

Moy - Dokumenty =  Spisy  Podatelna~  Vypravna~=  Fronta=  Statistika+  Skatace  Podaci denik

Pfichozi dnku&int

Odchozi doku
@ Spis

nt
eni H 9 Dokumenty - moje

ImAann Farmualarn [ 1] Autrr Al

Tim otevrete novy formular a mlzete zacit vypliiovat. Vlozte Udaje o odesilateli a prijemci, ¢isla jednaci a dalSi
Udaje z prichoziho dokumentu (vice k jednotlivym polim formulare najdete v kapitole 8.3.2 Popis poli formuldre
prichoziho dokumentu). Zpravu naskenujte a vlozte do sekce Prilohy.

Podobny postup miizete pouzit nejen pro zpravy z klasické posty, ale i dalsi dokumenty, které jste prijali jinymi
cestami, napriklad osobnim predanim nebo z nesledované e-mailové adresy.

Vytvorenim prichozi zpravy se stavate osobou, ktera dokument vyrizuje. Pokud spada do odpovédnosti nékoho
jiného, predejte mu dokument podle navodu v kapitole 8.3.3.2 Preddni dokumentu.

8.3.1.2 Existujici prichozi dokument

Novou pfichozi zpravu muize zaloZit jina osoba (napriklad obsluha podatelny) a dokument vam nasledné predat.
Takové zpravy najdete na karté SPISOVA SLUZBA v okné Dokumenty, pripadné na karté PROCESY v okné Moje
k vyrizeni. Prevezmete-li dokument a potvrdite prevzeti tlacitkem ve formulari (viz kapitolu 8.3.3.1 Prevzeti
dokumentu), stavate se osobou odpovédnou za jeho vyrizeni.

Nékteré dokumenty vam muize jina osoba v prubéhu vyfizovani predloZit k vyjadrfeni. | ty najdete v PROCESECH
v sekci Moje k vyrizeni. V takovém pripadé pouze pripojite, co je treba - napriklad podpis ¢i komentar - a
Elektronicka spisova sluzba zpravu preda zpét vyrizujici osobé nebo dalsimu uzivateli k vyjadreni.

K vyhledani pravé zpracovavanych, ale i uzavienych odchozich (i pfichozich) dokumentd mizZete pouZit i okno
Dokumenty na karté SPISOVA SLUZBA. K upresnéni hledaného dokumentu (at uz podle nazvu, zpracovatele ¢i
treba stavu zpracovani) pouzijte filtracni tlacitko umisténé nad seznamem. Podrobnéjsi popis vyhledavani

v seznamu dokumentu najdete v kapitole 2.3.2 Filtr zdznamd.

8.3.2 Popis poli formulare prichoziho dokumentu

Kliknutim na vybrany prichozi dokument zobrazite jeho formular. Ten obsahuje veskeré informace o dokumentu,
ovladaci prvky slouzici k jeho zpracovani a jako prilohu také soubor s dokumentem samotnym.

Pokud byla prichozi zprava zpracovana automaticky, at’ jiz z e-mailové schranky &i pochazejici ze systému
datovych schranek, pak budou néktera pole formulare vyplnéna predem. Takova pole jiz neni mozné dale
upravovat. U prichozi listovni zasilky ¢i napriklad e-mailové zpravy pochazejici z nesledovaného e-mailového uctu
je treba vyplnit vsechna pole rucné.
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8.3.2.1 Zahlavi zpravy

Zahlavi zpravy obsahuje zakladni identifikacni (daje a nékolik dalSich ovladacich prvka.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Zalozky v zahlavi dokumentu (Predat, Cesta, Kopie dokumentu a VloZit do spisu) se tykaji jeho kolobéhu. Popis
jednotlivych zalozek najdete v kapitolach 8.3.3.2 Preddni dokumentu, 8.3.3.4 Cesta dokumentu, 8.3.3.5 Kopie
dokumentu a 8.3.3.3 Zarazeni do spisu).

V pravém hornim rohu formulare naleznete skupinu tlacitek:

e Tlacitko "= slouzi ke sdileni dokumentu s dalSimi uzivateli. Sdileni popisuje kapitola 8.2.3
Sdileni dokumentu a spisd.

o Tlacitkem =% dokument vytisknete. Tisk popisuje kapitola 8.2.4 Tisk dokumentd a spist.

o Tlacitkem H zobrazite historii dokumentu, tedy seznam akci, které v ném probéhly od jeho zalozeni -
vznik, zarazeni do spisu, prohliZeni, predani apod.

o Tlacitko -~ pouzijte pro momentalni ukonceni prace s dokumentem. Pripadné zmény predtim
nezapomente potvrdit tlac¢itkem UlozZit ve spodni Casti formulare.

8.3.2.2 Vybeér plvodce

Byla-li zprava predzpracovana automaticky, jsou jiz idaje o podateli (odesilateli) i pavodci vyplnény a jsou
neménné. V opacném pripadé je treba je doplnit rucné.

Plvodcem dokumentu je vase organizace, tedy prijemce prichozi zpravy. Spravuje-li vase Elektronicka spisova
sluzba dokumenty pro vice puvodcl (napfiklad pro rozsahlé organizace, které maji vice datovych schranek), slouzi
tato sekce k zobrazeni &i zméné plvodce, kterého se dokument tyka. Bez volby ptvodce nebudou dostupné
nékteré dalsi ¢asti formulare, napriklad pridéleni JID a Cisla jednaciho (viz kapitolu 8.3.2.3 JID a Cislo jednaci).

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu

Pivodce -- Vyberte plvodce -- -

Y

8.3.2.3 JID a Cislo jednaci

Ke zpracovani v Elektronické spisové sluzbé je vyzadovan JID (jednoznacny identifikator dokumentu) a Cislo
jednaci. Tyto Udaje se zobrazuji v zahlavi zpravy po volbé Plivodce.

Formét obou ¢isel je predem urceny a nastaveny administratorem Elektronické spisové sluzby. MizZe se liSit pro
rizné pavodce, proto je nutné nejprve zvolit odpovidajiciho ptvodce v nasledujici sekci (jak popisuje kapitola
8.3.2.4 Podatel).

Jakmile je dokumentu pridélen plvodce, v zahlavi se zobrazi tladitko Ziskat JID, pripadné Ziskat &islo jednaci.
Klepnutim na tlacitko pridélite dokumentu prislusné Cislo a zaroven se zobrazi tlacitko pro ziskani druhého

z téchto Udajh. Poradi, ve kterém se tlacitka zobrazi, zalezi na nastaveni daného plvodce (nastavuje
administrator spisové sluzby).

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu Vlozt do spisu

Obé &isla, JID i Cislo jednaci, jsou po pridéleni jiz neménna a jednoznaéné urcuji tento konkrétni dokument.
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8.3.2.4 Podatel

Pole Podatel slouzi k vyplnéni identifikacnich Gdajl, které maji byt uvedeny v samotné zasilce (dopise, datové
zpravé apod.). Obvykli podatelé budou mit své Udaje jiz ulozeny v adresari Elektronické spisové sluzby. Pak staci
do pole Podatel napsat ¢ast nazvu ¢i jména a formular sam nabidne seznam odpovidajicich polozek. Vybérem
polozky ze seznamu vyplnite vSechny (daje, které jsou v adresari ulozeny, a pripadné je mlzete jesté upravit.

Podatel
Vyhledat podatele: |

ZaloFit novy kontakt: Movd fyzickd osoba Novéd podnikajict fyzickd osoba

Neni-li podatel ulozen v adresari, mlzete jej nyni vytvorit pomoci tlaitek Nova klasicka adresa, Nova
podnikajici fyzicka osoba nebo Nova pravnicka osoba. Zobrazi se prazdna pole, ktera mizete vyplnit pfislusnymi
udaji.

Tlacéitkem #= Zpét na vybér podatele je mozné vyplnéné Udaje zrusit a vratit se k vyhledavacimu dialogu.

Podatel Jifina Pivorikové ~
Klasickd postovni zasilka / podatelna L 2%
Nazev: Jifina Pivorikova @
Ulice: Stredokriska 703/15 Obec: Kré

psc: 14000 Stat:

8.3.2.5 Informace o dokumentu

Pokud vam byl dokument predan jinym uzivatelem, naleznete v zahlavi sekce Informace o dokumentu vyzvu
k prevzeti dokumentu. Teprve poté je mozné s dokumentem dale pracovat. Dalsi informace k predavani najdete
v kapitole 8.3.3.1 Prevzeti dokumentu a kapitole 8.3.3.2 Preddni dokumentu.

| nékteré Udaje v sekci Informace o dokumentu mohou byt vyplnény automaticky. Polozka Véc je povinna a bez ni
neni mozné dokument vyridit a uzavfit. K dalsim vypliiovanym (dajdm patfi datum a ¢as Podani. Polozka ZpGsob
podani muaze upresnovat zpusob doruceni dokumentu - napriklad doporucené, kuryrem a podobné.

Informace o dokumentu che
Véc:

Datum podan: 15. 2. 2019 Cas podani: Iplsob podani: -
Podact &islo: Podaci poZta:

(f.j. odesilatele: Nebylo zaddno 5.z odesilatele: MNebylo zadano

Naie &islo jednaci: Nebylo zadéno Nade Zislo spisu: Nebylo zadano

K rukdm: Mebylo zaddno Do wl. rukou: O Zakdzat doruéent fikci: O Forma: -

Dalsi (daje lze zobrazit stiskem tlacitka ~ v pravém hornim rohu sekce, pripadné je tlaCitkem «~ opét skryt. Zde
naleznete Cisla jednaci a spisové znacky jak odesilatele, tak prijemce, dale pak Udaje jako K rukam, doruceni
Do vlastnich rukou a pripadny zakaz nahradniho doruceni. V polozce Typ zaznamu lze rozlisit, zda jde o
elektronicky nebo analogovy (papirovy) dokument.

Pritomnost nékterych polozek v této sekci zavisi na typu zpravy. Napriklad 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.
8.3.2.6 Prilohy

K formulari mizZe byt priloZena jedna nebo vice priloh - soubort, které jsou soucasti zpravy. V pripadé datové
zpravy je priloha dokonce povinna.
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Prilohy (1)
O sofa-en-US.po 0\ Konvertovat do PDF + _—
Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

Zpusobu priloZeni prilohy je nékolik:

e Prosté prilozeni souboru
Pokud chcete jednoduse prilozit soubor, ktery mate ulozeny na disku pocitace, stisknéte tlacitko Priloha a
v nasledujicim dialogu jej vyberte. Jakmile je soubor pfiloZzen, mizete si tlacitkem w zobrazit nabidku
s dalsimi mozZnostmi prace se souborem: Otevrit prilohu, Ulozit prilohu a Odstranit prilohu.
Piloha |v + —
Otewrit pfilohu
UloZit prilahu
Cdstranit pfilohu
e Sken papirového dokumentu
Tlacitko Ze skeneru je vhodné pro pripady, kdy jesté nemate dokument pripraveny v odpovidajicim
formatu souboru. Volba zobrazi dialog, ve kterém si mizete prilohu pripravit. Mate-li k dispozici skenovaci
zarizeni, miZete jej zde pfimo pouZit k vytvoreni digitalni podoby papirového dokumentu. To ale neni
jedina moznost. Tento dialog mizZete také pouZit k vytvofeni PDF souboru z obrazkl (jiz naskenovanych
stranek, ale treba i fotografii), které mate ulozené na disku pocitace. Vybrané soubory budou slouc¢eny do
jednoho PDF dokumentu a ten vlozen jako priloha do zpracovavaného formulare.
Ze Zablony le shaemarl.qU Prlcha w» 4 —
Skenovat dokument H
Mahled Zizkat ze skenovacho zafizeni
Vzor do dokumenlacs \iybrat skener Nenalezeno skenovad zafizeni
o Zdroj dokumentu
W Hornion Dolikovl 12.2.2018
Typ dokumentu
PIna moc
Rozlizeni
Zmachid pani Blamky Fiflowoy, naromenod 12.12.1976
& i, PO 308 14,k At vegmsc & sneptenén Format stranky
B g - oo ,
Mastaveni jasu
YD, Antonin Hafik
S ek Dby Oboustranné snimani
% Fmtamin Hafik
(®) Oteviit oskenovany dokument z adresafe
Stisknéte Haditko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubord obsahujicich oskenované strénky dokumentu. Vybér
vice soubord provedete stisknutim kavesy Shift nebo Ctrl a
wybérem mys nebo kurzorowvymi kldvesami.
[]vybrané soubary po korverz smazat
Vybrat soubory
Stana: |1 /1 Pocet vybrangch zouborii: 1
Zobrazit nahled Pokratovat
e Ze Sablony
Mate-li pripravené Sablony pro automatické vytvoreni prilohy, klepnéte na tlacitko Ze Sablony.
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Ze Zablony Ie skeneru Piloha += 4+ —

I

V dialogu Vybér sablony zvolte Sablonu ze seznamu a potvrd'te ji tlacitkem Vybrat. Dokument bude
automaticky vygenerovan podle udajl vyplnénych ve formulafi.

Vybér sablony

:Dopis - obecné -

Potrebujete-li prilozit vice nez jednu prilohu, pridejte si tlacitkem + datsi radky seznamu. Prebytecné radky
mZete odstranit tladitkem —. Tla&itkem “A si miZete zobrazit nahled prilohy primo v prohlizeci vedle
formulare, pokud to typ souboru umoznuje.

Je-li nastavena antivirova kontrola, vlevo od pole s nazvem souboru najdete ikonu informujici o stavu kontroly
souboru:

o Zluty trojahelnik oznacuje soubor, ktery jesté nebyl antivirem zkontrolovan. Klepnutim na tlacitko
Provést antivirovou kontrolu si vyzadate okamzité ovéreni souboru.

Prilohy (2)

] zofa-en-USs.po

o zelené zatrzeni oznacuje soubor, ktery byl zkontrolovan a je v poradku.

Prilohy (2)

O @ sofa-en-US.po

e Cerveny trojuhelnik oznacuje soubor, ktery byl antivirem oznacen jako infikovany. Takovy soubor
nestahujte do pocitace, pripadné se o dalsim postupu porad'te se spravcem.

Prilohy (1)

| A Macro.Word.Deviator.da_

o Jestlize antivirova ochrana neni zapnuta, ikonka se u prilohy viibec nezobrazi.
Pokud si sekci rozbalite tlacitkem ~~, zobrazi se ke kazdé priloze dalsi udaje, které je mozné vyplnit:
e Do pole Popis prilohy je mozné vlozit libovolny text.
o Tlacitky R a2 L mazete dokument elektronicky podepsat ¢i orazitkovat.
e Pole Slozka DMS umoznuje vybrat slozku dokumentové casti FormFlow, kam ma byt dokument ulozen.

e Kriticky - zatrZzenim oznacte dllezity dokument.
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o El. zaznam preveden do listinné podoby - zatrhnéte, existuje-li papirova podoba dokumentu.

e DDA - v nasledujicim poli miZete zménit nastaveni pro dlouhodobou Udrzbu dokumentu.

PFilohy (1) ~
PLNA_MOC_2018.pdf 2 649 B74 bajtd Q, Konvertovat do PDF 4+ -
Popis philohy: Plnd moc k dokumentim z roku 2018 8 -L

(as antivirové kontroly:

Antivirovd aplikace:

Slozka DMS: fInterni
Kriticky: O El. zdznam pfeveden do listinné podoby:[ ] LTD: UdrZovat -
Cas posledntho ovéfeni: 15.02.2019% 13:13:48 PoZet podpist: 0 Vysledek ov&Feni
Vysledek ovéfeni: Dokument neobsahuje elektronické podpisy.

Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

Pokud je soubor elektronicky podepsany, tlacitkem Ovéfit podpisy si vyZadate ovéreni vSech podpist v souboru.
V novém okné (zaloZce) prohliZece se zobrazi seznam podpistl s podrobnostmi o jejich vydavateli a platnosti.
Strucny daj o stavu podpis( se zobrazi i pfimo ve formulari.

Cas posledniho ovéreni:

Vysledek ovérent:

18.05.2016 10:17:38 PoZet podpisi: 1 ZInovu overit podpisy Ovéfit podpisy
Viechny podpisy jsou platné nebo éasteéné platné. VEnujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpist a zplisobu jejich ovéfeni.

Strucny vysledek ovéreni pfimo ve formulari

Poéet podpisd 1

Dokument UKAZKA_ROZDELENI_1.pdf
Stav VEechny podpisy jsou platné nebo &4ste&né platné. Vénujte prosim pozomost detailnim informacim o typech podpisi a zpdsobu jejich ovéfeni.
Vypréeni 26. 3. 2024 08:00:36 +01:00

Stav

Od'rladpvan\}r ¢as uplného
ovéfeni

Typ certifikatu podpisu
Sériové Eislo certifikatu
Predmét certifikatu

Vydavatel certifikatu
Expirace certifikitu
Cenrtifikat prodlouzen do

Cas podepsani je opatfen
tasovym razitkem

Cas podepsani pochazi z
hodin poéitace
Certifikaéni cesta

CRL cesta

Pfipojena casova razitka
Casové razitko & 1

Stav

Predmét certifikatu
Vydavatel certifikatu
Expirace certifikitu

Podpis ¢ 1, autor podpisu: Jirka Administrator, vydavatel: SignMaster CA

Podpis je platny. K podpisu je pfipojeno ¢asové razitko.
Jiz lplné ovéfen k 11.9.2018 13:26 (efektivni ¢as orazeni).

QUALIFIED
bfa

0=TEST Dokumentace [IC 63078236] emailAddress=lapaceki+adminsofal@602.cz L=Hornokréska 703/15\, 14000 Praha 4
Kré,C=CZ serialMumber=2133263035-8400/2, CN=Jirka Administrator

O=Software602 a.s. [IC 63078236], ST=Czech Republic,L=Homokrcska 15%; 140 00 Praha 4,C=CZ CM=SignMaster CA
23.3. 2019 11:01:08 +01:00
26.3. 2024 08:00:36 +01:00

11.9. 2018 12:26:09 +02:00

11.9. 2018 12:26:07 +02:00

#1 CMN: O=Software602 a.s. [IC 63078236],3T=Czech Republic L=Hornokrcska 15Y, 140 00 Praha 4, C=CZ CN=SignMaster CA

#1 CMN: O=Software602 a.s. [IC 63078236], ST=Czech Republic L=Homokrcska 15%; 140 00 Praha 4,C=CZ CMN=SignMaster CA{
2019-02-15T13:05:00+01:00 )

4

WALID

C=CZ 0U=NTRCZ-47114983 0U=Time Stamping Authority0=Cesk4 po&ta\, s.p. [IC 47114983],CN=PostSignum TSA-TSU 2
C=CZ 0=Ceska posta\, s.p. I€ 47114983],CN=PostSignum Qualified CA 3

26. 3. 2024 08:00:36 +01:00

Podrobny vysledek ovéreni, ktery se zobrazi v samostatném okné

Pro zpracovani nékterych typa priloh mohou byt nadefinované procesy - automaticky provadéné sledy tkond,
které se Casto opakuji. Prikladem takového procesu je zalozeni nové smlouvy. Je-li k prichozi zpravé prilozen
dokument smlouvy, muize nastaveny proces napriklad zalozit odpovidajici novy formular, smlouvu k nému prilozit,
vyplnit jej pomoci Udaju prevzatych z formulare pfichozi zpravy a pripadné provést dalsi tkony podle podnikovych

zvyklosti.

Pred spusténim procesu nejprve zaskrtnutim vyberte, kterych priloh se ma tykat. Poté vyberte ze seznamu typ
procesu. V poli Zptisob spusténi procesu je treba dale vybrat, zda ma byt pro vSechny oznacené soubory spustén
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jeden spolecny proces, nebo pro kazdy ze soubor( spustén samostatny proces. Volbu potvrdte tlacitkem Spustit
proces.

Proces: SPIS_ASiC - Iplsob spufténi procesu: {Jeden proces pro jednu oznaZenou pfilohu -

Spustit proces “

Pochazi-li zprava z datové schranky, obsahuje formular kromé priloh i zvlastni sekci pro Original datové zpravy.
Ta umoznuje podobné zachazeni jako ostatni prilohy, navic je vybavena tlacitkem Tisk obalky DS pro vytisténi
souhrnnych daji o datové zprave.

Original datové zpravy 4829050.zfo 106 575 bajtd Priloha Tisk obalky DZ

8.3.2.7 Doplnujici informace

V sekci doplnujicich informaci miZete dokument zaradit do jedné z prednastavenych kategorii. Nékteré

z kategorii mohou mit predepsanou Lhitu na vyfizeni, ktera se pak bude na dokument vztahovat. Vyprsi-li lhita,
aniz by byl dokument vyrizen, spisova sluzba na to upozorni urcenou osobu zaslanim e-mailové zpravy. Podle
nastaveni mohou byt podobna upozornéni odesilana opakované v uréenych intervalech pred vyprsenim Lhity.

Kromé toho lze k dokumentu pfifazovat Stitky. Klepnéte na tlacitko 7/ a vhodny stitek vyberte ze seznamu.

Dale je zde mozné evidovat Pocet fyzickych listi dokumentu, pripadné Pocet fyzickych listl priloh.

Dopliiujici informace

Kategorie: Vyberte kategorii zdznamu -

Stithy: Ve
Poget fyzickych listd dokumentu: Poget fyzickych listd prloh:

PoZet svazkd listinnych pfiloh: PoZet a druh nelistinnych pfloh:

V této sekci se navic mohou zobrazovat dvé tlacitka:

e Tlacitko Souvisejici dokumenty se zobrazuje pouze v pripadé, ze existuji néjaké dalsi dokumenty
souvisejici s timto dokumentem (napriklad vytvorené jako nasledny proces, kopie dokumentu apod.) ¢i
pokud byl dokument zarazen do spisu. Stiskem tlacitka si pak zobrazite prehled téchto akci.

e Podobné tlacitko Zobrazit spis se zobrazuje pouze v pripadé, ze dokument je soucasti spisu. Stiskem
tlacitka zobrazite primo formular daného spisu.

8.3.2.8 Komentadre k dokumentu

Do sekce Komentare mUze kazdy uzivatel vlozit svou poznamku k dokumentu, pripadné ji doplnit i prilohou.

Komentife ~

V&£ komentaf: Mova data pro kvEten

kveten.xlsx Piiloha |v + —

Text komentare vlozte do pole Vas komentar.

Pokud chcete prilozit i soubor, stisknéte tlacitko Priloha a v nasledujicim dialogu vyberte soubor z disku pocitace.
Jakmile je soubor prilozen, mize si kazdy uzivatel tlacitkem ¥ zobrazit nabidku s dalSimi moznostmi prace se
souborem: Otevrit prilohu, Ulozit prilohu a Odstranit prilohu.
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Priloha |v 4+ —
Oitewrit prilohu
Ulazit prilohu
Cdstranit pfilohu

Potrebujete-li prilozit vice nez jednu prilohu, pridejte si tlacitkem + datsi radky seznamu. Prebytecné radky
mUzete odstranit tlacitkem —.

8.3.2.9 Udaje o vyrizeni dokumentu

Sekce Vyrizeni dokumentu shrnuje informace tykajici se samotného procesu zpracovani. Udaj o datu vytvoreni
dokumentu a osobé, ktera jej vytvorila (Dokument vytvoril), je neménny. Podobné i osoba, ktera dokument
vyrizuje (Dokument zpracoval), je prevzata z vlastnosti dokumentu a pole nelze zménit primo, pouze predanim
dokumentu, jak popisuji kapitoly 8.3.3.2 Preddni dokumentu a 8.3.3.1 Prevzeti dokumentu).

Vécna skupina je polozka vybirana ze seznamu - napiste nékolik prvnich pismen a formular vam nabidne
odpovidajici moznosti. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko .

Na zakladé vécné skupiny se automaticky vyplni i dalsi pole: Skartaéni rezim, Skartaéni znak a Skartacni lhita,
které urcuji, zda se bude dokument v budoucnu archivovat ¢i skartovat. Okamzik, od kterého se pocita skartacni
lhata, urcuje pole Spoustéci udalost.

V nasledujicim poli mlzete urcit délku platnosti dokumentu bud'to zadanim doby platnosti (ve dnech), nebo
zadanim konkrétniho data, do kterého ma byt dokument platny. Mezi témito dvéma zpUlsoby zadani lze prepinat
tlacitky Zadat datum platnosti a Zadat dobu platnosti. Po uplynuti doby platnosti se za¢ne pocitat skartacni lhita
ke skartaci nastavené vyse.

Zpusob vyrizeni dokumentu je informace o tom, jakym postupem je tento dokument vyrizovan. ZpUsob vyrizeni
vyberte z predem nastaveného seznamu. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko #=.

Do pole Fyzické uloZeni dokumentu muzete podle potfeby zapsat libovolny text.

Pole Ztvarnéni slouzi k zaznamenani, jaka podoba dokumentu je zde uloZena: napriklad prvopis, opis Ci vytah.
V poli Bezpecnostni kategorie zvolte jednu z polozZek z Ciselniku bezpecnostnich kategorii.

Vyrizeni dokumentu ~
Dokument wvytvoril: 20. 5. 2019 - Anezka Dokument zpracoval: Anezka

VEcna skupina: 2019/Skartace - 01 -
Skartaéni rezim: skartace dokumentu - test skartace dokumentu (4, 1) “
Skartagni znak: A Skarta&ni lhita: 1 Spouitéci udalost: Po uzavieni. Po ukonZeni zaruéni doby.

Platnost do: 1.1. 2020 Zadat datum platnosti
Ipidsob vyfizen dokumentu: | Vyfizujicim dokumentem € Datum: 20. 5. 2019

Fyzické uloZeni dokumentu:  Internt

Itvarnéni: Prvopis - Bezpefnostni kategorie: test -

8.3.3 Postup prace s prichozim dokumentem

Prichozi dokument miZeme povaZovat za urcity Gkol, ktery je tfeba zpracovat, vyridit a nékterym z uréenych
zpUsobu uzavrit. Ke zpracovani je vzdy uréena jedna osoba, ktera za dokument odpovida a svym podpisem
stvrzuje, Ze zpracovani probéhlo podle standardu organizace.

Tato kapitola shrnuje Ukony, které mizete na dokumentu provést.

8.3.3.1 Prevzeti dokumentu

Osoba odpovédna za vyfizeni mGze byt uréena pri automatickém zpracovani prichoziho dokumentu, pripadné
rucné podatelnou. Dokument vam muze predat i jiny uZivatel. Pfevzeti dokumentu je tfeba nejprve potvrdit,
teprve poté mizete zacit dokument vyrizovat.
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Pokud vam nékdo predal dokument k vyrizeni, naleznete jej na karté PROCESY ve slozce Moje k vyrizeni.
Otevrete formular dokumentu. V sekci Informace o dokumentu se nyni zobrazuje vyzva k prevzeti dokumentu.
Prohlédnéte si dokument a rozhodnéte se, zda jej prevzit chcete, nebo ne.

Potvrdit prevzeti

Informace o dokumentu @ Hebylo potvrzeno pFevzeti dokumentu “ ~
Odmitnout prevzeti

Pokud zvolite Potvrdit prevzeti, po stisku tlacitka se vam zpristupni dalsi funkce pro ovladani dokumentu. Timto
okamzikem jste prevzali odpovédnost za dokument a mizete jej zacit vyrizovat. | poté se bude ve formulari jesté
zobrazovat tlacitko Zrusit pfevzeti, kterym muZete dodatecné vzit akci zpét.

¢

Informace o dokumentu '  Bylo potvrzena prevzeti dokumentu

Pokud se rozhodnete dokument neprevzit, klepnéte na tlacitko Odmitnout prevzeti. Zobrazi se pole, do kterého
mUzete vepsat divod odmitnuti. Akci poté potvrd'te tlac¢itkem Odmitnout a vratit. Elektronicka spisova sluzba
dokumentu vrati predchozi vyrizujici osobé.

Potvrdit prevzety
@ Nebylo potvrzeno prevzeti dokumentu
Informace o dokumentu Neodmitat ~

Divod odmitnut: nespada do mé kompetence|

8.3.3.2 Predani dokumentu

Odpovédnost za vyrizeni dokumentu je mozné predat jiné osobé. Aby bylo predani platné, musi jej prijemce
potvrdit. Druhou moznosti je dokument pridélit, v tom pripadé je zména platna okamzité a prijemce ji nijak
nepotvrzuje ani nemuzZe odmitnout. Pravo na primé pridélovani dokumentu (a tedy i prislusné tlacitko ve
formulari) maji ale jen vybrani uzivatelé.

Chcete-li predat dokument k vyrizeni jiné osobé, pouzijte sekci Predat, kterou si zobrazite stejnojmennou
zalozkou v zahlavi formulare. Nejprve v poli Pfedat uzivateli zadejte jeho jméno (nebo Cast) a z nabidnutych
moznosti vyberte hledaného uzivatele.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

S ] e

Uéetni Tamara (Uétarna) @

Vybér potvrd'te tlacitkem Predat uzivateli ¢i PFidélit uzivateli. Vybrany uZivatel bude o akci informovan a
v pripadé predani jej musi potvrdit. Tim prevezme odpovédnost za vyrizeni dokumentu. Pokud prevzeti odmitne,
dokument vam bude vracen k vyrizeni.

Byl-li dokument pridélen, je zména platna okamzité.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Predat uFivateli: Utetni Tamara (Uétdma) Pridélit uZFivateli Predat uZivateli h

POZOR! Predanim dokumentu odevzdavate trvale veskerou odpovédnost za jeho vyrizeni. Pokud chcete dokument
predlozit k doplnéni ¢i vyjadreni jinému uzivateli a poté pokracovat v jeho vyrizovani, pouzijte kolobéh v sekci
Cesta dokumentu, ktery je popsan v kapitole 8.3.3.4 Cesta dokumentu.

8.3.3.3 Zarazeni do spisu

V okamziku, kdy ma dokument pridéleno ¢islo jednaci a JID (viz kapitolu 8.3.2.3 JID a Cislo jednaci), mize byt
zarazen do spisu. Zalozku Vlozit do spisu s odpovidajicimi funkcemi naleznete zahlavi formulare.

Zalozka Vlozit do spisu obsahuje nékolik poli slouzicich k vyhledani prislusného spisu. Hledat lze podle nazvu
spisu, subjektu &i Cisla spisu a mlzete omezit hledani pouze na své vlastni spisy. Vyplite néktera z poli a poté
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stisknéte tladitko “A: nalezené spisy se doplni do seznamu pod vyhledavacimi poli. Kliknutim na vybranou polozku
zaradite dokument do urceného spisu.

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VloFit do spisu
Vyhledat spis Jen mé spisy: 4
Mazev spisu: Zadejte ndzev (nebo £ast) hledaného spisu. Spisova znacka: Zadejte £.j. hledaného spisu. Nalezeno: 1 o\
Nazev subjektu: Zadejte nazev hledaného subjektu. -
] Smlouvy s dodavateli - sp.zn.: spis-03/2017
ZaloZit novy spis

Tlacitkem ZalozZit novy spis je automaticky vytvoren novy spis a dokument do néj rovnou zarazen.

8.3.3.4 Cesta dokumentu

PrestoZe osoba odpovédna za vyrizeni dokumentu je v kazdém okamziku jedina, na jeho vyrizeni jich maze
postupné pracovat vice. Toho docilite sestavenim kolobéhu, v ramci kterého je dokument postupné predlozen
k vyjadreni urcenym osobam.

K tomu ve formulari slouzi sekce Cesta. Zobrazte ji stejnojmennou zalozkou v horni ¢asti formulare.

Kazdy radek tabulky odpovida jednomu uzivateli. Ve sloupci UzZivatel vyberte, kterému uzivateli ma byt formular
predlozen: napiste do pole jméno Ci jeho Cast a z nabidnutych moZnosti vyberte tu spravnou osobu. Do sloupce
Komentar pak mizete doplnit text, ktery se uZivateli zobrazi.

Pfichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Stav | UZivatel Komentar
Utetni Tamara (ictarna) + —
red + -
editor -
Reditel Jan (reditel) @ Iahajit kolohéh

Dokument mize timto zpUsobem projit rukama vice osob. Podle potreby tedy pridejte tlacitkem + dalsi polozky
seznamu a vyberte dalsi uzivatele, kterym ma byt dokument postupné predan. Tlacitko - pouzijte pripadné pro
vymazani nepotrebné polozky.

Jakmile je kolobéh naplanovany, tlac¢itkem Zahajit kolob&h odeslete dokument prvnimu ze seznamu uzivateld.
Tomu se nyni bude dokument zobrazovat ve sloZce K vyrizeni a bude s nim moci manipulovat, tedy napriklad
doplnit nékteré udaje, pripominkovat, vlozit vlastni komentar. Poté dokument preda dalsi osobé ze seznamu
pomoci tladitka Postoupit dalSimu. Pokud pri vyrizovani zjisti, ze dokumentu néco schazi, ma moznost jej vratit
zpét osobé, ktera jej zpracovavala pred nim. K tomu slouZi tladitko Vratit pfedchozimu. Jinym zplUsobem ale do
kolobéhu zasahovat nemuze.

Znacky vlevo od jmen uzivatel( naznacuji prabéh kolobéhu: uZivatel oznaceny ' se jiz k dokumentu vyjadril,
uzivatel se znackou || jej ma pravé na stole.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu WloZit do spisu

Stav | UZivatel Komentar
+ | Uketni Tamara (ucetni)

Reditel Jan (reditel)
Az dokument projde vyjadrenim vsech uréenych osob, vrati se k osobé odpovédné za vyrizeni.

V pribéhu kolobéhu nemize vyrizujici osoba formular upravovat. Ma ale moznost kolobéh prerusit a tlacitkem
Prevzit formular dokument presunout zpét na svdj stul. Poté mize pokracovat ve vyrizovani, nebo napriklad
zménit ¢i vytvorit novy kolobéh.
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Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu Vlozit do spisu

Formulaf je pouze pro &teni

Stav | UZivatel Komentar
+ | Uetni Tamara (ucetni)

Reditel Jan {reditel)
Prevzit formulad “

8.3.3.5 Kopie dokumentu

V nékterych situacich muize byt praktické vytvorit kopii dokumentu, tedy zcela novy dokument s vlastnim cislem
jednacim, jehoZ obsah je totozny s jiZ existujicim dokumentem. K tomu mizZete vyuZit sekce Kopie dokumentu.
Podobné jako predchozi sekce i tuto zobrazite klepnutim na ousko stejnojmenné zalozky.

V tabulce UZivatelé zadejte Cast jména uzivatele, ktery ma byt autorem (zpracovatelem) nové vytvoreného
dokumentu, a z nabidnutého seznamu vyberte poZadovanou osobu. Tlacitkem + mizZete pridat dalsi fadky a tim
vytvorit nékolik kopii soucasné.

Po stisknuti tlacitka Kopirovat je vytvorena (Ci jsou vytvoreny) kopie dokumentu a zobrazi se vybranym
uzivatelim Elektronické spisové sluzby v sekci K vyfizeni.

Pfichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu WloZit do spisu

UZivatelé

P. AneZka + -

Potet kopil vytvorenych z tohoto dokumentu: 0 Kopirovat ‘h

8.3.3.6 Vyrizeni dokumentu

Vyrizenim dokumentu se rozumi jeho Uplné zpracovani a nasledné uzavreni. Zpusob vyFizeni zavisi na obsahu
dokumentu a zvyklostech organizace - nékteré zpravy staci vzit na védomi, jiné projdou schvalovacim procesem
nebo jsou vyrizeny podpisem odpovédné osoby.

Za vyrizeni je vzdy odpovédna osoba uvedena v polozce Spis zpracoval. Tato osoba ma jako jedina pravo
dokument oznacit jako vyrizeny - tim zaroven prebira odpovédnost za spravnost dokumentu a za to, Ze byly
provedeny veskeré naleZitosti. Pokud chcete prenechat vyrizovani dokumentu jiné osobé, dokument ji predejte
(viz kapitolu 8.3.3.2 Preddni dokumentu).

Vyfizeni spisu ~
Spis wytvofil: 20. 5. 2019 - AneZka Spis zpracoval: Aneika
Spis uzavira: -- Yyberte uiivatele -- -

Ma-li dokument vsechny nalezitosti, stisknéte tlacitko Vyridit dokument umisténé na konci formulare. Pokud
formular vyzaduje elektronicky podpis, prilozte ho v nasledujicim dialogu. Tim je dokument oznacen jako
vyrizeny.

8.3.3.7 Dalsi prace s dokumentem

8.3.3.7.1 UloZeni

Pokud v dokumentu provedete jakékoliv Gpravy, ulozte jej pomoci tlacitka UloZit dokument ve spodni ¢asti
formulare. Tim se zmény prenesou na server Elektronické spisové sluzby.

8.3.3.7.2 Storno

Pokud byl dokument vytvofen omylem (napfiklad zbyte¢na duplicita) a nema smysl jej vyrizovat, mizete jej
stornovat. Bylo-li mu jiz pfifazeno Cislo jednaci a JID, zlstane o ném i nadale zaznam v Elektronické spisové
sluzbé, spolu s poznamkou, Ze dokument byl stornovan.

Chcete-li dokument stornovat, kliknéte ve spodni casti formulare na tlacitko Storno. Formular se doplni o pole
Dlvod stornovani, kde mlzete presnéji vysvétlit své rozhodnuti. Pokracujte stiskem tlacitka Stornovat
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dokument. Pokud formular vyzaduje potvrzeni elektronickym podpisem, zobrazi nejprve dialog pro jeho vloZeni a
poté je dokument stornovan.

Divod stornovéni: duplicita|

UloZit dokument UleZit prichozi dokument.
Zrugit storno prichoziho dokumentu.

Stornovat dokument h Potvrdit storno prichoziho dokumentu.

8.3.3.7.3 Odpovéd
U dokumentU dorucenych datovou schrankou ¢i e-mailem se navic zobrazuji tladitka pro snadné vytvoreni
odpovédi.

Tlacitkem Vytvorit odpovéd vytvorite novy odchozi dokument podle dajl z tohoto prFichoziho. Plvodni dokument
neni vytvorenim odpovédi nijak ovlivnén.

Zvolite-li tlacitko Vyridit a odpovédét, nejprve probéhne standardni vyrizeni tohoto prichoziho dokumentu vcetné
priloZeni elektronického podpisu. Teprve poté bude podle (daju z dokumentu vytvorena nova odchozi zprava.

Vytvorit odpoved h Vytvorit odpovéd na prichoa dokument.

Vyfidit a odpovédét Vyfdit pAichoz dokument a nasledné vyivofit odpovéd.

8.3.3.7.4 Predat jiné datové schrdnce

Pochazi-li dokument z datové schranky, je zde k dispozici i dvojice tlacitek pro predani zpravy, napriklad pro
pripady, kdy byla zprava omylem dorucena nespravnému adresatovi. Volba PFedat jiné DS vytvori podle Gdaju
z tohoto dokumentu novy odchozi dokument, ve kterém je treba vyplnit adresata a zpravu poté odeslat. Druhé
tlacitko, Predat jiné DS a vyridit, zaroven s vytvorenim odchozi zpravy provede i Ukony nutné pro vyrizeni
dokumentu.

8.3.3.8 Prdce s vyrizenym dokumentem
Vyrizeny a uzavreny dokument muZete prohlizet.
Mize se stat, Ze dokument je potfeba i po uzavieni jesté upravit. V takovém pripadé mize vyfizujici osoba

odebrat sv(ij podpis stisknutim tladitka Znovu otevrit. Tim se dokument vrati mezi rozpracované a najdete jej i na
karté PROCESY pod tlacitkem Moje k vyrizeni.

8.3.4 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 prichozimi dokumenty jako samostatny typ formulare. Vétsina jeho poli,
identifikacnich (dajl i ovladacich prvki je shodna s ostatnimi prichozimi dokumenty. Tato kapitola bliZze popisuje
dvé odlisnosti: odkaz na formular datové zpravy a prilohy.
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8.3.4.1 Formular UPVS

Prichozi dokument pochazejici ze slovenské datové schranky obsahuje sekci Formular UPVS. Ta zobrazuje
informaci o typu agendy tak, jak je rozliSuje systém slovenskych datovych schranek, a tlacitko Otvorit formular
UPVS.

Formular UPVS Viegbecna agenda Otvarit formular UPVS

Klepnutim na tlacitko Otvorit’ formular UPVS zobrazite detaily datové zpravy. Mohou se lisit podle typu datové
zpravy, ale obvykle obsahuji predmét a text zpravy a seznam priloh, které si zde muzete prohlédnout ¢i stahnout
na disk pocitace. Tlacitkem Stiahnut’ XML lokalne si mizete na disk ulozit i textové Casti zpravy.

VEeobecna agenda

Predmet 31-08 Test s= ZEP 002
Text testovaci zprava se ZEP prilohami 002
4
PRILOHY
Nazov stiboru 185473 byts
OvEFit STAHNOUT H MAHLED
PRILOHY
Mazov stiboru 100279 byts
OvEfit STAHNOUT H MAHLED
PRILOHY
Mazov stiboru 280149 byts
OvEfit STAHNOUT H MAHLED
STIAHNUT XML

LOKALNE

8.3.4.2 Prilohy

S prilohami elektronické zpravy mazZete pracovat i pfimo ve formulafi prichozi zpravy. Pokud nejsou podepsané,
jsou zde uloZeny primo, obdobné jako v jinych formularich, a mizZete si je zde prohliZet ¢i stahnout do pocitace
nebo je zkonvertovat do PDF a ulozit samostatné do nékteré ze slozek Elektronické spisové sluzby.

Prilehy 4 prilohy ~
1.2.docx 185 473 bajtov O\ Prilcha
Ditec_test1.pdf.xzep.pdf 100 27% bajtov O‘ Prilcha
Portal_1.xzep.pdf 280 149 bajtov O\ Priloha
Portal_2.xzep.pdf 280 149 bajtov Q, Prilcha

Prace s podepsanymi prilohami je trochu odlisna, protoze podepsané prilohy slovenskych datovych zprav jsou
ulozeny ve specialnim formatu ZEP. Aby bylo mozné s nimi pracovat, Elektronicka spisova sluzba je automaticky
konvertuje do ptvodniho formatu pred vloZzenim do elektronické zpravy. Klepnutim na tlacitko Priloha tedy
ziskate zkonvertovany soubor ve formatu, ktery si mizete precist, ale bez elektronického podpisu prilozeného
elektronickou schrankou.
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Podrobnosti o tomto konvertovaném souboru i o podepsaném souboru ZEP jsou k dispozici v detailu sekce Prilohy,
kterou si mlzete rozbalit tlaitkem ~~. U kazdé prilohy jsou zobrazeny nejdrive Udaje tykajici se zkonvertované
(¢itelné) podoby souboru. Tlacitkem Priloha mizete soubor stahnout na disk pocitace. Tlacitko Konvertovat’ do
PDF slouZi ke konverzi soubort jinych formatd do PDF; ve vedlej$im poli zvolte slozku spisové sluzby, do které se
vysledny soubor ulozi. Nasleduji informace o pripadnych podpisech v ptvodnim souboru. Tyto idaje mlzete
obcerstvit tlacitkem Znovu overit’ podpisy. Podrobné (idaje o podpisech zobrazi tlacitko Vysledok overenia.

Ditec_test1.pdf.xzep.pdf 100 279 bajtov O‘ Priloha
Kritichky: El. zaznam prevedeny do listinnej podoby:
Popis prilohy: -- Wberte adresar DMS =
Cas posledného overenia: 31.08.2016 09:51:02 Potet podpisov: 0
Vysledok overenia: Dokument necbsahuje elektronické podpisy
Pévodny subor ZEP: Ditec_testl.pdf.xzep Velkost: 145 332 bajtav Prilcha ZEP
Cas posledného overenia: 14.09.2016 16:25:07 Potet podpisov: 0

Vysledok overenia: Dokument necbsahuje elektronicke podpisy.

Nize nasleduji idaje o souboru ZEP, tedy priloze v takové podobé, jaka je ulozena v datové zpravé. Tlacitkem
Priloha ZEP si muzete tento soubor stahnout na disk pocitace. Dale jsou zde uvedeny zakladni Udaje o ovéreni.
Tlacitkem Znovu overit’ ZEP si mzete vyzadat dalSi ovéreni, jeho podrobnosti si pak zobrazite tlacitkem
Vysledok overenia ZEP.

8.4 Odchozi dokument

Novou zpravu vytvorite vyplnénim formulare Odchozi dokument.

Nova zprava mlze byt uréena 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 vnitrni
dokument organizace.

Formular nového dokumentu obvykle podléha kolobéhu formular(, ¢imz se elektronickymi podpisy zajisti prevzeti
odpovédnosti za obsah zpravy a za jeji skutec¢né odeslani.

Po schvaleni, tedy po priloZeni elektronického podpisu odpovédné osoby, Elektronicka spisova sluzba zpravu
odesle a archivuje. Pokud je povolena funkce Vypravny, pak v pripadé listovnich zasilek prebira odpovédnost za
vypraveni (tisk, vloZeni do obalky a odeslani) zvoleny uzivatel (,,pracovnik vypravny“), ktery po skute¢ném
odeslani dopisu datum odeslani nastavi ve formulari.

8.4.1 Kde najit odchozi dokument

8.4.1.1 Novy odchozi dokument

Pro vytvoreni nového odchoziho dokumentu v Elektronické spisové sluzbé klepnéte na karté SPISOVA SLUZBA na
tlacitko Novy a spustte prikaz Odchozi dokument.

s FormFlow | PRE | #  DOKUMENTY  PROCESY SPRAVA  ADRESAR [ESIROVASRI:N

4 O & el 3 0B W ow [

Moy - Dokumenty =  Spisy  Podatelna=  Vypravna=  Fronta~  Statistika=  Skartace  Podaci denik

Pfichozi dokument

Odchozi dn@ujjment

eni Dokumenty - moje
Spis @ e

Imann farmnlanon L) Autar Alrro

Tim otevrete novy formular a mizete zacit vkladat Gdaje. V tu chvili se stavate osobou odpovédnou za vyfizeni
dokumentu.
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Novy odchozi dokument mize byt také vytvoren automaticky systémem, napriklad jako odpovéd’ na prichozi
dokument. V takovém pripadé jej pridélena odpovédna osoba nalezne na karté SPISOVA SLUZBA v okné
Dokumenty, pripadné na karté PROCESY v okné Moje k vyfizeni.

8.4.1.2 Existujici odchozi dokumenty

Novou zpravu mlze zalozit i jina osoba a dokument vam nasledné predat. Takové zpravy najdete na karté
SPISOVA SLUZBA v okné Dokumenty, pripadné na karté PROCESY v okné Moje k vyfizeni. Prevezmete-li
dokument, stavate se osobou odpovédnou za jeho vyrizeni.

Nékteré dokumenty vam muize jina osoba v prubéhu vyfizovani predlozit k vyjadreni. | ty najdete v Procesech
v sekci Moje k vyFizeni. V takovém pripadé pouze pripojite, co je treba - napriklad podpis Ci komentar - a
Elektronicka spisova sluzba zpravu preda zpét vyrizujici osobé nebo dalsimu uzivateli k vyjadreni.

K vyhledani pravé zpracovavanych, ale i uzavienych odchozich (i prichozich) dokumentd mizete pouzit i okné
Dokumenty na karté SPISOVA SLUZBA. K upfesnéni hledaného dokumentu (at' uz podle nazvu, zpracovatele ¢i
treba stavu zpracovani) pouzijte filtracni tlacitko umisténé nad seznamem. Podrobnéjsi popis vyhledavani

v seznamu dokumentu najdete v kapitole 2.3.2 Filtr zdznamd.

8.4.2 Popis poli formulare odchozi zpravy

8.4.2.1 Zahlavi zpravy

Zahlavi zpravy obsahuje zakladni identifikacni Gdaje a nékolik dalSich ovladacich prvka.

Odchozi dokument JEJ

Predat Cesta Kopie dokumentu VloFit do spisu

Formular Odchozi dokument ma dvé podoby: kromé odchoziho dokumentu jej lze pouzit i pro dokument vlastni,
ktery slouzi pouze pro vnitfni potreby organizace. Mezi obéma podobami lze prepinat pomoci tlacitek, ktera si
zobrazite symbolem ~- vedle titulku formulare.

Odchozi dokument ~

Iménit na odchozi dokument Imélﬁtmvtastniddmmﬂlth

Klepnutim na prislusné tlacitko prepnete dokument do vybrané podoby, coz se projevi i zménou titulku v zahlavi.

Vlastni dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Zalozky v zahlavi dokumentu (Predat, Cesta, Kopie dokumentu a VloZit do spisu) se tykaji jeho kolobéhu. Popis
jednotlivych zaloZek najdete v kapitolach 8.4.3.1 Preddni dokumentu, 8.4.3.4 Cesta dokumentu, 8.4.3.5 Kopie
dokumentu a 8.4.3.3 Zarazeni do spisu).

V pravém hornim rohu formulare naleznete skupinu tlacitek:

o Tlacitko "= slouZzi ke sdileni dokumentu s dalSimi uzivateli. Sdileni popisuje kapitola 8.2.3
Sdileni dokumentu a spis(.

o Tlacéitkem dokument vytisknete. Tisk popisuje kapitola 8.2.4 Tisk dokument a spisa.

o Tladitkem H zobrazite historii dokumentu, tedy akci, které v ném probéhly od jeho zaloZeni - vznik,
zarazeni do spisu, prohlizeni, predani apod.

e Tlacitko -~ pouzijte pro momentalni ukonceni prace s dokumentem. Pripadné zmény predtim
nezapomente potvrdit tlacitkem Ulozit ve spodni ¢asti formulare.

85 software602



8.4.2.2 Odesilatel (pivodce)

Odesilatelem a tedy i plivodcem zpravy je vase organizace. Pokud napriklad spravujete vice datovych schranek,
pak zde mUzZete mit na vybér z vice pluvodcu. V tom pripadé v této sekci vyberte, kterého plvodce se odesilany
dokument tyka.

Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu

Plvodce -
blabla test

Adresat Software6(? a.s. ! I

Vybér plavodce je nezbytny pro nékteré dalsi kroky zpracovani dokumentu, napriklad pro pridéleni ¢isla jednaciho
(jak popisuje predchozi kapitola 8.4.2.1 Zdhlavi zpravy).

8.4.2.3 JID a Cislo jednaci

Ke zpracovani v Elektronické spisové sluzbé je vyzadovan JID (jednoznacny identifikator dokumentu) a Cislo
jednaci. Tyto Udaje se zobrazuji v zahlavi zpravy.

Format obou Cisel je predem urceny a nastaveny administratorem Elektronické spisové sluzby. Mlze se lisit pro
rizné pavodce, proto je nutné nejprve zvolit odpovidajiciho plvodce v nasledujici sekci (jak popisuje kapitola
8.4.2.4 Adresdt).

Jakmile je dokumentu pridélen plvodce, v zahlavi se zobrazi tlacitko Ziskat JID, pripadné Ziskat &islo jednaci.
Klepnutim na tlacitko pridélite dokumentu prislusné Cislo a zaroven se zobrazi tladitko pro ziskani druhého

z téchto Udajl. Poradi, ve kterém se tlacitka zobrazi, zaleZi na nastaveni daného plvodce (nastavuje
administrator spisové sluzby).

Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu

Obé ¢&isla, JID i Cislo jednaci, jsou po pridéleni jiz neménna a jednoznac¢né uréuji tento konkrétni dokument.

8.4.2.4 Adresat

Dokument mlze byt uréeny i vétsimu mnozstvi adresatt, jejichz seznam se sestavuje v nasledujici sekci. Rozsah
zadavanych (daju zavisi také na tom, jakym zpGsobem ma byt zprava odeslana: zda pomoci datové schranky, e-
mailem nebo klasickou listovni postou. Tyto varianty lze i kombinovat, tedy pro kazdého adresata zvolit jinou
dorucovaci metodu.

Formular pro vyhledavani adresatu pracuje s lokalnim adresarem, do kterého se ukladaji klasické postovni i e-
mailové adresy kontakt( a také ID datovych schranek. Kromé toho formuldf umozZiuje vytvorit novy kontakt, ktery
se ulozi do adresare a rovnou pouzije v seznamu adresatd tohoto dokumentu.

Adresat Tisk poftovnich adres ~
Vyhledani adresata:

@ Vie () jen DS () jen klasické adresy () Jen e-maily

Adresat: pivo

186 software602
\/



Nez zacnete vyhledavat, zvolte zaskrtnutim prislusné polozky, jaké zaznamy maji byt vyhledavany. Volba jen DS
bude vyhledavat jen ulozené adresy datovych schranek, zatimco varianta jen klasické adresy nabidne postovni a
e-mailové adresy. Varianta DS i klasické adresy prohledava vsechny zaznamy v adresari.

Pro vyhledavani v kterékoli varianté zadejte do pole Adresat jméno nebo Cast jména pozadovaného prijemce.
Formular zacne filtrovat zaznamy z adresare a zobrazi v poli seznam odpovidajicich zaznamd. Pokud jsou u
daného adresata k dispozici adresni Udaje pro vice zpusobu doruceni, zobrazi se v seznamu vsechny jako
samostatné polozky. Vyberte pozadovanou polozku a zaznam z adresare se doplni do formulare.

Adresat Tisk po3tovnich adres ~
Vyhledani adresata:
(@) Vie () jen DS () jen klasické adresy () Jen e-maily
Adresat: pivo
[FO] Pivorikova Jifina - Stredokréska 702/15 14000 Kré
Nova fyzické asob e &y |
[FO] Fivofikova Jifina - pivonkova@zahrada.cz.

Informace o dokumentu

Véc:

Pokud méa byt adresatl dokumentu vice, tlacitkem PFidat pFijemce vloZite do formulare dals$i blok pro vyhledani a
vybér adresata. Tlacitko Odebrat prijemce pouzijte pro smazani jiz vlozeného adresata Ci prebytecného bloku pro
hledani dalsiho adresata.

Adresit ~

Klasické poStovni zésilka

Doruéeni: (@) Pres wypravnu (") Bez wypravny Typ: obyEejny dopis -
() "K rukam*® je nad firmou (@ LK rukiam“ je pod firmou [[] Pojist&nt zasilky

Nazev firmy, instituce: Jifina Pivorikova

Osloveni: VaZena pani

K rukam:

Ulice: Stredokréska 703/15 psc: 14000 Obec: Kré Stat:

Pokud neni prijemce v adresari, pouzijte jedno z tlacitek Nova fyzicka osoba, Nova podnikajici fyzicka osoba ci
Nova pravnicka osoba pro vloZeni zcela nové adresy. Zobrazi se nové dialogové okno, ve kterém mizete vyplnit
potrebné Udaje o kontaktu. Povinné je v sekci Zakladni tidaje vyplnit Jméno ¢i Nazev (podle typu osoby) a v sekci
Kontaktni idaje potom adresu, na kterou bude dokument zaslan, tedy postovni adresu, e-mail ¢i ID datové
schranky. Vyplnény kontakt potvrd'te tlacitkem UlozZit. Poté se vloZi do formulare a také bude nadale k dispozici

v lokalnim adresari. Podrobnéjsi popis vkladani kontaktl najdete v kapitole Adresar.
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g5 Editace subjektu Zlata Jahodova, (verze subjektu 2 - aktualni verze)

Zakladni idaje
Pohlavi: — Vyberte hodnotu pologky Pohlavi — ~
Osloveni: — Vyberte hodnotu poloZky Osloveni — ~
Jméno: * Zlata Jahodova

Jméno:* | Zlata Prijmeni: = Jahodova

JiD DOC-00002
o3 323963
AIFC
DIE:
Rodné gislo:
Datum narozeni: =
Stitky: — Vyberte Stitek —

Kontaktni idaje

Provozovny

Vazby

Komentaie (0)

Akce

— —
ARES
Odstranit Validovat Validovat Validovat
ARES I1SDS ROS

Pri odesilani zpravy klasickou postovni zasilkou je mozné zvolit, zda ji dorucovat Pres vypravnu. V takovém
pripadé se zprava nepovazuje za odeslanou ihned, ale je predana vypravné - specialnimu pracovisti, které je
odpovédné za vytvoreni fyzické zasilky a jeji odneseni na postu (Ci predani kuryrovi apod.). Teprve pak je
dokument oznacen jako odeslany, doplnén o datum skutecného odeslani a uzavren.

V pripadé volby Bez vypravny je dokument povazovan za odeslany ihned a predpoklada se, Ze uzivatel odpovédny
za jeho vyrizeni se postara i o vypraveni.

Dopis lze odeslat také pomoci takzvané hybridni posty, tedy sluzby Posta Online od Ceské posty. PFi tomto
zpUsobu odeslani je dopis predan prislusné sluzbé elektronicky, posta jej vytiskne a odesle v papirové podobé na
urcenou adresu. Po doruceni sluzba zasle zpét do FormFlow elektronickou dorucenku. Aby byl tento zpusob
odeslani k dispozici, musi byt nastaven pro daného puvodce (tyto (daje spravuje administrator FormFlow) a zde
ve formulari v polozce Typ musi byt zvolena néktera z variant dopisu (,,obycejny dopis“, ,,doporuceny dopis“ nebo
,,dopis na dorucenku®). Potom se v sekci Dorucéeni zobrazi volba Hybridni posta, kterou zatrhnéte pro odeslani
timto zpGsobem.

K pripravé listovnich zasilek miZete vyuZit tlacitko Tisk postovnich adres, které pripravi arch s adresami
prijemct pro vylepeni na obalky. Po klepnuti na tladitko se zobrazi dialog pro vybér $ablony. Zvolte $ablonu a
potvrdte ji tladitkem Vybrat. Elektronicka spisova sluzba poté pripravi a nabidne ke staZeni soubor ve formatu MS
Office, ktery mizete obvyklym zpGsobem vytisknout.
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Vybér sablony

-

Obalka C5 :
Obalka C5 - dodejkava h

8.4.2.5 Informace o dokumentu

Pokud vam byl dokument predan jinym uzivatelem, naleznete v zahlavi sekce Informace o dokumentu vyzvu
k prevzeti dokumentu. Teprve poté je mozné s dokumentem dale pracovat. Dalsi informace k predavani najdete
v kapitole 8.4.3.1 Preddni dokumentu.

Polozka Véc je povinna a bez ni neni mozné dokument odeslat. Pokud si tlacitkem ~- rozbalite celou sekci,
mUzete na dalSich fadcich vyplnit &isla jednaci své i prijemce, €&islo spisu a pripadnou Poznamku.

Informace o dokumentu ~
Véc: Pozvanka na konferenci

Mage &islo jednaci: PO/ sdf654/ anezka /000000003 /2017 Maie &fslo spisu:

Vaie &islo jednaci: Nebylo zaddno Vage &islo spisu:

K rukam: Mebylo zaddno Do vlastnich rukou: Iakazat dorudeni fikci:

Poznamka:

Jde-li 0 e-mail, obsahuje tato sekce i pole pro cely Text zpravy.

8.4.2.6 Prilohy

K formulari mize byt priloZena jedna nebo vice priloh - soubort, které jsou soucasti zpravy. V pripadé datové
zpravy je priloha dokonce povinna.

Prilohy (0) ~

Pro praci se soubory poufijte tlaéitko ,Pfiloha®. Ze Zablony Ze skeneru Piiloha w + —_

ZpUlsobl prilozeni prilohy je nékolik:
e Prosté prilozeni souboru

Pokud chcete jednoduse prilozit soubor, ktery mate ulozeny na disku pocitace, stisknéte tlacitko Priloha a
v nasledujicim dialogu jej vyberte. Jakmile je soubor prilozen, mizete si tlaCitkem # zobrazit nabidku
s dalSimi moznostmi prace se souborem: Otevfit pFilohu, Ulozit pfilohu a Odstranit prilohu.

Prloha |-.- + —
Otevrit prilohu
UloZit pfilohu
Odstranit prilohu

e Sken papirového dokumentu

Tlacitko Ze skeneru je vhodné pro pripady, kdy jesté nemate dokument pripraveny v odpovidajicim
formatu souboru. Volba zobrazi dialog, ve kterém si mlzete pfilohu pripravit. Mate-li k dispozici skenovaci
zarizeni, mizete jej zde pfimo pouzit k vytvoreni digitalni podoby papirového dokumentu. To ale neni
jedina moznost. Tento dialog miZete také pouzit k vytvoreni PDF souboru z obrazk( (jiz naskenovanych
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stranek, ale treba i fotografii), které mate ulozené na disku pocitace. Vybrané soubory budou slouceny do
jednoho PDF dokumentu a ten vlozen jako priloha do zpracovavaného formulare.

Ie Zablony e skeneru Piilcha w = —

Y

Nahled Ziskat ze skenovadho zafizeni

Vybrat skener Menalezeno skenovad zafizeni
Zdroj dokumentu

Typ dokumentu

RozliSeni

Formét stranky

Mastaveni jasu

Oboustranné snimani

(®) Oteviit oskenovany dokument z adreséfe

Stisknéte taditko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubord obsahujicich oskenované stréanky dokumentu. Vibér
wvice soubord provedete stisknutim Kavesy Shift nebo Cirl a
wybé&rem mysi nebo kurzorovymi klavesami,

[ ]wybrané soubary pao konverzi smazat

Vybrat soubory

Poéet yybranjch soubord: 0

Zobrazit nahled Skenovat

Ze sablony

Mate-li pripravené sablony pro automatické vytvoreni prilohy, klepnéte na tlacitko Ze $ablony.

e Zablony Le skeneru Priloha w + _—

Y

V dialogu Vybér Sablony zvolte sablonu ze seznamu a potvrd'te ji tlacitkem Vybrat. Dokument bude

automaticky vygenerovan podle udajl vyplnénych ve formulari.

Vybér sablony

Dopis -
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Potrebujete-li prilozit vice nez jednu prilohu, pridejte si tlacitkem + datsi radky seznamu. Prebytecné radky
miiZete odstranit tladitkem =. Tlacitkem Ox si mizete zobrazit nahled prilohy primo v prohlizeci vedle
formulare, pokud to typ souboru umoznuje.

Je-li nastavena antivirova kontrola, vlevo od pole s nazvem souboru najdete ikonu informujici o stavu kontroly
souboru:

o zelené zatrzeni oznacuje soubor, ktery byl zkontrolovan a je v poradku.

Prilohy (1)

@ Manual k provozu rotacnich unuchadel pdf 0\

Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirovd kontrola nezkontrolovanych pfiloh

o Zluty trojuhelnik oznacuje soubor, ktery jesté nebyl antivirem zkontrolovan. Klepnutim na tlacitko
Provést antivirovou kontrolu si vyzadate okamzité ovéreni souboru.

Prilohy (1)

Manual k provozu rotacnich unuchadel pdf

Antivirovda kontrola vEech piiloh Antivirovda kontrola nezkontrolovanych priloh

e Cerveny trojuhelnik oznacuje soubor, ktery byl antivirem oznacen jako infikovany. Takovy soubor
nestahujte do pocitace, pripadné se o dalSim postupu porad'te se spravcem.

Prilohy (1)

[1 A\ Macro.Word.Deviator.do_

o Pokud antivirova ochrana neni zapnuta ikonka se u prilohy vibec nezobrazi.
Pokud si sekci rozbalite tladitkem ~~, zobrazi se ke kazdé priloze dalsi Udaje, které je mozné vyplnit:
o Do pole Popis prilohy je mozné vlozit libovolny text.
o Tlacitky R a L mizete dokument elektronicky podepsat ¢i orazitkovat ¢asovym razitkem.
e Pole LTV: umoziuje vybrat slozku dokumentové casti FormFlow, kam ma byt dokument ulozen.
o  Kriticky - zatrzenim oznacte dllezity dokument.
o Prevedeno do listinné podoby - zatrhnéte, existuje-li papirova podoba dokumentu.
e DDA - v nasledujicim poli miZete zménit nastaveni pro dlouhodobou Udrzbu dokumentu.
e Hlavni pfiloha - zatrzenim muiZete oznacit dokument, ktery je povaZzovany za hlavni pfilohu.

e Anonymizovana pfiloha - slouZi ke vloZeni anonymizované verze dokumentu (s odstranénymi osobnimi
Udaji), vhodné napriklad pro zverejnéni. Ovladani tlacitka je obdobné jako u tlacitka Priloha.
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Prilohy (1) ~

@ Manual k provozu rotacnich unuchadel pdf 486 041 bajtd O\ Konvertovat do PDF + —_

Papis piilohy: P#loha vEech piiloh 8 é

Cas antivirové kontroly: 18.02.201%9 12:32 Antivirovéd aplikace: ClamAV clamav-0.99.4/25354/Fri Feb 08 11:45:07 2019

Kriticky: O Pfevedeno do listinné podoby: O LTD: Vychozr - Hlavni pfiloha: O Anonymizovana piiloha v
Cas poslednho ovéfeni: 18.02.2019 12:32:30 PoZet podpisi: 2 Znovu ovEfit podpisy Vysledek ovEreni
Wysledek ovéfeni: VSechny podpisy jsou platné nebo £asteéné platné. VEnujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpisl a zpdsobu jejich ovEfent.

Antivirova kontrola viech pfiloh Antivirova kontrola nezkontrolovanych pfiloh

Pokud je soubor elektronicky podepsany, tlacitkem Ovéfit podpisy si vyZadate ovéreni vSech podpist v souboru.
V novém okné (zalozce) prohlizece se zobrazi seznam podpist s podrobnostmi o jejich vydavateli a platnosti.
Struény Udaj o stavu podpisu se zobrazi i pfimo ve formulari.

Dokument Manual k provozu rotacnich unuchadel.pdf G
I Stav VEechny podpisy jsou plainé nebo &4steéné platné. VEnujte prosim pozomost detailnim informacim o typech podpisd a zpdsobu jejich ovéfeni.

Wyprgeni 22122024 09:27:41 +01:00

Pocet podpis 2

Podpis &1, autor podpisu: Ing. Jifi Lapacek, wdavatel: PostSignum Qualified CA 2

Stav Podpis je platny. K podpisu je pfipojeno éasové razitko.

Odhadovany éas Uplného ovéfeni Jiz upiné ovéfen k null (efektivni ¢as orazeni). |
| Typ certifikatu podpisu CIUALIFIED |
| | Sériové Cislo certifikatu 3e075f
| proamacatin CoCEANDETRCE SATE2300ofrs 12 4.0, 0C STEZ30I 02 . I

Wydavatel certifikatu C=C7,0=Ceska podta\, s.p. 1€ 47114983] CN=PostSignum Qualified CA 2

Expirace certifikatu 4,12 2019 10:46:22 +01:00

Certifikat prodlouZen do 22 12 2024 092741 +01:00

Gas podepsani je opatfen

Easovym razitkem

E;;tggsemé”f pochdzizhodin 18.2. 2019 12:30:35 +01:00

Certifikacni cesta #1 CM: C:CZ,D:r::eskE:l po?ta‘., s.p. [Ir:: 4?114983],[:N:F'0318@gnum Qualified CA 2

#2 CM: C=CZ 0=Ceska posta\, s.p. [IC 47114983] CN=PostSignum Root QCA 2

CRL cesta #1CN: (null) P = .

#2 CN: C=CZ,0=Ceska podtal, s.p. [IC 47114983],CN=PostSignum Root QCA 2 ( 2018-10-25T09:56:02+02:00 )
| Pfipojend éasova razitka 0

Podpis £. 2, autor podpisu: PostSignum TSA-TSU 1, wydavatel: PostSignum Qualified CA 3-TSA
| Stav Podpis je platny. K podpisu je pfipojeno éasové razitko.

Odhadovany éas Uplného ovéfeni Jiz upiné ovéfen k 18.2.2019 12:32 (efektivni Cas orazeni).

Typ certifikitu podpisu CIUALIFIED

Sériové Gislo certifikatu 4cdbay v

| Otevrit v nove zalozce

Podrobny vysledek ovéreni, ktery se zobrazi v samostatném okné

8.4.2.7 Doplnujici informace

V sekci Dopliujici informace muizZete dokument zaradit do jedné z prednastavenych kategorii. Nékteré z kategorii
mohou mit pfedepsanou Lhitu na vyrizeni, ktera se pak bude na dokument vztahovat. Vyprsi-li lhita, aniz by byl
dokument vyrizen, spisova sluzba na to upozorni uréenou osobu zaslanim e-mailové zpravy. Podle nastaveni mohou
byt podobna upozornéni odesilana opakované v uréenych intervalech pred vyprsenim lhaty.

Kromé toho lze k dokumentu pfifazovat Stitky. Klepnéte na tlacitko 7 a vhodny stitek vyberte ze seznamu.

Dale je zde mozné evidovat Pocet fyzickych listi dokumentu, pripadné Pocet fyzickych listl priloh.
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Dopliiujici informace
Kategorie: Objednavky &  Lhita k vyfizeni: 5dnd

Stithy: Souhlas s GDPR Ve

Pofet fyzickyjch listd dokumentu: 3 Pofet fyzdickych listd pfiloh: 2

V této sekci se navic mohou zobrazovat dvé tlacitka:

e Tlacitko Souvisejici dokumenty se zobrazuje pouze v pripadé, ze existuji néjaké dalsi dokumenty
souvisejici s timto dokumentem (napriklad vytvorené jako nasledny proces, kopie dokumentu apod.) ¢i
pokud byl dokument zarazen do spisu. Stiskem tlacitka si pak zobrazite prehled téchto akci.

e Podobné tlacitko Zobrazit spis se zobrazuje pouze v pripadé, Ze dokument je soucasti spisu. Stiskem
tlacitka zobrazite primo formular daného spisu.

8.4.2.8 Komentare

Do sekce Komentare mlze kazdy uzivatel vlozit svou poznamku k dokumentu, pripadné ji doplnit i pFilohou.

Komentare (1) ~
Text prvntho komentédfe

Vag komentar:

Katalog nahradnich dilu k unuchadlum.pdf Priloha v 4+ -
UloZit komentéfe h

Text komentare vlozte do pole Vas komentar.

Pokud chcete prilozit i soubor, stisknéte tlacitko PFiloha a v nasledujicim dialogu vyberte soubor z disku pocitace.
Jakmile je soubor priloZen, muze si kazdy uzivatel tlaCitkem # zobrazit nabidku s dalSimi moznostmi prace se
souborem: Otevrit prilohu, Ulozit prilohu a Odstranit prilohu.

Potrebujete-li prilozit vice nez jednu prilohu, pridejte si tlacitkem + datsi radky seznamu. Prebytecné radky
mUzete odstranit tlacitkem —.

Pifloha |v 4 —
Otevfit pfilohu
oZit pfilohu
COdstranit pfilohu

8.4.2.9 Udaje o vyrizeni dokumentu

Sekce Vyrizeni dokumentu shrnuje informace tykajici se samotného procesu zpracovani. Udaj o datu vytvoreni
dokumentu a osobé, ktera jej vytvorila (Dokument vytvoril), je neménny. Podobné i osoba, ktera dokument
vyrizuje (Dokument zpracoval), je prevzata z vlastnosti dokumentu a pole nelze zménit primo, pouze predanim
dokumentu, jak popisuje kapitola 8.4.3.1 Preddni dokumentu.

Vécna skupina je polozka vybirana ze seznamu - napiste nékolik prvnich pismen a formular vam nabidne
odpovidajici moznosti. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko .

Na zakladé vécné skupiny se automaticky vyplni i dalsi pole: Skartacni rezim, Skarta¢ni znak a Skartacni lhta,
které urcuji, zda se bude dokument v budoucnu archivovat ¢i skartovat. Okamzik, od kterého se pocita skartacni
lhata, urcuje pole Spoudtéci udalost.

V nasledujicim poli mGzete urcit délku platnosti dokumentu bud'to zadanim doby platnosti (ve dnech), nebo
zadanim konkrétniho data, do kterého ma byt dokument platny. Mezi témito dvéma zpUlsoby zadani lze prepinat
tlacitky Zadat datum platnosti a Zadat dobu platnosti. Po uplynuti doby platnosti se za¢ne pocitat skartacni lhita
ke skartaci nastavené vyse.

Zpusob vyrizeni dokumentu je informace o tom, jakym postupem je tento dokument vyrizovan. Zplsob vyrizeni
vyberte z predem nastaveného seznamu. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko #=.
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Pole Ztvarnéni slouzi k zaznamenani, jaka podoba dokumentu je zde uloZena: napriklad prvopis, opis Ci vytah.
V poli Bezpecnostni kategorie zvolte jednu z polozek z Ciselniku bezpecnostnich kategorii.

Vyiizeni dokumentu ~
Dokument vytvoril: 18. 2. 2019 - Anezka Dokument zpracoval: Anezka

V&cnd skupina: 2018.A.1 - Spisovy plan pro Software6(2 a.s. -
Skartaéni redim: skartace dokumentu - test skartace dokumentu (A, 1) LY
Skartaéni znak: A Skarta&ni lhita: 1 Spouitéct udalost: Po uzavfeni. Po ukongeni zéruéni doby.

Zadejte rok platnosti: 2019 Zadat rok platnost
Ipisob vyfizent dokumentu: | Vzet na védomi € Datum: 18. 2. 2019

Itvarn&ni: Prvopis - Bezpefnostni kategorie: EDL:lvérné -

8.4.3 Postup prace s odchozim ¢i vlastnim dokumentem

Odchozim dokumentem muizZe byt jakakoli zprava ¢i zasilka uréena jinym subjektim (zédkaznikim, dodavatelim,
Ufadum apod.). Stejny formular lze pouzit i pro vlastni dokumenty, tedy takové, které nebudou odesilany, ale
pouze zpracovany a ulozeny v archivu Elektronické spisové sluzby.

Stejné jako v pripadé prichozich dokument( je vzdy jedna osoba odpovédna za pripravu a zpracovani dokumentu a
stvrzuje, Ze vysledna podoba dokumentu obsahuje vSe potrebné. Teprve pak je zprava odeslana prijemci ¢i
prijemcim a uzavrena.

Tato kapitola shrnuje Ukony, které mizete pouzit k pripravé dokumentu.

8.4.3.1 Predani dokumentu

Osoba, ktera vytvorila prvni verzi dokumentu, je automaticky odpovédna za jeho vyrizeni. Tuto roli je ale mozné
predat jiné osobé. Aby bylo predani platné, musi jej prijemce potvrdit. Druhou moznosti je dokument pridélit,

v tom pripadé je zména platna okamzité a prijemce ji nijak nepotvrzuje ani nemuze odmitnout. Pravo na primé
pridélovani dokumentu (a tedy i prislusné tlacitko ve formulari) maji ale jen vybrani uzivatelé.

Chcete-li predat dokument k vyrizeni jiné osobé, pouzijte sekci Predat, kterou si zobrazite stejnojmennou
zalozkou v zahlavi formulare. Nejprve v poli Predat uZivateli zadejte jeho jméno (nebo Cast) a z nabidnutych
moznosti vyberte hledaného uzivatele.

Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Pfedat ufivateli: Uéetni Tamara (GEtdrna) Predat udivateli “

Vybér potvrd'te tlacitkem Predat uzivateli. Vybrany uzivatel bude o akci informovan a v pripadé predani musi
zménu potvrdit. Tim prevezme odpovédnost za vyrizeni dokumentu. Pokud prevzeti odmitne, dokument vam bude
vracen k vyfrizeni.

Byl-li dokument pridélen, je zména platna okamzité.

POZOR! Predanim ¢i pridélenim dokumentu odevzdavate trvale veskerou odpovédnost za jeho vyrizeni. Pokud
chcete dokument predlozit k doplnéni ¢i vyjadreni jinému uzivateli a poté pokracovat v jeho vyrizovani, pouZijte
kolobéh v sekci Cesta dokumentu k vyjadreni, ktery je popsan v kapitole 8.4.3.4 Cesta dokumentu.

8.4.3.2 Prevzeti dokumentu

Pokud vam nékdo predal dokument k vyrizeni, naleznete jej v Elektronické spisové sluzbé ve slozce Moje
k vyrizeni. Oteviete formular dokumentu. V sekci Informace o dokumentu se nyni zobrazuje vyzva k prevzeti
dokumentu. Prohlédnéte si dokument a rozhodnéte se, zda jej prevzit chcete, nebo ne.
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Potvrdit pFevzeti
Informace o dokumentu @ Nebylo potvrzeno pievzeti dokumentu “ ~
Odmitnout prevzeti

Pokud zvolite Potvrdit prevzeti, po stisku tlacitka se vam zpristupni dalsi funkce pro ovladani dokumentu. Timto
okamzikem jste prevzali odpovédnost za dokument a mlzete jej zacit vyrizovat. | poté se bude ve formulari jesté
zobrazovat tlacitko Zrusit pFevzeti, kterym muzete dodatecné vzit akci zpét.

¢

Informace o dekumentu v  Bylo potvrzeno prevzeti dokumentu

Pokud se rozhodnete dokument neprevzit, klepnéte na tlacitko Odmitnout prevzeti. Zobrazi se pole, do kterého
mUzete vepsat divod odmitnuti. Akci poté potvrd'te tlacitkem Odmitnout a vratit. Elektronicka spisova sluZzba
dokument vrati predchozi vyrizujici osobé.

Potvrdit prevzeti
Hebylo potvrzeno pievzeti dokumentu
Informace o dokumentu Neodmitat o

Divod odmitnuti: nespadd do mé kompetence|

8.4.3.3 Zarazeni do spisu

V okamziku, kdy ma dokument pridéleno ¢islo jednaci a JID (viz kapitolu 8.4.2.3 JID a Cislo jednaci), m(ize byt
zarazen do spisu. Zalozku Vlozit do spisu s odpovidajicimi funkcemi naleznete zahlavi formulare.

Zalozka Vlozit do spisu obsahuje nékolik poli slouzicich k vyhledani prislusného spisu. Hledat lze podle nazvu
spisu, subjektu &i Cisla spisu a miZete omezit hledani pouze na své vlastni spisy. Vyplite néktera z poli a poté
stisknéte tladitko “: nalezené spisy se doplni do seznamu pod vyhledavacimi poli. Kliknutim na vybranou polozku
zaradite dokument do urceného spisu.

Odchozi dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Vyhledat spis Jen mé spisy:
Nézev spisu: Ukdzka do dokumentace Spisovd znacka: Zadejte £.j. hledaného spisu Malezeno:( O\

Nézev subjektu: Zadejte nazev hledaného subjektu

ZaloZit novy spis

&t

Tlac¢itkem ZaloZit novy spis je automaticky vytvoren novy spis a dokument do néj rovnou zarazen.

8.4.3.4 Cesta dokumentu

Prestoze osoba odpovédna za vyrizeni dokumentu je v kazdém okamziku jedina, na jeho vyrizeni jich m(ze
postupné pracovat vice. Toho docilite sestavenim kolobéhu, v ramci kterého je dokument postupné predlozen
k vyjadreni uréenym osobam.

K tomu ve formulari slouzi sekce Cesta. Zobrazte ji stejnojmennou zalozkou v horni ¢asti formulare.

Kazdy radek tabulky odpovida jednomu uzivateli. Ve sloupci UZivatel vyberte, kterému uzivateli ma byt formular
predlozen: napiste do pole jméno Ci jeho Cast a z nabidnutych moznosti vyberte tu spravnou osobu. Do sloupce
Komentar pak mizete doplnit text, ktery se uzivateli zobrazi.
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Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloFEt do spisu

Stav | UZivatel Komentar
P. Anezka + -
redi| 4+ -
editor
Reditel Jan (reditel) @ Zahdjit kolobéh

Dokument m(ze timto zpUsobem projit rukama vice osob. Podle potfeby tedy pridejte tlaCitkem + dalsi polozky
seznamu a vyberte dalsi uzivatele, kterym ma byt dokument postupné predan. Tlacitko - pouzijte pripadné pro
vymazani nepotrebné polozky.

Jakmile je kolobéh naplanovany, tlac¢itkem Zahajit kolob&h odeslete dokument prvnimu ze seznamu uzivateld.
Tomu se nyni bude dokument zobrazovat ve sloZce K vyrizeni a bude s nim moci manipulovat, tedy napriklad
doplnit nékteré udaje, pripominkovat, vlozit vlastni komentar. Poté dokument preda dalsi osobé ze seznamu
pomoci tladitka Postoupit dalSimu. Pokud pri vyrizovani zjisti, ze dokumentu néco schazi, ma moznost jej vratit
zpét osobé, ktera jej zpracovavala pred nim. K tomu slouZi tlacitko Vratit predchozimu. Jinym zplsobem ale do
kolobéhu zasahovat nemuze.

Zelené znacky vpravo od poli se jmény uZivateld naznacuji pribéh kolobéhu: uZivatel oznaeny + se jiz
k dokumentu vyjadril, uzivatel se znackou || jej ma pravé na stole.

Odchozi dokument v

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu

Stav | UZivatel Komentai
P. Anezka

Reditel Jan (reditel)

h Postoupit dal&imu

AZ dokument projde vyjadrenim vSech uréenych osob, vrati se k osobé odpovédné za vyrizeni.

V pribéhu kolobéhu nemuze vyrizujici osoba formular upravovat. Ma ale moznost kolobéh prerusit a tlacitkem
PFevzit formulaF dokument presunout zpét na svij stil. Poté mdze pokracovat ve vyfizovani, nebo napriklad
zmeénit ¢i vytvorit novy kolobéh.

Odchozi dokument v

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu

Formuladf je pouze pro Etent

Stav | UzZivatel Komentar
P. Anezka

Reditel Jan (reditel)

Prevait formular h

8.4.3.5 Kopie dokumentu

V nékterych situacich muize byt praktické vytvorit kopii dokumentu, tedy zcela novy dokument s vlastnim Cislem
jednacim, jehoz obsah je totozny s jiz existujicim dokumentem. K tomu miizete vyuzit sekce Kopie dokumentu.
Podobné jako predchozi sekce i tuto zobrazite klepnutim na ousko stejnojmenné zalozky.

V tabulce UzZivatelé zadejte cast jména uzivatele, ktery ma byt autorem (zpracovatelem) nové vytvoreného
dokumentu, a z nabidnutého seznamu vyberte poZzadovanou osobu. Tlacitkem + m(zete pridat dalsi Fadky a tim
vytvorit nékolik kopii soucasné.
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Po stisknuti tlacitka Kopirovat je vytvorena (Ci jsou vytvoreny) kopie dokumentu a zobrazi se vybranym
uzivatelim Elektronické spisové sluzby v sekci K vyfizeni.

Odchozi dokument v

Pfedat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

UZivatelé

Borivoj 4+ -

Poéet kopil wivofenych z tohoto dokumentu: 0 Kopirovat h

8.4.3.6 Vyrizeni dokumentu

Vyrizenim dokumentu se rozumi jeho Uplné zpracovani, odeslani (jde-li o odchozi dokument) a nasledné uzavreni.

Za vyrizeni je vZdy odpovédna osoba uvedena v polozce Dokument zpracoval. Tato osoba ma jako jedina pravo
dokument elektronicky podepsat, odeslat a uzavrit - tim zaroven prebira odpovédnost za spravnost a Uplnost
dokumentu a za to, ze byly provedeny veskeré nalezitosti. Pokud chcete prenechat vyrizovani dokumentu jiné
osobé, dokument ji predejte (viz kapitolu 8.4.3.1 Predadni dokumentu).

Ma-li dokument vSechny nalezitosti, stisknéte tlacitko Odeslat dokument. Pokud formular vyzaduje elektronicky
podpis, zobrazi poté dialog, ve kterém jej prilozite. Pokud je dokument odesilan pouze elektronicky (at' uz
elektronickou postou nebo prostrednictvim systému datovych schranek), je zprava po potvrzeni rovnou odeslana a
poté uzavrena. Totéz plati, pokud je mezi prijemci i klasicka postovni adresa, ale bylo zvoleno odeslani bez
pouziti vypravny (viz téz kapitolu 8.4.2.4 Adresat).

UloFit dokument Ulo# odchoz dokument.
UloZFt dokument a zawfit Ulo# odchoz dokument a zavie formular.

Odeslat dokument h Odeslat dokument.

Pokud byla zprava uréena soucasné elektronickym i listovnim prijemctim, ale pro listovni zasilky byla zvolena
vypravna, jsou elektronické verze odeslany okamzité po podpisu, zatimco listovni zasilky jsou predany vypravné.
V takovém pripadé zpravu nelze uzavrit okamzité. Na vypravné urceny pracovnik dokument vytiskne, vlozi do
obalek a preda posté. Do prislusného pole v sekci Adresat pak doplni Udaj o datu skutecného odeslani zpravy a
ulozi je tladitkem Potvrdit odeslani. Teprve poté je dokument ulozen do archivu.

Pokud je zprava odesilana pouze na klasické adresy, mizZe ji vypravna jesté pred odeslanim vratit vyrizujici
osobé, napriklad pfi zjisténi chyby. K tomu slouZi tlacitko Vratit k doplnéni. Vyrizujici osoba pak muizZe odebrat
sv(j podpis, dokument upravit a poté znovu podepsat a odeslat vypravné.

8.4.3.7 Dalsi prdace s dokumentem

Pokud v dokumentu provedete jakékoliv Gpravy, ulozte jej pomoci tlacitka UloZit dokument ve spodni ¢asti
formulare. Tim se zmény prenesou na server Elektronické spisové sluzby.

8.4.3.8 Prdce s vyrizenym dokumentem

Vyrizeny dokument mizZete prohlizet.
Odeslany dokument jiz neni mozné upravovat. Vyjimkou je dokument odesilany klasickou listovni postou, ktery byl
svym autorem odeslan, ale jesté ceka na vypraveni. Pokud dokument vypravna vrati, ma jeho autor k dispozici

tlacitko Znovu otevrit. Tim se dokument vrati mezi rozpracované a najdete jej i na karté Procesy pod tladitkem
Moje k vyrizeni.

8.4.4 0Odchozi 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
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(daju i ovladacich prvkd je shodna s ostatnimi prichozimi dokumenty. Tato kapitola blize popisuje odlisnosti pri
vytvareni datové zpravy.

8.4.4.1 Vytvoreni odchozi slovenské datové zpravy

Odchozi zpravu do slovenského systému datovych schranek vytvorite obdobné jako jiné odchozi dokumenty
vybérem odpovidajici sablony. Sablona pro slovenské datové zpravy je typicky odlisena slovenskym nazvem -
napriklad tedy Odchddzajuci zdznam.

I~

- Dokumenty = Spisy

Prichadzajlci zaznam
Odchadzajuci zaznam
Pfichozi dokument @
Odchozi dokument

Spis

TREaa 2 )

Oproti béznym odchozim dokumentlm obsahuje formular pro slovenské datové zpravy navic nékolik polozek
potrebnych pro korektni vytvoreni datové zpravy. Tyto polozky se zpFistupni az po vyplnéni identifikacnich (daju.
Po otevreni formulare tedy nejprve:

e urcete plivodce zpravy (popisuje kapitola 8.4.2.4 Adresdt);

o pridélte JID a ¢islo jednaci (popisuje kapitola 8.4.2.3 JID a Cislo jednaci);

e urcete prijemce zpravy (popisuje kapitola 8.4.2.4 Adresat).

Po vyplnéni vSech téchto Gdaju se do formulare doplni sekce Formular UVPS. V ni vyhledejte pozadovany typ
formulare (datové zpravy): staci do pole zadat ¢ast nazvu a systém automaticky zacne vyhledavat odpovidajici
volby.

Formular UPVS vie|
Ohlasenie vieobecnej prevadzkove] doby prevadzkarme
Prilohy | VEeobecna agenda @

Vieobecna agenda - oznamenie

Vieobecna agenda - rozhodnutie

Véeobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik

Vieobecna 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:

PoZzadovany formular vyberte ze seznamu klepnutim mysi nebo pomoci Sipek a potvrzenim klavesou Enter. Poté se
zobrazi tlacitko Otvorit’ formular UPVS, kterym muzete prejit na rozhrani pro datové schranky.

Formular UPVS Vieobecna agenda - (lvmh"fu—nulilm

Toto rozhrani se zobrazi pres formular Elektronické spisové sluzby a slouzi pro pripravu samotné datové zpravy.
Pritomnost jednotlivych souéasti se mizZe lisit podle vybraného typu formulare (agendy), ale vzdy budou pritomna
pole pro predmét a text zpravy a sekce pro vlozZeni priloh.

Prilohy lze vkladat jak v tomto rozhrani, tak i v samotném formulari 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 prislusnych polich zobrazi zakladni Udaje o
souboru, tedy jeho nazev a velikost. Poté pridani znovu potvrd'te cervenym tlacitkem Pridat’ prilohu.

Jakmile je priloha vlozena, tladitko Vlozit se zméni na Nahradit, tedy jej mizete pouzit k vyméné souboru za
jiny. Tladitkem Stahnout si mizete soubor ulozit zpét na disk, pfipadné tlac¢itkem Nahled prohlédnout.
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Chcete-li vlozit vice priloh, tlacitkem pridejte do formulare dalsi sekce a v nich postupujte obdobnym

zpuUsobem. Prebytecné sekce lze opét odstranit tlaitkem I:‘

Vieobecna agenda
Predmet Oznamenie o

Text

Mazov stiboru 0 byt

PRIDAT PRILOHU

STIAHNUT XML
KOMTROLA ULOEIT A sPAT FRUST MAHRA] XML LOKAALMNE

Ve spodni Casti dialogového okna pak naleznete nékolik dalSich tlacitek:
o Ulozit a spat’ - ulozi zmény a vrati se na formular ESS;
e Zrusit - vrati se na formular ESS beze zmén;

e Nahraj XML - vyplni Udaje v datové zpravé (napr. textové Udaje jako predmét a text zpravy) z drive
uloZzeného XML souboru. Klepnutim na tlacitko vyvolate dialog pro vybér souboru z disku pocitace;

e Stiahnut’ XML lokalne - uloZi vyplnéné Udaje datové zpravy do XML souboru na disk pocitace.

Jakmile upravite potrebné Gdaje, tlacitkem Ulozit’ a spat’ potvrd'te zmény a vratte se na formular ESS, kde
mUzete pokracovat ve zpracovani stejné jako u jakéhokoli jiného odchoziho dokumentu.
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8.5 Spis

Dokumenty ulozené ve Spisové sluzbé je mozné vkladat do spist. Spis je chapan jako proces, tedy ma svij
formular a spolu s nim prochazi kolobéhem, je pridélen urc¢itému uzivateli ke zpracovani, mize prochazet
schvalovanim, a nakonec je uzavien a archivovan. Obvykle je prifazen nékterému z obsluhovanych subjekt(, ma
svoji spisovou znacku, spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhatu.

Formular spisu slouzi k prifazeni zasilek ¢i dokumentu do spisu a k veskerym Ukonum, kterymi béhem svého
zivotniho cyklu prochazi.

Kromé béznych spisi mize Elektronicka spisova sluzba evidovat i typové spisy. Jde o specializované spisy tykajici
se jedné nebo vice agend. Maji predem danou strukturu (usporadani) a jsou vzdy ¢lenény vécné do jednotlivych
soucasti. Postup prace s nimi je stejny jako s béznymi spisy.

8.5.1 Kde najit spis

8.5.1.1 Zalozeni nového spisu

Zalozit spis je mozné nékolika zpusoby. Jedna z cest je pouzit pfimo rozhrani Elektronické spisové sluzby: na
karté SPISOVA SLUZBA klepnéte na tla¢itko Novy a zvolte polozku Spis, pfipadné Typovy spis. Tim oteviete novy
formular a mizete zadit vkladat (daje.

v FormFlow | PRE | ) DOKUMENTY  PROCESY  SPRAVA  ADRESA SPISOVA SLUZBA

4 O m el 3 s W owm [

Moy - Dokumenty =  Spisy  Podatelna~=  Vypravna-  Fronta~  Statistika=  Skartace  Podaci denik

Pfichozi dokument

Lyl Cdchozi dokument i i
E eni H 9 Dokumenty - moje
@ Spis @

Imann fanrmulara L4 1] Awntrr Alkra

Pokud potrebujete vytvorit novy spis pro prichozi ¢i odchozi zpravu, s kterou pravé pracujete, mizete tak ucinit
rovnou z formulare dané zpravy. V zahlavi formulare klepnéte na zalozku Vlozit do spisu a poté na tlacitko
Zalozit novy spis. Aplikace jej vytvori a pravé zpracovavany dokument do néj rovnou zaradi. Pokud chcete ihned
doplnit dalsi Udaje, otevrete si jeho formular tlac¢itkem Zobrazit spis.

Odchozi dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu
Vyhledat spis Jen mé spisy: O
Mézev spisu: Zadejte nazev (nebo Zast) hledaného spisu Cislo spisu: Zadejte £.j. hledaného spisu Malezeno: O‘
Nazev subjektu: Zadejte nazev hledaného subjektu Vyberte spis, kterému chcete pfifadit tento dokument -

ZaloZt novy spis h

8.5.1.2 Existujici spisy

Aktualné otevrené, ale i uzavrené spisy najdete v Elektronické spisové sluzbé na dvou mistech.

Na karté SPISOVA SLUZBA si miZete tlacitkem Spisy zobrazit seznam existujicich spist, které mate pravo vidét.

- YO . _ _ _ _ Ao . - _ . _EQ
- | F r' E ) DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR SPISOVA SLUZBA STARY ADRESAR

4 O w1 B3 & m om [

MNaovy - Dokumenty =  Spisy. Podatelna=  Vypravna~=  Fronta=  Statistika»  Skartace  Podaci denik
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Spisy

n 57 Fitr

O Akce Spisova znacka wa Hazev spisu JID wa Modifikovano wa Zaevidovano ~
O H 0 SPIS-000000002/2019 Nové pfidany spis SWE02-000009008 15.2.2019 14:16:03 18.2.2019 13:02:09

O H 0 602-1/2019—Administrator Transakéni logy za rok 2019 SWE02-000008633 18.2.2019 08:02:10 2.1.2019 10:56:39

O H 0 602-00003/19-Administrator_Ad... MNové pfidany spis 14.2.2019 09:39:12 14.2.2019 09:38:45

0 H 0 602-00002119-Administrator_Ad... Mové pfidany spis 14.2.2019 09:30:11 14.2.2019 09:38:00

O H 0 602-00001/19-Administrator_Ad... MNové pfidany spis 522019 16:34:58 522019 16:22:28

O H 0 SPI5-000000001/2019 na sdileni SWE02-000008846 31.1.2019 10:32:29 31.1.2019 10:31:07

— 11 A AN AATCIANAN A demimicbenbae TermmmmleBnd lnmes wm enle AAA0 CUAIS AN ARARATAND M4 AN4AA AREAAT 440 AN4A0 AN-ARLAS 2

< >
« » | Donadistvde | 2 Celkovy pofetzaznami: 255 | Zobrazeno 1 - 50 XS |¥| Export

Seznam spisu si poté muzete po stisku tlacitka Filtr umisténého nad seznamem upresnit podle riznych vlastnosti
véetné stavu zpracovani: napriklad volbou Uzavrené nebo vyrizené v poloZce Stav spistl si zobrazite jen spisy

s ukoncenym procesem. Podobné lze hledat napriklad mezi rozpracovanymi spisy nebo mezi spisy, na jejichz
zpracovani se podilite (zatrzenim pole Moje spisy).

Pokrogilé hledani
Filtr odminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrotilé nastaveni

La)
Nazev spisu: = Modifikovano: -] = Obsluhované subj... — VZschny obsluhované
Spisova znacka: Zaevidovano: = =] Rada &isel jednaci... — VEechny fady Gisel jedn... ¥
JID: = Zpracovano: = = Zpiisob vyfizeni: — Zuolte zplisob wifizeni —
Spisovy znak: = Uzavieno: & = Zpracovatel: — Zuolte zpracovatele — -
Skartacni znak: = Prifazeni subjektu: = Uzaviel: — Zvolte zpracovatele — -
Skartacni Indta: = Kategorie: — Zvolte kategorii — - Stav spisi: — VEechny stavy — -
Forma spisu: — Zvolte formu — v Spisy k uzavieni: — V&echny spisy — -
Prevedeni do listin... — Zvolte stay — - Moje spisy:
Fyzickeé uloieni: |E| Nepievzaté spisy: O
Stitky: — Zvolte Hitek — v Sloutené spisy: O N

% UloZit Celkovy podet Vyéistit ZavTh

Druhou mozZnosti, jak dohledat existujici spisy, je zobrazit si kartu Procesy. | zde pak mlzZete hledani upfesnit:

o tlacitkem Moje k vyfrizeni si vyfiltrujete procesy/spisy, které ¢ekaji na vase zpracovani (mate je ,na

stole®);

o tlacitkem V procesu si zobrazite procesy/spisy, jejichz jste referent, bez ohledu na to, kdo je ma zrovna

na stole.

V obou pripadech mUzete pouzit i filtraci podle dalSich vlastnosti spisu, kterou zahajite tlacitkem Filtr.

Dalsi informace o zobrazovani a filtraci procest najdete v kapitole 2.3.2 Filtr zdznamda.
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8.5.2 Popis poli formulare spisu

8.5.2.1 Zahlavi spisu

Zahlavi spisu obsahuje nékolik ovladacich prvka.

Spis

Predat Cesta
Spisova znacka: -- Vyherte Eiselnou fadu -- -
Nazev:

Podrobnosti spisu:
Stithey: Ve

Kategorie: Vyberte kategorii spisu -

Zalozky v zahlavi spisu (Pfedat a Cesta) se tykaji kolobéhu spisu. Jejich popis najdete v kapitolach 8.5.3.1 Predani
spisu, 8.5.3.2 Prevzeti spisu a 8.5.3.3.3 Seznam dokumentu

Tlacitko Seznam dokument(l zobrazi seznam vsech dokumentd, které jsou aktualné vlozené ve spisu.

Kromé prohlizeni miZete tento dialog pouzit i k vyrazeni dokumentu ze spisu: zatrzenim pole ve sloupci vlevo
vyberte dokumenty k vyrazeni a akci dokoncete klepnutim na tlacitko Odebrat dokumenty ze spisu, umisténé
vpravo nad seznamem.

FormFlow
~
n ‘37 Filtr Odebrat dokumenty ze spisu Q
[0 Akee Pofadi va¥ | Typ va¥ | Stav va¥ | Datum va ¥ ! Nazev va ¥ D vaw i Ejvay ! Vécnas”
O H O 1 @ v 1.1.2019 Transakéni log ze dne 1.1.2019 SW602-000008634 602-11/2019—-Administrator 2018 A1
(| H o 2 @ v 212019 Transakéni log ze dne 2.1.2019 SW602-000008636 602-12/2019--Administrator 2018 A1
(| H o 3 @ v 312019 Transakéni log ze dne 3.1.2019 SW602-000008642 602-13/2019--Administrator 2018 A1
[0 H o 4 B v 4.1.2019 Transakéni log ze dne 4.1.2019 SW602-000008643 602-14/2019--Administrator 2018.A1
O H O 5 @ v 5.1.2019 Transakéni log ze dne 5.1.2019 SW602-000008644 602-15/2019--Administrator 2018 A1
O H o 6 @ v 6.1.2019 Transakéni log ze dne 6.1.2019 SW602-000008645 602-16/2019--Administrator 2018 A1
(| H 0 7 B v 7.1.2019 Transakéni log ze dne 7.1.2019 SW602-000008646 602-17/2019--Administrator 2018.A1
O H o 8 @ v 8.1.2019 Transakéni log ze dne 8.1.2019 SW602-000008647 602-18/2019--Administrator 2018 A1
O H O 9 B v 9.1.2019 Transakéni log ze dne 9.1.2019 SW602-000008648 602-19/2019--Administrator 2018A1
PR an ™ A PRAPIPVPN e tEf i n —n dee 464 Anan e fnn asnmadn s mrman|”
< >
« |« »  Celkovy pocet zaznamir -1 | Zobrazeno 1- 17 XL || Export
Celkovy pocet listd dokumentd: 0 Celkovy pocet listd pfiloh dokumentc: 0

v

Cesta spisu

V pravém hornim rohu formulare naleznete skupinu tlacitek:

o Tlacditko “» slouzi ke sdileni spisu s dalSimi uzivateli. Sdileni popisuje kapitola 8.2.3 Sdileni dokumentu a
spisd.
o Tlacéitkem spis vytisknete. Tisk popisuje kapitola 8.2.4 Tisk dokumentdi a spisd.

o Tladitkem H zobrazite historii spisu, tedy seznam zmén, které v ném probéhly od jeho zaloZeni.

e Tlacditko -~ pouzijte pro momentalni ukonceni prace se spisem. Pfipadné zmény predtim nezapomente
potvrdit tlacitkem Ulozit ve spodni casti formulare.
K identifikaci spisu slouzi Spisova znacka. V poli Spisova znacka nejprve zvolte, do které rady znacek ma byt spis
zarazen. Poté tlacitkem Priradit spisovou znacku volbu potvrd'te.
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Spis
Predat Cesta

Spisova znacka: Spis - h Prifadit spisovou znacku

Spis
Predat Cesta

Spisova znacka: spis-04/2017

V dalSich polich pak urcete Nazev a Podrobnosti spisu, slouzici ke snazsi orientaci ve spisech. Dale lze ke spisu
priloZit Stitky (klepnéte na tlacitko 7 a vyberte stitek Ci stitky ze seznamu) ¢i jej zaradit do Kategorie.

Nazev: Spis 5 nékolika dokumenty

Podrobnosti spisu: Pro ilustraci seznamu dokumentd a jejich mazdni

Stitky: 10 Vd
Kategorie: Personalni spis “

Pokud vam byl spis predan jinym uzivatelem, musite nejprve potvrdit, pripadné odmitnout jeho prevzeti. Prislusna
tlacitka jsou v takovém pripadé umisténa horni ¢asti formulare pobliz spisové znacky. Dalsi informace o prebirani
spistl najdete v kapitole 8.5.3.1 Preddni spisu a kapitole 8.5.3.2 Prevzeti spisu.

Spisova znacka: SW-A-T/2016
Potvrdit pFevzeti
@Neby\.o potvrzeno pievzeti spisu ‘h
Odmitnout pievezeti

8.5.2.2 Prirazeni subjektu

Tato sekce je uZite¢na zejména v pripadé, Ze Elektronicka spisova sluzba spravuje dokumenty vice subjektu
(napriklad pochazejici z vice datovych schranek).
Spisu mize, ale nemusi byt prifazen subjekt, kterého se spis tyka. Pro vyhledani subjektu zapiste do prislusného

pole ¢ast nazvu Ci adresy a stisknéte tlacitko Q. z nalezenych subjektl pak mizete vybirat v seznamu o radek
nize.

Pfifazeni subjektu z adresare

has| @ Spis bez piirazeného subjektu
Nalezeno: 0 -
Prirazeni subjektu z adresare

has Q, Spis bez piifazeného subjektu

Nalezeno: 1 : -

| HASIM spol. s r.o., U vodojemu 12, 31212 Horesedly - xbbaark .“ [

Prirazeni mlzete pozdéji zrusit tlalitkem €.

Pfifazeni subjektu z adresdre

HASIM spol. s r.o., U vodojemu 12, 31212 Horfesedly - xbbaark -

Pokud se spis netyka konkrétniho subjektu, zvolte tlacitko Spis bez prirazeného subjektu.
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Prifazeni subjektu z adresafe

SPIS bez prifazeného subjektu L 2%

8.5.2.3 Obsah spisu

Ke spisu mize byt pfipojeno libovolné mnoZstvi dokumentu (zprav ¢i samostatnych soubort) i dalSich spisG. Jejich
seznam muzete vytvorit ¢i prohlizet v sekci PFipojené prichozi / odchozi / vlastni dokumenty nebo spisy.

Tato sekce obsahuje (idaj o poctu priloZzenych dokument( a tfi tlacitka: Seznam dokumentd, VloZeni dokumentu
(ze spisové sluzby) a VloZeni z DMS.

— e doluments

Tlac¢itko Seznam dokumentd zobrazi nové okno se vsemi dokumenty a spisy, které jsou do spisu aktualné
zarazené ¢i do néj byly zarazené drive. Jeho usporadani se podoba Seznamu dokumenti, jak je popsany
v kapitole 8.6.1 Seznam dokumentd: v horni Casti najdete ovladaci prvky pro filtr dokumentd a nastaveni
zobrazeni, nize potom tabulku se samotnym seznamem dokumentd.

Zatrhavaci pole v levém sloupci tabulky zde maji jinou funkci: nezobrazuji okno s hromadnymi akcemi, ale slouzi
k vybéru dokument( pro jejich vyrazeni ze spisu. Akci dokoncite tlacitkem Odebrat dokumenty ze spisu, které je
umisténo vpravo nad i pod tabulkou.

FormFlow
A
n ﬂ*f‘ Fitr Odebrat dokumenty ze spisu
1  Akee Potadi va¥ | Typ va¥ | Stav va¥ | Datum va ¥ i Nazev va ¥ i JD vav HIN S 2N 4 i ovecnas”
O H n 1 @ v 1.1.2019 Transakéni log ze dne 1.1.2019 SW602-000008634 602-11/2019--Administrator 2018 A1
[ H o 2 @ v 212019 Transakéni log ze dne 2.1.2019 SW602-000008636 602-12/2019—Administrator 2018.A1
O H ﬁ 3 B v 3.1.2019 TransakEni log ze dne 3.1.2019 SW602-000008642 602-13/2019--Administrator 2018.A1
O H o 4 @ v 412019 Transakéni log ze dne 4.1.2019 SWE02-000008643 602-14/2019--Administrator 2018 A1
O H n 5 @ v 5.1.2019 Transakéni log ze dne 5.1.2019 SWB02-000008644 602-15/2019--Administrator 2018.A1
O H o 6 @ v 6.1.2019 Transakéni log ze dne 6.1.2019 SW602-000008645 602-16/2019—Administrator 2018.A1
O H “ 7 B Vs 7.1.2019 Transakéni log ze dne 7.1.2019 SW602-000008646 602-17/2019-—-Administrator 2018.A1
O H o 8 @ v 8.1.2019 Transakéni log ze dne 8.1.2019 SW602-000008647 602-18/2019--Administrator 2018.A1
O H n 9 @ vs 912019 Transakéni log ze dne 9.1.2019 SW602-000008648 602-19/2019-—-Administrator 2018A1
— P an 29 - PRAPIPVPN e rtioo a_ an 4 nnen Fininnn ARARAnnrn o aanmnan & e e

~

>

€« 3 £Celkovy pofet zaznamir -1| Zobrazeno 1 - 17 XS [v| Export

Tlacitko VloZeni dokumentu zobrazi okno pro vyhledani a pripojeni dalsiho dokumentu i spisu ze spisové sluzby.
Tlacitko Vlozit z DMS zobrazi okno pro vyhledani a pripojeni dokumentu z dokumentové casti FormFlow.
Podrobnosti o jejich vkladani uvadi kapitola 8.5.3.3 Obsah spisu.

8.5.2.4 Komentdre

Do sekce Komentare mUze kazdy uzivatel vlozit svou poznamku ke spisu, pripadné ji doplnit i pFilohou.

Komentare (1) ~

Prvni komentar ke spisu
Vas komentar:

KONVERZNI_LISTEK_DZ.pdf Piloha w 4 —

Text komentare vloZte do pole Vas komentar.
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Pokud chcete prilozit i soubor, stisknéte tlacitko PFiloha a v nasledujicim dialogu vyberte soubor z disku pocitace.
Jakmile je soubor pfiloZzen, mlze si kazdy uzivatel tladitkem # zobrazit nabidku s dal$imi moZnostmi prace se
souborem: Otevrit prilohu, Ulozit prilohu a Odstranit prilohu.

Potrebujete-li prilozit vice nez jednu prilohu, pridejte si tlacitkem + datsi radky seznamu. Prebytecné radky
mUzete odstranit tlacitkem —.

Pifloha |v 4 —
Otenfit pfilohu
oZit pfilohu
COdstranit pfilohu

8.5.2.5 Udaje o vyFizeni spisu

Sekce Vyfrizeni spisu shrnuje informace tykajici se spisu i samotného procesu zpracovani. Udaj o datu vytvoreni
spisu a osobé, ktera jej vytvorila (pole Spis vytvoril), je neménny. Podobné i osoba, ktera spis vyrizuje (Spis
zpracoval), je prevzata z vlastnosti spisu a pole nelze zménit primo, pouze predanim spisu, jak popisuje kapitola
8.5.3.1 Pfeddni spisu.

Vyfizeni spisu —~
Spis vytvoril: 20. 5. 2019 - Anezka Spis zpracoval: Anezka

Vécna skupina: 2019/A.1 - Spisovy plan pro Software6(? a.s. -
Skartagéni redim: skartace dokumentu - test skartace dokumentu (A, 1) -
Skartagni znak: A Skarta&ni lhita: 1 Spoutéct udalost: Po uzavient. Po ukonéeni zéruéni doby.

Platnost do: 31.12. 2019 Zadat datum platnost Zadat dobu platnosti
Iplsaob vyfizeni spisu: Prevait na védomi € Ttvdrnéni: -
Bezpeénostni kategorie: Divérne -

Fyzické uloZent spisu: Do Supliku

Forma: Analogova - Elektronicky zaznam pieveden do listinné podoby: () Ano (@) Ne
Spis uzavira: 7

Vétsina nasledujicich poli je nepovinna, vyplite je tedy dle potreby.

Vécna skupina je poloZzka vybirana ze seznamu - napiste nékolik prvnich pismen a formular vam nabidne
odpovidajici mozZnosti. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko .

Na zakladé vécné skupiny se automaticky vyplni i dalsi pole: Skartacni rezim, Skartacni znak a Skartacni lhta,
které urcuji, zda se bude dokument v budoucnu archivovat ¢i skartovat. Okamzik, od kterého se pocita skartacni
lhata, urcuje pole Spoudtéci udalost.

V nasledujicim poli mGzete uréit délku platnosti dokumentu budto zadanim doby platnosti (ve dnech), nebo
zadanim konkrétniho data, do kterého ma byt dokument platny. Mezi témito dvéma zpUlsoby zadani lze prepinat
tlacitky Zadat datum platnosti a Zadat dobu platnosti. Po uplynuti doby platnosti se zacne pocitat skartacni lhata
ke skartaci nastavené vyse.

Zpulsob vyfizeni spisu je informace o tom, jakym postupem je tento spis vyfizovan. Zpusob vyfizeni vyberte
z predem nastaveného seznamu. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko #=. Pole
Ztvarnéni slouzi k zaznamenani, jaka podoba dokumentu je zde ulozena: napriklad prvopis, opis Ci vytah.

Pole Fyzické uloZeni spisu umoziuje vlozit textovy popis, kde najit spis v papirové podobé, pokud existuje.

V polozce Forma zvolte, zda spis existuje v papirové Ci elektronické podobé. V dalSim poloZce lze uvést, zda byl
Elektronicky zdznam preveden do listinné podoby.

Spis uzavira - skupina, ktera ma pravo uzavrit spis (spisovna), podle nastaveni obéhu spisu.
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8.5.3 Postup prace se spisem

8.5.3.1 Predani spisu

Osoba, ktera vytvorila prvni verzi spisu, je automaticky odpovédna za jeho vyrizeni. Tuto roli je ale mozné predat
jiné osobé. Aby bylo predani platné, musi jej prijemce potvrdit. Druhou moznosti je spis pfidélit, v tom pripadé je
zména platna okamzité a prijemce ji nijak nepotvrzuje ani nemuze odmitnout. Pravo na primé pridélovani spisu (a
tedy i prislusné tlacitko ve formulari) maji ale jen vybrani uzivatelé.

Chcete-li predat spis k vyrizeni jiné osobé, pouzijte sekci Predat, kterou si zobrazite stejnojmennou zalozkou
v zahlavi formulare. Nejprve v poli Predat uZivateli zadejte jeho jméno (nebo Cast) a z nabidnutych moznosti
vyberte hledaného uzivatele.

Spis
Predat Cesta

Predat ufivateli: han Predat ufivateli

Formulafova Hana @

Vybér potvrd'te tlacitkem Predat uzivateli ¢i Pridélit uzivateli. Vybrany uzivatel bude o akci informovan a
v pripadé predani jej musi potvrdit. Tim prevezme odpovédnost za vyrizeni spisu. Pokud prevzeti odmitne, spis
vam bude vracen k vyrizeni.

Byl-li spis pridélen, je zména platna okamzité.

Spis
Predat Cesta

Predat uZivateli: Uéetni Tamara (UEtarna) Predat uZivateli “

POZOR! Predanim spisu odevzdavate trvale veskerou odpovédnost za jeho vyrizeni. Pokud chcete spis predlozit
k doplnéni ¢&i vyjadreni jinému uzivateli a poté pokracovat v jeho vyrizovani, pouzijte kolobéh v sekci Cesta spisu,
ktery je popsan v kapitole 8.5.3.4 Cesta spisu.

8.5.3.2 Prevzeti spisu

Pokud vam nékdo predal spis k vyrizeni, naleznete jej na karté PROCESY ve slozce Moje k vyFizeni. Otevrete
formular spisu. V horni ¢asti formulare se nyni zobrazuje vyzva k prevzeti spisu. Prohlédnéte si spis a rozhodnéte
se, zda jej prevzit chcete, nebo ne.

Pokud zvolite Potvrdit prevzeti, po stisku tlacitka se vam zpristupni dalsi funkce pro ovladani spisu. Timto
okamzikem jste prevzali odpovédnost za spis a mizete jej zacit vyrizovat.

Pdvodce Softwaref02 a.s. ~
Adresa: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4
Potvrdit prevzeti h

@ Nebylo potvrzeno pievzeti spisu
Odmitnout pfevzeti

Ve spisu se nadale zobrazuje tladitko Zrusit pFevzeti, kterym muzete prevzeti jesté dodatecné vzit zpét.

Pdvodce Softwaresl? a.s. .
Adresa: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4
/' Bylo potvrzeno prevzeti spisu

Pokud se rozhodnete spis neprevzit, klepnéte na tlacitko Odmitnout pfevzeti. Zobrazi se pole, do kterého mlzete
vepsat diivod odmitnuti. Akci poté potvrdte tladitkem Odmitnout a vratit. Elektronicka spisova sluzba spis vrati
predchozi vyrizujici osobé.
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Potwrdit prevzeti
Nebylo potvrzeno prevzeti spisu
Neodmitat

Divod odmitnuti: nespada do mé kompetence|

8.5.3.3 Obsah spisu

Sekce Obsah spisu slouzi ke spravé pripojenych zaznamu a umoznuje i vyhledat a pridat dalsi polozky. K tomu
slouzi tlacitka Vlozeni z DMS (pro vlozeni dokumentu z dokumentové casti FormFlow) a Vlozeni dokumentu (pro
vloZeni dokumentu ze spisové sluzby).

Seznam dokumentt vloZenych do spisu si zobrazite klepnutim na tlacitko Seznam dokument.

S e o

8.5.3.3.1 VlozZeni z DMS

Tlacitko VloZeni z DMS zobrazi nové okno se seznamem dokumentt z dokumentové Casti FormFlow. Nejprve je
treba vybrat slozku s dokumenty, ze které chcete vybirat.

FormFlow

— Vyberte sloZku s dokumenty — E‘ Vybrat

— Vyberte sloZku s dokumenty — -~
Dokumenty

Testy

Volbu slozky potvrd'te tlacitkem Vybrat.

Zobrazi se seznam dokument( uloZenych v dané slozce, usporadany podobné jako dokumentova cast FormFlow.
V horni ¢asti najdete funkce pro filtraci dokumentd, nize dialog pro vybér slozky a pod nim samotny seznam
dokumentd.

Pomoci zatrhavaciho pole v levé casti tabulky vyberte dokument ¢i dokumenty a tlacitkem Vlozit dokumenty do
spisu dokoncete akci.

FormFlow

Dokumenty ™

n \*f Filtr Viozit dokumenty do spisu

O Akce Nazev i Vytvoreno i Udrzovatv DDA i VyFizeno i Modifikovino i Stav ~
O @ & H @ Final Manzelsky poker.docx 1.2.2019 13:38:07 x Spusténi procesu
(| ﬂ ‘!‘ H 0 Export_2019-01-23_09.39.40._pdf 1.2.2019 10:51:33 x 1.2.2019 11:46:06 Finalné schvaleno
(| ﬂ _!v‘ H 0 egs.pdf 31.1.2019 17:15:53 ® 1.2.2019 15:33:15 Ukonéeni procesu
O i & H @ Dokumentk presunu.pdf 31.1.2019 16:54:15 x Spusténi procesu
(| ﬂ _!‘ H o jak na volby pdf 31.1.2019 15:49:34 x 1.1.2019 15:50:10 Finalné& schvaleno
O ﬂ &‘ H 0 P¥i provadéni poZadavku do3lo kc.... 31.1.2019 09:57:25 ® 31.1.2019 20:46:36 Ukonéeni procesu
O @ L H 0 1111111111111111111111112.D0CX | 31.1.2019 08:23:53 x 1.1.2019 08:24:38 Spuéténi procesu
O i & H @ rodepsany.pdf 31.1.2019 08:16:56 x® 31.1.2019 08:22:57 Spuiténi procesu
O & & H @ Dokumentkpresunu pdf 30.1.2019 17:17:16 ® Spusténi procesu
— O e e 2 4 anan 4 anang - et v
< >

bl B £ Celkovy pocet zaznamd: 1000+ | Zobrazeno 1 - 52

Zaviit

P
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8.5.3.3.2 VloZeni dokumentu

Tlacitko VloZeni dokumentu zobrazi nové okno se seznamem dokumentu spisové sluzby. Jeho usporadani se
podoba Seznamu dokumenti, jak je popsany v kapitole 8.6.1 Seznam dokumenti: v horni casti najdete ovladaci
prvky pro filtr dokumentu a nastaveni zobrazeni, nize potom tabulku se samotnym seznamem dokumentu.

Pomoci zatrhavaciho pole v levé casti tabulky vyberte dokument ¢i dokumenty a tlacitkem Vlozit dokumenty do
spisu dokoncete akci.

Viechny dokumenty - FormFlow

n %7 Filtr VioZit dokumenty do spisu
[]  Akee Typ i Druh i PR i Ext i Cislo jednaci i JD i vae ~
O H O = B 602-43/2019--Administrator SW602-000008853 Test dopisu na ¢
0O HO B4 B8 602-42/2019—Administrator 02-000008852 Test dopisu na ¢
O H e = 8 02-000008851 Nové pfidany do
O HO = 8 02-000008850 Nové pfidany do
O H O ﬁ 602-41/2019--Administrator 02-000008849 Noveé pfidany do
O He g SVV602-000008848 Kapacita Datové
O HO SWB02-000008814 SEND BY WEB
O H O SW602-000008815 SEND BY WEB
O He SW602-000008816 SEND BY WEB
— -~ - AURIAAA AAAAAAALT AR A e &

~

>

bl I £ Celkovy poet zaznamir 1000+ | Zobrazeno 1 - 52

Zavfit

8.5.3.3.3 Seznam dokumentii
Tlacitko Seznam dokument( zobrazi seznam vsech dokumentd, které jsou aktualné vloZené ve spisu.
Kromé prohlizeni muzete tento dialog pouzit i k vyfazeni dokument( ze spisu: zatrzenim pole ve sloupci vlevo

vyberte dokumenty k vyrazeni a akci dokoncete klepnutim na tlacitko Odebrat dokumenty ze spisu, umisténé
vpravo nad seznamem.

FormFlow
~
n ‘37 Filtr Odebrat dokumenty ze spisu
ce ofadi v yp v H tay va ¥ atum e P azev va ¥ H va'y Cj wa ¥ H écnas
Ak Poradi ¥ i T b4 S ¥ D i N: W JID ¥ [+} ¥ Vi -
v A ransakéni log ze dne 9 ! - 6. 602- 9-—-Administrator
1 1.1.2019 Tr keni | dne 1.1.2019 W602-000008634 602-11/2019--Ad 2018 A1
(| H o 2 @ v 212019 Transakéni log ze dne 2.1.2019 02-000008636 602-12/2019--Administrator 2018 A1
(| H o 3 @ v 312019 Transakéni log ze dne 3.1.2019 602-13/2019--Administrator 2018 A1
[0 H o 4 B v 4.1.2019 Transakéni log ze dne 4.1.2019 602-14/2019--Administrator 2018.A1
O H O 5 @ v 5.1.2019 Transakéni log ze dne 5.1.2019 602-15/2019--Administrator 2018 A1
O H o 6 @ v 6.1.2019 Transakéni log ze dne 6.1.2019 602-16/2019--Administrator 2018 A1
(| H 0 7 B v 7.1.2019 Transakéni log ze dne 7.1.2019 W602-000008646 602-17/2019--Administrator 2018.A1
O H o 8 @ v 812019 Transakéni log ze dne 8.1.2019 02-000008647 602-18/2019--Administrator 2018 A1
O H O 9 B v 9.1.2019 Transakéni log ze dne 9.1.2019 SW602-000008648 602-19/2019--Administrator 2018A1
PR an ™ A PRAPIPVPN e tEf i n —n dee 464 Anan cinienn AnAAnaera FAn AnmOLn 8 it mrman|”
< >
« |« »  Celkovy pocet zaznamir -1 | Zobrazeno 1- 17 XL || Export
Celkovy pocet listd dokumentd: 0 Celkovy pocet listd pfiloh dokumentc: 0

Zavfit %

8.5.3.4 Cesta spisu

Prestoze osoba odpovédna za vyrizeni spisu je stejné jako u dokumentl v kazdém okamziku jedina, na jeho
vyrizeni jich mize postupné pracovat vice. Toho docilite sestavenim kolobéhu, v ramci kterého je spis postupné
predlozen k vyjadreni urcenym osobam.

K tomu ve formulari slouzi sekce Cesta. Zobrazte ji stejnojmennou zalozkou v horni ¢asti formulare.
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Kazdy radek tabulky odpovida jednomu uzivateli. Ve sloupci Uzivatel vyberte, kterému uzivateli ma byt formular
predlozen: napiste do pole jméno ¢i jeho cast a z nabidnutych moznosti vyberte tu spravnou osobu. Do sloupce
Komentar pak mizete doplnit text, ktery se uZivateli zobrazi.

Spis
Predat Cesta
Uzivatel Komentai
P. AneZka Prosim doplii tabulky 4+ —
Ucetni Tamara (uctarna) Prosim zkontroluj vykazy 4+ -

Spis mze timto zpUsobem projit rukama vice osob. Podle potfeby tedy pridejte tlaitkem + dalSi poloZzky seznamu
a vyberte dalsi uzivatele, kterym ma byt spis postupné predan. Tlacitko - pouzijte pripadné pro vymazani
nepotrebné polozky.

Jakmile je kolobéh naplanovany, tlacitkem Zaéit kolobé&h odeslete spis prvnimu ze seznamu uZivateld. Tomu se
nyni bude spis zobrazovat ve sloZce K vyrizeni a bude s nim moci manipulovat, tedy napriklad doplnit nékteré
Udaje, pripominkovat, vlozit vlastni komentar. Poté spis preda dalSi osobé ze seznamu pomoci tlaéitka Postoupit
dalSimu.

Spis
Predat Cesta
UZivatel Komentai
P. Anezka Prosim doplf tabulky
Uéetni Tamara (aétarna) Prosim zkontroluj vykazy

Pokud pri vyrizovani zjisti, ze spisu néco schazi, ma moznost jej vratit zpét osobé, ktera jej zpracovavala pred
nim. K tomu slouzi tladitko Vratit pfedchozimu. Jinym zplsobem ale do kolobéhu zasahovat nem(ze.

Znacky vlevo od poli se jmény uZivatelt naznacuji prubéh kolobéhu: uzivatel oznaceny + se jiz ke spisu vyjadfil,
uzivatel se znackou || jej ma pravé na stole.

AZ spis projde vyjadrenim vSech urcenych osob, vrati se k osobé odpovédné za vyrizeni.

V pribéhu kolobéhu mdze vyrizujici osoba také kolobéh prerusit a tlaitkem PFevzit formulaF spis presunout zpét
na sv(j stul. Poté muiZe pokracovat ve vyfizovani, nebo napriklad zménit ¢i vytvorit novy kolobéh.

Spis
Predat Cesta

Formulaf je pouze pro étent

Uzivatel Komentai
+ P Aneika Prosim doplii tabulky
U&etni Tamara (0étarna) Prosim zkontroluj vykazy

8.5.3.5 Vyrizeni spisu
Vyrizenim spisu se rozumi jeho Uplné zpracovani a uzavreni.

Za vyrizeni je vzdy odpovédna osoba uvedena v poloZce Spis zpracoval. Tato osoba ma jako jedina pravo spis
elektronicky podepsat a oznacit jako vyrizeny - tim zaroven prebira odpovédnost za spravnost obsahu spisu a za
to, Ze byly provedeny veskeré nalezitosti. Pokud chcete prenechat vyrizovani spisu jiné osobé, spis ji predejte (viz
kapitolu 8.5.3.1 Pfeddni spisu).

Ma-li spis vSechny nalezitosti, stisknéte tlacitko Odeslat na Spisovnu. Pokud formular vyzaduje potvrzeni
elektronickym podpisem, prilozte jej v nasledujicim dialogu. Tim je spis predan skupiné pracovniki odpovédnych
Za uzavreni spisu.
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Odeslat na Spisovnu h Odeéle formuldf spisu na Spisovnu.
UloZit spis UloE formular spisu.

UloZit spis a zaviit UloF a zawfe formulafF spisu.

Storno Stornovani spisu.

8.5.3.6 Dalsi prace se spisem

8.5.3.6.1 UloZeni

Pokud ve spisu provedete jakékoliv Upravy, uloZte jej pomoci tlaitka Ulozit spis ve spodni ¢asti formulare. Tim
se zmény prenesou na server Elektronické spisové sluzby.

8.5.3.6.2 Storno

Pokud byl spis vytvoren omylem nebo z néjakého jiného divodu nema smysl jej vyfizovat, miZete jej stornovat.
Zistane o ném i nadale zaznam v Elektronické spisové sluzbé, spolu s poznamkou, Ze spis byl stornovan.

Chcete-li spis stornovat, kliknéte ve spodni Casti formulare na tlacitko Storno. Poté muzZete jesté pripojit textovy
komentar do polozky Dlvod stornovani. Pokracujte stiskem tlacitka Stornovat. Pokud formular vyzaduje
potvrzeni elektronickym podpisem, nejprve zobrazi dialog pro vloZeni elektronického podpisu a teprve poté je spis
stornovan.

Divod stornavani: duplicita|
Stornovat “ Koneéné stornovani spisu
UloFit spis UleZi formuldr spisu.

8.5.3.7 Prdce s uzavrenym spisem
Uzavreny spis mizete prohlizet.
Pokud s nim potrebujete znovu pracovat, je nutné spis znovu otevrit. K tomu ma autor (vyrizujici osoba)

k dispozici tlacitko Znovu otevfit spis. Tim se spis vrati do rozpracovaného stavu a najdete jej i na karté Procesy
pod tlac¢itkem Moje k vyrizeni.
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8.6 Prehled dokumentu

Sekce Dokumenty umoznuje pristup ke vsem dokumentim evidovanym v Elektronické spisové sluzbé i celém
FormFlow. Je dostupna stejnojmennym tlacitkem na karté Spisovd sluzba.

Po klepnuti na tlacitko je tfeba nejprve zvolit, s kterym druhem dokumentt chcete pracovat:

e Dokumenty z ESS - zobrazi dokumenty evidované v Elektronické spisové sluzbé;
o Dokumenty z DMS - zobrazi dokumenty uloZzené v dokumentové casti FormFlow (na karté DOKUMENTY);

e Vsechny dokumenty - zobrazi dokumenty z obou skupin.

FormFlow | PRE | fﬁ\ DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR SPISOVA SLUZBA STARY ADRESAR

X 0O B ®» B 5 Wm w [

Novy - Dokumenty »  Spisy  Podatelna»  Vyprawvnaw  Frontaw=  Statistkaw  Skartace  Podaci denik

[/ Dokumenty z ESS

) i Dokumenty z DMS

Spisy = @
[l VSechny dokumenty

Po vybéru druhu dokument( se zobrazi tabulka, jejiz kazdy radek odpovida jednomu zaznamu (podrobnéji ji
popisuje kapitola 8.6.1 Seznam dokumentdi). Nad tabulkou jsou umistény ovladaci prvky pro filtraci zaznamu (filtr
popisuje kapitola 2.3.2 Filtr zdznamd).

Dokumenty z ESS

n S Filtr
O Akce Typ Druh Ext i Cislo jednaci wa POUID wa I owvae I AdresatiOdesilatelé ~
O H o @ |f| SPIS-000000003/2019-5 SW602-000006643 Kancelafské potfeby mail_PDZ_smlouwva@602.cz
O H O g SPIS-000000003/2019-3  SW602-000007945 test OUT
1 H o <] |f| SPIS-000000003/2019-2  SWE02-000008953 cavéc Testovaci Mail ;
O H O B4 i SPIS-000000003/2019-1 | SW602-000008952 llustrace nového pfichozi... | Jifina Pivofikova ; Stfedokriska ..
| H o @ E| 602-78/2019—Anezka SWE02-000009006 Odchozi dokument - Spis...  lapacek@602.cz
O H O =} E| SW602-000008956 Re:llustrace nového pfich...  Jifina Pivofikova; Stredokréska 7.
O H O |f| 602-72/2019—Anezka W602-000008950 Nové pfidany dokument
O HO B SWBE02-000008948 Mové pfidany dokument
< - B > Y
« » | Donadistve 2 Celkovj podet zdznam{: 109 | Zobrazeno 1 - 50 HS |V Export

8.6.1 Seznam dokumentu

Tabulka seznamu dokumentt zobrazuje dokumenty (pfichozi i odchozi) ulozené v Elektronické spisové sluzbé.

Kazdy radek odpovida jednomu dokumentu, sloupce tabulky pak jednotlivym Gdajam, které jsou o dokumentech
evidovany.

Nad seznamem i pod nim se zobrazuji tladitka pro listovani seznamem pro pfipad, kdy je nalezeno vice zaznamd,
nez odpovida nastavenému strankovani. Vedle tlacitek je uveden i daj o celkovém poctu zaznamu. Tlacitkem &
si mUZete Udaj o poctu zaznamU zaktualizovat.

% Donadist vie =% Celkovj pofet zaznamd: 109 | Zobrazeno 1 - 50

Obnovit

[17)
(X}
[

Pokud existuji pfipravené sady filtri, u kterych je nastaveno, Ze se maji zobrazovat jako stitek, najdete je nad
seznamem vedle Gdaje o poctu zaznamd. Nastaveni sad filtrd popisuje kapitola 2.3.2.7 Sady filtra.
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Dokumenty z ESS

n T Fittr | X Wyistit filtr

Pokud zaznam( neni priliS mnoho (konkrétni pocet opét nastavuje administrator FormFlow), muiZete si je dale
seradit ¢i filtrovat podle nékterého ze sloupcu tabulky. Prislusné ovladaci prvky najdete v zahlavi jednotlivych
sloupcl. Nové fazeni nastavte tlacitkem + (Sestupné) ¢i « (Vzestupné).

Cislo jednaci v@v ! JID vav
602-43.’2019--Adm SWWB02-000008853

Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce mizete vyuzit i takzvany sloupcovy filtr. Klepnéte na tlacitko ¥
v zahlavi sloupce a do pole, které se zobrazi, zapiste cast pozadovaného textu, ktery se v daném sloupci nachazi.
Systém okamzité zobrazi pouze ty dokumenty, které filtru odpovidaji.

Vée va ¥
Tes| (=]

Test dopisu na doruéenku 003

Poznamka: Pro presnéjsi hledani pouzijte filtracni nastroje popsané v kapitole 2.3.2 Filtr zaznama.

Samotna tabulka obsahuje zatrhavaci pole pro hromadné akce (podrobnéji je popisuje nasledujici kapitola 8.6.2
Hromadné akce s dokumenty), dale sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak informace o
jednotlivych zaznamech.

Tlacitka ve sloupci Akce umozniuji nasledujici funkce:

o H zobrazit historii dokumentu, tedy daje o tom, kdo kdy formulaF vytvoril, vyplnil, ¢etl, vlozil do spisu
apod.

o O zobrazit prehled vsech metadat dokumentu.
. spis ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tlacitko jej mizete prevzit.

Zobrazeni ostatnich Udaji (metadat) je volitelné, jejich viditelnost a poradi lze upravit ve filtru dokumentd
(popisuje kapitola 2.3.2.6 Sloupce). Pritomnost nékterych Udajl zavisi i na tom, ktery typ dokument( byl zvolen
(z ESS, z DMS ¢i vsechny).

Spolecné udaje:
e Typ ¢i Smér - rozliSeni prichozich a odchozich dokument(;
e Véc, Cislo jednaci, JID, Spisova znacka, Spisovy znak - identifikacni a eviden¢ni Gidaje dokumentu;
e Modifikovano - datum a cas posledni zmény dokumentu.

U dokumentd z ESS je mozné zobrazovat i dalSi (daje:

e Druh - druh zasilky (klasicka posta, e-mail ¢i datova schranka);
e PF. - stav prevzeti: Cervené oznaceny dokument je neprevzaty, zelené oznaceny je prevzaty;

e Adresati/Odesilatelé - Udaje o protistrané, tedy o adresatovi ¢i adresatech v pripadé odchozich
dokumentu a o odesilateli ¢i odesilatelich v pripadé prichozich dokument(;

e nékolik dalSich ¢asovych (daju tykajicich se zpracovani dokumentu:
o Zaevidovano - datum a ¢as zaevidovani dokumentu do systému spisové sluzby;
o Zpracovano - datum a Cas vyrizeni dokumentu;

o Uzavreno - datum a cas vyrizeni dokumentu;
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o Odeslano - datum a cas odeslani dokumentu (zasilky) adresatovi;

o Doruceno - datum a c¢as doruceni dokumentu (zasilky) adresatovi;
e uzivatelé, kteri se podileji ¢i podileli na Zivotnim cyklu dokumentu:

o Zpracovatel - uzivatel zodpovédny za zpracovani dokumentu;

o Uzavrel - uzivatel, ktery prevedl dokument do stavu Uzavreno;

o Odeslal - u odchozich dokument( - uzivatel, ktery odeslal dokument (zasilku) adresatovi;
e Obsluhovany subjekt, Organiza¢ni jednotka - organizacni zarazeni dokumentu;

« Stav, Zplsob vyrizeni, Doba vyfizovani, Lhiita na vyrizeni, Podaci ¢islo, Podaci posta, Stitky,
Kategorie - dalsi idaje tykajici se vyFizeni a odeslani dokumentu (viz téZ kapitolu 8.3.2.9 Udaje o vyfizeni
dokumentu pro prichozi dokumenty a kapitolu 8.4.2.9 Udaje o vyfizeni dokumentu pro odchozi
dokumenty).

Kliknutim na pole s identifikacnimi idaji dokumentu se otevre prislusny formular pro prohlizeni ¢i vyplnéni.

8.6.2 Hromadné akce s dokumenty

8.6.2.1 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 dokumenty zaroven.

Hromadné akce

B L@ 3

Potvrdit Odmitnout Stahnout Vyjmout ze WyTidit

prevzeti prevzeti formulaf pro zpizu dokumenty
extrakci pfiloh

azby Mova vazba

Distribuce
Predat: + » | Pfedat
Pridélit: + - Pridélit

o Potvrdit prevzeti - pokud vam byly vybrané dokumenty predany, timto tlacitkem hromadné potvrdite
jejich prevzeti.

e Odmitnout prevzeti - pokud vam byly vybrané dokumenty predany, timto tlacitkem hromadné odmitnete
jejich prevzeti.

e Stahnout formular pro extrakci pfiloh - umozni ziskat snadno a hromadné pfilohy z vice formulard. Po
klepnuti na tlacitko se otevre formular, v némz lze s vybranymi prilohami hromadné manipulovat.

Formular UloZeni pFiloh (viz nasledujici obrazek) zobrazi seznam vsech pfriloh z vybranych dokumentd.
Kliknutim na tlacitko Otevrit primo zobrazite vybrany soubor v asociované aplikaci podle typu souboru.
Tlac¢itkem - pripadné vyradite prilohu, kterou stahovat nechcete. Pokud ma néktery ze soubor( nevhodny
nazev (napriklad pro vice priloh se stejnym nazvem, prilis dlouhy nazev apod.), mizete jej upravit v poli
Novy nazev. Na konci seznamu je umisténo tlacitko UloZit pFilohy, kterym muzete vSechny prilohy pod
urcenymi nazvy hromadné ulozit do vybrané slozky na disku pocitace.

e Vyjmout ze spisu - pokud jsou vybrané dokumenty umisténé ve spisu (spisech), timto tlacitkem je
hromadné vyjmete.
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o Vyridit dokumenty - vyzada konecné zpracovani oznacenych dokumentd. Hromadné zménite stav vsech
vybranych spisii na Uzavieny

e Vazby - zobrazi seznam vazeb s Udaji, kdo a kdy vazbu vytvoril.
e Nova vazba - oznaceny dokument oznaci za hlavni a umozni specifikovat novou vazbu.
UloZeni priloh

Pfilohy uréené k uloZeni

JiD: YWéc:
Pavodni nazev: Platce DPH1.pdf Velikost: 318.15 KB
Howvy nazev: Platce DPH1.pdf Dteviit —_

UloZit prilohy .b UloZit dokum enty - uloZite postupné jednotlivé podepsané dokum enty.

e Sekce Distribuce umoznuje zménu referenta, tedy osoby zodpovédné za dokument. Vyberte referenta
v seznamu a stiskem tlacitka Predat ¢i Pridélit mu pridélite vSechny aktualné vybrané dokumenty. Pokud
jste zvolili PFedat, probéhne obvyklé predavani, tedy zvoleny uzivatel musi potvrdit prevzeti dokumentu a
ma moznost jej pripadné odmitnout. V pripadé varianty Pridélit je zména referenta provedena okamzité.

Distribuce
Predat P Anefka - Pfed%
Piidélit P. Anefka L4 Pridalit

8.6.2.2 Export seznamu dokumentu

Seznam dokument( sestaveny podle aktualniho filtru ze 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 potvrd'te. Vysledny soubor se nabidne k ulozeni na disk pocitace.

Cc3v r EK%

8.7 Prehled spist

Sekce Spisy umoznuje pristup ke vsem spisim evidovanym v Elektronické spisové sluzbé&. Je dostupna
stejnojmennym tlacitkem na kart& SPISOVA SLUZBA.

b P ‘ . P . .
o FormFlow | PRE | A  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA  ADRESAR [EOSESU ERIT)

B N A I - S R I R i

MNovy Dokumenty »  Spisy  Podatelna+  Vyprawvna+  Frontaw  Statistkaw  Skartace  Podaci denik
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Spisy jsou usporadané v tabulce, jejiz kazdy radek odpovida jednomu zaznamu (tabulku podrobnéji popisuje
kapitola 8.7.1 Seznam spis(i). Nad tabulkou jsou umistény ovladaci prvky pro filtraci zaznamu (filtr popisuje
kapitola 2.3.2 Filtr zdznamd).

8.7.1 Seznam spisl
Tabulka seznamu spis( zobrazuje vSechny spisy ulozené v Elektronické spisové sluzbé.
Kazdy radek odpovida jednomu spisu, sloupce tabulky pak jednotlivym Gdajam, které jsou o spisech evidovany.

Nad seznamem i pod nim se zobrazuji tladitka pro listovani seznamem pro pripad, kdy je nalezeno vice zaznamd,

=

nez odpovida nastavenému strankovani. Vedle tlacitek je uveden i (daj o celkovém poctu zaznam(. Tladitkem &
si mUzZete Udaj o poctu zaznamU zaktualizovat.

Spisy

n 7 Filtr

Pokud existuji pripravené sady filtril, u kterych je nastaveno, ze se maji zobrazovat jako Stitek, najdete je nad
seznamem vedle Gdaje o poctu zaznamu. Nastaveni sad filtra popisuje kapitola 2.3.2.7 Sady filtra.

@« o« »  Donatistvie % Celkovy potet zaznami: 251 | Zobrazeno 51 - 100

Pokud zaznam( neni priliS mnoho (konkrétni pocet opét nastavuje administrator FormFlow), muZete si je dale
seradit ¢i filtrovat podle nékterého ze sloupcu tabulky. Prislusné ovladaci prvky najdete v zahlavi jednotlivych
sloupcl. Nové fazeni nastavte tladitkem = (Sestupné) ¢i « (Vzestupné).

n 7 Fitr || X wyEistit fiitr

] Akce Spisova znaéka "ﬁ’ Nazev spisu va ¥
0 H O SPIS-[}[}[}[}[}[}[}[}UE[H na sdileni
Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce miZete vyuZit i takzvany sloupcovy filtr. Klepnéte na tlaéitko ¥

v zahlavi sloupce a do pole, které se zobrazi, zapiste Cast pozadovaného textu, ktery se v daném sloupci nachazi.
Systém okamzité zobrazi pouze ty dokumenty, které filtru odpovidaji.

] Akce Spisova znacka va ¥ ! Nazevspisu va ¥
(=] nov =]

] H 0 SPIS-000000050/2018 MNové pfidany spis

] H o SPIS-000000047/2018 Mové pfidany spis

Poznamka: Pro presnéjsi hledani pouzijte filtracni nastroje popsané v kapitole 2.3.2 Filtr zaznama.

Samotna tabulka obsahuje zatrhavaci pole pro hromadné akce (bliZze je popisuje nasledujici kapitola 8.7.2
Hromadné akce se spisy), dale sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak informace o jednotlivych
zaznamech.

)15 software602



Spisy

n §7 Filtr | 3 Wistit filtr

O Akce Spisova znacka va ¥ Nazev spisu va ¥ JID va Modifikovanoe va ¥ Zaevidovano va ¥
[J H @ SPIS-000000001/2019 na sdileni SW602-000008846 31.1.2019 10:32:29 31.1.2019 10:31:07

[0 H @ 602-1/2019-Administrator Transakéni logy za rok 2019 SWE02-000008633 18.1.2019 15:19:56 2.1.2019 10:56:39

O H ﬂ 602-00054/18-Administrator_Admi... testovaci msg_IN -— WS - zaloze.. 5.11.2018 17:51:32 5.11.2018 17:50:50

~

L % Celkovy potet zaznami: 3 | Zobrazeno 1 -3

Tlacitka ve sloupci Akce umoznuji nasledujici funkce:
« H zobrazit historii spisu, tedy tdaje o tom, kdo kdy formulaF vytvoril, vyplnil, cetl, uzaviel apod.,
o O zobrazit prehled vsech metadat spisu,

. spis ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tlacitko jej mizete prevzit.

Zobrazeni ostatnich Udaji (metadat) je volitelné, jejich viditelnost a poradi lze upravit ve filtru (popisuje kapitola

2.3.2.6 Sloupce).
Zobrazované (daje:

e Nazev spisu, JID, Spisova znacka - identifikacni a evidencni Udaje spisu;
e nékolik Casovych dajl tykajicich se zpracovani spisu:
o Modifikovano - datum a cas posledni zmény spisu;
o Zaevidovano - datum a cas zaevidovani spisu do systému spisové sluzby;
o Zpracovano - datum a cas vyrizeni spisu;
o Uzavreno - datum a ¢as vyrizeni spisu;
e uzivatelé, kteri se podileji ¢i podileli na Zivotnim cyklu spisu:
o Zpracovatel - uzivatel zodpovédny za zpracovani spisu;

o Uzavrel - uzivatel, ktery prevedl spis do stavu Uzavreno;

o Doba zpracovani - pocet dni od vytvoreni dokumentu do jeho zpracovani, pripadné do soucasnosti, pokud

jesté zpracovan nebyl;

o Doba vyrizovani - pocet dni od vytvoreni dokumentu do jeho vyrizeni (uzavreni), pripadné do soucasnosti,

pokud jesté uzavren nebyl;
o Stav - aktualni stav vyrizovani;

e Zpusob vyrizeni, Spisovy znak, Skartac¢ni znak, Skartac':nivlhl‘.'lta, Forma spisu, Fyzické ulozeni,
Prevedeni do listinné podoby, Prifazeni subjektu, Spis., Stitky, Kategorie, Obsluhovany subjekt,
K uzavreni - dal$i Udaje tykajici se evidence a vyrizeni spisu (viz téz kapitolu 8.5.2.5 Udaje o vyrizeni
spisu).

Kliknutim na pole s identifikacnimi Udaji spisu se otevre prislusny formular pro prohlizeni i vyplnéni.

8.7.2 Hromadné akce se spisy

8.7.2.1 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.

216 software602
S~



Hromadné akce

B pl B B B

Fredat na N Potvrdit Odmitnout Uzavreni
) Prevzit . . . . -
spisovVNU prevzeti prevzet spisl

o Predat na spisovnu - tlacitkem hromadné predate vybrané spisy na spisovnu, coz je specialni skupina
uzivateld uzavirajicich spisy.

e Prevzit - aktualné prihlaseny uzivatel vyzada prevzeti vSech oznacenych spist k vyrizeni.

o Potvrdit prevzeti - pokud vam byly vybrané spisy predany, timto tla¢itkem hromadné potvrdite jejich
prevzeti.

e Odmitnout prevzeti - pokud vam byly vybrané spisy predany, timto tlacitkem hromadné odmitnete jejich
prevzeti.

e UzavFeni spisti - hromadné zménite stav vSech vybranych spist na UzavFeny.
Sekce Distribuce umoznuje zménu referenta, tedy osoby zodpovédné za spis. Vyberte referenta v seznamu a
stiskem tlacitka Predat Ci Pridélit mu pridélite vSechny aktualné vybrané spisy. Pokud jste zvolili PFedat,
probéhne obvyklé predavani, tedy zvoleny uzivatel musi potvrdit prevzeti spisu a ma moznost jej pripadné
odmitnout. V pripadé varianty Pridélit je zména referenta provedena okamzité.

Distribuce
Predat P AneZka » | Pfedat
Pridélit P. Anedka » | Piidgiit

8.7.2.2 Export seznamu spisu

Seznam spisu sestaveny podle aktualniho filtru lze 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 potvrd'te. Vysledny soubor se nabidne k ulozeni na disk pocitace.

3V ¥ Ex%

8.8 Podatelna

Tlacditko Podatelna soustfed’uje na jednom misté obvyklé funkce pro hromadny prijem zprav. Kliknutim na tlacitko
si zobrazite nabidku dvou sekci: Nova posta a Nepridélena.

b4 e o . L. . .
o FormFlow | PRE | A  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR [EOSESU ERIT)

B - S I E - N I I i

MNovy Dokumenty »  Spisy  Podatelna+  Vypravnaw  Frontaw  Statistkaw  Skartace  Podaci denik

§< Nova poita
L 54 Nepfidélena
Podatelna - Nova posta ’ P

Nova posta soustred'uje dosud neotevrené zpravy doslé elektronickou cestou, tedy z datovych a e-mailovych
schranek.
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Nepridélend posta je urCena pro vsechny typy zprav, tedy i klasické postovni, které dosud nebyly nikomu
pridéleny ke zpracovani.

8.8.1 Seznam prichozi posty

Seznam prichozi posty obsahuje zatrhavaci pole pro hromadné akce (popsano v kapitole 8.8.2 Hromadné akce),
dale sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak informace o jednotlivych zaznamech. Zobrazované

Udaje jsou konkrétné Typ (@ E-mailové zpravy, [ | Klasické postovni zpravy a Datové zpravy),
Zaevidovano (datum a ¢as vloZeni do Spisové sluzby), Modifikovano (datum a ¢as posledni zmény), Cislo jednaci,
JID, Véc, Zpracovatel, Organizacni jednotka, Obsluhovany subjekt, Odesilatel, Datum mailového aviza pro
osobni predani a Osobné prebirajici.

Karta Nepridélend zobrazuje navic sloupec Stav vyrizeni.

Mate-li pravo dokument prohlizet, kliknutim na jeho identifikacni Udaje zobrazite odpovidajici formular.

Podatelna - Nova posta

n S Fitr el

w

O Akce o { Zaevidovano ! Modifikovano ¢ Cislo jednaci ioJiD iovec i Zpracovatel

| H o 13.2.2019 16:16:45 13.2.2019 16:16:48 SWE02-000008934 Rychla zprava Administrator GMNU (Admin)
| H o 13.2.2019 16:16:40 13.2.2019 16:16:44 SWE02-000008926 Rychla zprava Administrator GNU {Admin)
O H o 13.2.2019 14:58:18 13.2.2019 15:00:23 602-58/2019—Klicpera SWE02-000008920 Klicpera Vaclav ([ —= Tester <-
O H o < 11.2.2019 13:21:41 11.2.2019 13:22:44 SW-A-11111/2019 ($JID_CODESS-013... Test Administrator GMU (Admin)
O H o 822019 13:28:21 8.2201913:31:03 SWE02-000008918 Administrator GNU (Admin)
O H o 722019101911 72201910:34:04 602-55/2019—-Administ .. SWE02-000008916 Administrator GMU {Admin)
1 H 0 4 522019161211 522019 16:19:31 602-00001-000119-Ad... SWE02-000008910 Asdf Administrator GNU (Admin)

S

-

XS |v| Export

&
¥

2 Celkowy podetzdznamu: 1000+ | Zobrazeno 1 - 50

Tlacitka ve sloupci Akce umoznuji nasledujici funkce:

o H zobrazit historii dokumentu, tedy udaje o tom, kdo kdy formular vytvofil, vyplnil, &etl, vlozil do spisu
apod.,

o O zobrazit prehled vSsech metadat dokumentu.

. umozni prevzit dany dokument prihlasenym uzivatelem.

8.8.2 Hromadné akce

8.8.2.1 Okno Hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznam( v tabulce zobrazite plovouci okno s nabidkou Hromadnych
akci, které mohou byt spustény pro vsechny vybrané dokumenty zaroven.

o Prevzit - timto tlacitkem prevezmete zodpovédnost za vSechny oznacené dokumenty.

e Potvrdit prevzeti - pokud vam byly vybrané dokumenty predany, timto tlacitkem hromadné potvrdite
jejich prevzeti.

e Odmitnout prevzeti - pokud vam byly vybrané dokumenty predany, timto tla¢itkem hromadné odmitnete
jejich prevzeti.

e Stornovat - toto tlacitko mizete pouzit pro odstranéni zprav, které byly jiz evidovany spisovou sluzbou,
ale nema smysl se jimi zabyvat (napriklad spamy i duplicity).
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Hromadné akce

e I8

Prevzit p,Oh"Ed ”. Dd‘m .1_no|_.|t Stornovat
prevzet prevzeti
Distribuce
Predat P Anefka » | Pfedat
Pridélit P AneZka - Pridélit

Sekce Distribuce umoziuje zménu referenta, tedy osoby zodpovédné za dokument. Vyberte referenta v seznamu
a stiskem tlacitka Predat i Pridélit mu pridélite vSechny aktualné vybrané dokumenty. Pokud jste zvolili Predat,
probéhne obvyklé predavani, tedy zvoleny uzivatel musi potvrdit prevzeti dokumentu a ma moznost jej pripadné
odmitnout. V pripadé varianty Pridélit je zména referenta provedena okamzité.

Pokud jsou soucasti zasilky papirové dokumenty, které je treba prevzit na podatelné osobné, mize obsluha
podatelny odeslat odpovédnym osobam e-mailové upozornéni a pozdéji potvrdit Ci si nechat potvrdit samotné
prevzeti. K tomu slouZi sekce Mailové avizo pro osobni prevzeti dokumentl na podatelné.

Nejprve v poli Poslat vyberte uzivatele, kterému ma byt avizo odeslano. Text e-mailového upozornéni je
prednastaveny, ale pripadné do néj miZete doplnit dalsi informace - vlozte je do pole Text mailového aviza.

Mailové avizo pro osobni pfevzeti dokumentl na podatelné

Poslat AneZka -
Text mailového Jsou oznatené jako urgentni, prosim piijd’ si co nejdfiv |
aviza

#| VloZit do mailového aviza odkaz pro potvrzeni prevzeti

Odeslat

Osobni prevzeti dokumenti na podatelné
Piebira + - Prevzit
Pokud zatrhnete volbu VloZit do mailového aviza odkaz pro potvrzeni prevzeti, bude soucasti e-mailu i odkaz,
kterym uzivatel sam potvrdi, Ze dokumenty prevzal. To je uzite¢né zejména v situacich, kdy ma prebirajici

uzivatel k dispozici chytré zarizeni (mobilni telefon ¢i tablet), na kterém primo pri navstévé podatelny potvrdi
prevzeti.

Potvrzuji prevzeti 1 dokumentu:

12.10.2018 Objednavka sluZeb [] -

Potvrzuji pievzeti dokumentd |
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Druhou moznosti potvrzeni prevzeti je vyuzit zarizeni zaméstnance podatelny. K tomu slouzi sekce Osobni
prevzeti dokumentl na podatelné. Zaméstnanec podatelny vybere prebirajiciho uzivatele v polozce Prebira a
klepne na tlacitko Prevzit.

Osobni pfevzeti dokumentd na podatelné

Prebira AneZka » Prevzit

Poté se zobrazi dialog, ve kterém musi prebirajici uZivatel potvrdit prevzeti vlozenim svého hesla - pozor, nejde o
heslo do FormFlow, ale zvlastni heslo pro prevzeti dokumentd, které si uZivatel nastavuje ve svém osobni
nastaveni (popisuje UZivatelskad prirucka k FormFlow, kapitola 4.5.3 Zména hesla pro prevzeti dokumentu ve
spisové sluzbé). Teprve pak je prevzeti papirovych dokument( dokonceno.

Potvrdit pfevzeti 1 dokumentu

Zadejte heslo: * ‘|

m Zavi

Seznam prichozi posty sestaveny podle aktualniho filtru [ze 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.

8.8.2.2 Export seznamu prichozi posty

Csv v Ex%
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8.9 Vypravna

Tlacitko Vypravna soustred’uje na jednom misté funkce vypravny pro praci s klasickymi listovnimi zasilkami, jejich
evidenci a odeslani. Kliknutim na tlacitko si zobrazite nabidku dvou sekci se seznamy odchozi posty, navic je zde
k dispozici sekce s prehledem postovnich podacich archd.

»FormFlow | PRE | @&

DOKUMENTY  PROCESY  SPRAVA  ADRESAR SPISOVA SLUZBA
) o LD [
@ il —@ @ ndzd n i ﬁ
Movy + Dokumenty »  Spisy  Podatelna«  Vypravna=  Frontaw  Statistka=  Skartace  Podaci denik
K wvypraveni
+ \ypravena

Vypravna - Vypravena
[3» Po3tovni podaci archy

Prikaz K vypraveni zobrazuje dokumenty, které jiz byly svym zpracovatelem uzavreny a uréeny k odeslani, a je
tedy na pracovnikovi vypravny, aby je vytiskl, vlozil do obalek a predal posté ¢i jiné dorucovaci sluzbé.

Prikazem Vypravena zobrazite jiz odeslané zasilky.
Prikaz Postovni podaci archy zobrazuje seznam jiz vytvofenych podacich archd. Tuto sekci popisuje kapitola

8.9.3 Postovni podaci archy.

8.9.1 Seznam odchozi posty

Okna K vypraveni a Vypravena obsahuji obdobnou tabulku se seznamem odchozi posty. Ve sloupci vlevo je
umisténo zatrhavaci pole pro hromadné akce (pouze v okné K vypraveni, popisuje kapitola 8.9.2 Hromadné akce),
nasleduje sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak informace o jednotlivych zaznamech.

Zobrazované Udaje jsou konkrétné Typ (@ E-mailové zpravy, [ Klasické postovni zpravy a Datové
zpravy), Zaevidovano (datum a Cas vlozeni do Spisové sluzby), Modifikovano (datum a ¢as posledni zmény), Cislo
jednaci, JID, Véc a Zpracovatel. Dale je uveden Adresat a jeho adresni Udaje, Organizacni jednotka a
Obsluhovany subjekt, kterému je zasilka prifazena. Pokud je zasilka jiZ zarazena na postovni podaci arch, ve
sloupci Podaci arch je zobrazen jeho nazev a odkaz na formular podaciho archu.

Okno Vypravena zobrazuje navic sloupec Stav vyrizeni.

Mate-li pravo dokument prohlizet, kliknutim na jeho identifikacni Udaje zobrazite odpovidajici formular.

Vypravna - K vypraveni

n 7 Fitr el

O Akce Typ Zaevidovano - Modifikovano += Cislo jednaci JID Véc Zpracc "
O H 0 < 1422019 10:49:51 1422019 11:11:30 602-66/2019—-Administ.. SW602-0000089342 Zamitnuti Zaloby ~ Adminis
O H 0 B 13.2.2019 09:01:57 13.2.2019 09:07:32 602-57/2019-Administ... SWG602-000008919 CP sluzby 001 Adminis
O H 0 B4 1322019 08:01:57 1322019 09:07:32 602-57/2019--Administ... SW&02-000008919 CP sluzby 001 Adminis
O H 0 B4 1322019 08:01:57 1322019 09:07:32 602-57/2019--Administ.. SWG602-000008919 CP sluzby 001 Adminis
O H 0 < 622019 12:40:16 6.2.201913:14:48 602-53/2019—-Administ._. SW602-000008312 sluzby Adminis
O H 0 B4 6.2.2019 12:40:16 6.2.201913:14:48 602-53/2019—-Administ... SWG602-000008912 sluZby Adminic v
< >
« » | Donalistvde o Celkovj pofetzaznami: 122 | Zobrazeno 1- 50 XS || Export

Tlacitka ve sloupci Akce umoznuji nasledujici funkce:

o H zobrazit historii dokumentu, tedy udaje o tom, kdo kdy formulaF vytvofil, vyplnil, &etl, vlozil do spisu

apod.,
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o O zobrazit prehled vsech metadat dokumentu,

. dokument ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tladitko jej mlZete prevzit; zobrazuje se jen
v sekci K vypraveni a jen u dokumentu, které mate pravo prevzit.

8.9.2 Hromadné akce

8.9.2.1 Okno Hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznamu v tabulce dokumentu 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, prevezmete odpovédnost za vsechny aktualné vybrané
dokumenty.

Hromadné akce

13

Prevzit

VloZeni dokumentd do podaciho archu
Postovni podaci arch [ SM: 000004 | > VioZit

Mowy podaci arch GZ Mowvy podaci arch SK

Dale okno Hromadné akce nabizi VloZeni dokumentl do podaciho archu. Jednou z moznosti je zvolit jiz

existujici postovni podaci arch. Vyberte jej ze seznamu a tlacitkem Vlozit akci potvrd'te. VSechny zvolené
dokumenty budou vlozeny do urc¢eného archu. Pokud byl néktery z dokumentu jiz dfive zarazen do jiného

podaciho archu, zobrazi se chybové hlaseni a akce se neprovede.

Druhou moznosti je vytvorit zcela novy postovni podaci arch. Klepnéte na tlacitko Novy podaci arch CZ nebo Novy
podaci arch SK, podle toho, zda chcete vytvorit podaci arch pro ¢eskou nebo slovenskou postu. Zobrazi se maly
dialog pro vyplnéni zakladnich (daja o archu:

o Nazev - v tomto poli si mlzete podaci arch pojmenovat;
e Odesilatel - pokud spravujete postu pro vice obsluhovanych subjekt(, vyberte v tomto poli ten, kterému
ma podaci arch patfit;

« Cislo karty - mate-li zdkaznickou kartu &i karty, miZe administrator do systému vloZit jejich ¢isla a zde se
pak zobrazuji v nabidce. Vyberte Cislo karty, které se ma vyplnit do formulare. Pokud cislo nezvolite,
mdzete jej vyplnit dodatecné primo ve formulari.

Novy podaci arch |

Nazev: * Podtovni podaci arch
Odesilatel: * Software602 v |
Cislo karty:

Vytwoiit podaci ar::hh Zaviit
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Dialog potvrd'te tlacitkem Vytvorit podaci arch. Systém vytvori novy formular pro podaci arch a rovnou do néj
vlozZi vSechny zvolené dokumenty. Pokud byl néktery z dokument( jiZ dfive zafazen do jiného podaciho archu,

zobrazi se chybové hlaseni a akce se neprovede.

8.9.2.2 Export seznamu odchozi posty

Seznam odchozi posty sestaveny podle aktualniho filtru ze 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 potvrd'te. Vysledny soubor se nabidne k ulozeni na

disk pocitace.

8.9.3 Postovni podaci archy

Csv ¥ EK%

Prikaz Postovni podaci archy zobrazi seznam jiz vytvorenych podacich archi. Vytvorit je mizete v seznamu
odchozi posty (viz kapitolu 8.9.4 Prdce s odchozi postou).

U kazdého archu je evidovan jeho nazev, sériové Cislo, datum vytvoreni (ZaloZeno) a uzivatele, ktery podaci arch
vytvoril (Zalozil). Podle téchto (idaju je lze také filtrovat. Klepnutim na néktery z (1daju zobrazite samotny
formular postovniho podaciho archu.

Poétovni podaci archy

Nazev ==

na dorucenku 0.2

LIKGFKFSYXM?GJZGF

CP sluzby 022
CP sluzby 021
CP sluzby 020
CP sluzby 019
CP sluzby 018
<
« » Donadist vie

7 Fitr

Sériové fislo va
000217
000216
000214
000213
000212
000211
000210

Zaloieno - -
15.2.201910:36:01
1422019 10:42:22

13.2.2

% Celkovi pocet zdznami: 152 | Zobrazeno 1- 50

Zaloil

Administrator GMU (Admin)
Administrator GMNU (Admin)
Administrator GMU (Admin)
Administrator GMNU (Admin)
Administrator GMNU (Admin)
Administrator GMU (Admin)

Administrator GMNU (Admin)

Stav
Uzaviené
Rozpracované
Rozpracované
Rozpracované
Rozpracované

azpracovansg

Rozpracovang v

XLS v | Export

Formular Postovni podaci arch umoznuje predvyplnéni a nasledné vytisténi podaciho archu pro odeslani vétsiho
mnozstvi postovnich zasilek.

Nékteré polozky v zahlavi formulare, Podavatel a Odesilatel, jsou predvyplnény systémem podle aktualné
prihlaseného uZivatele a subjektu zvoleného pri vytvareni archu. Podobné i Cislo zakaznické karty mGze byt
predvyplnéné a stejné jako Udaje o odesilateli jej zde miZete jesté upravit.
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Postovni podaci arch Postovni podaci arch €. 000135

Podavatel: Aneika (anezka)

Odesilatel: ~
PFijmeni a jméno: Software60? a.s. psc: 14000 Zems: CR

Obec: Praha - 4 Cast obce: Nazev Easti obce

Ulice: Hornokréska Cislo popisné: 15 Cislo orientadni: . o.

Telefonnt islo: Telefonni &islo E-mail: E-mailova adresa odesilatele

Cislo zdkaznické karty: Cislo zakaznické karty

Zasilky Sefadit podle: . g F ~
1. zasilka: Jaromir LuZanek, Stard naves 19, 25064 Hovoréovice CZ

2. zasilka: A\ Kadefnictvi Eligka, Bilinska 6/515, 19000 Praha

Import ePA z CSV VloZit soubor .CSV do formulafe pro nacteni dat z ePA.
Generovat ePA Vygenerovat soubor ePA z dat formulare.
Tisk podtovnich adres Tisk postovnich adres

Tisk Tisk poitovniho podaciho archu

UloZit a zavfit UloZit rozpracovany podaci arch a zavfit formular.

Odeslat do archivu UloZit data podacihe archu a odeslat jej do archivu.

Dalsi ¢ast formulare je vénovana vlozenym zasilkam. Kazda je uvedena na zvlastnim radku a zobrazuje se jméno ci
nazev adresata a jeho adresa. Pokud chcete zménit poradi zasilek, vyberte v poli Sefadit podle, umisténém nad

seznamem, nékterou z polozek adresnich (dajd. Klepnutim na tlacitko =t (vzestupné) ci F (sestupné) pak zasilky
seradite podle nastaveného udaje.

Tlacitkem &erveného kizku X vpravo vyradite zasilku z podaciho archu.

Pokud v zasilce nejsou spravné vyplnény vsechny potrebné (daje, upozornuje na to symbol A nalevo od adresy.

Tlacitkem ~~ v pravé ¢asti si mUZete sekci Zasilky rozbalit. Pro kazdou zasilku se pak zobrazuje kompletni adresa
a dalsi poloZky souvisejici s odeslanim - napriklad PoZzadované sluzby, kde si muZete nastavit dopliikové sluzby
pro zasilku. Pokud bylo u zasilky zobrazeno upozornéni na nekompletnost, mizete si zde chybéjici idaj dohledat
(je vyznaceny ¢ervenym podbarvenim) a doplnit ¢i opravit.

2. zasilka A Zasilka do zahrani&i Vicekusova zasilka
Pfijmeni a jméno: Jaromir LuZinek psé: 15000 Zemé: _
Obec: Praha East obce: Nazev casti obce

Ulice: Bilinska Cislo popisné: 6 Cislo orientaéni: 515

Telefonnt &islo: Telefonni &islo adresata E-mail E-mall adresata

Pozadované sluZby: -
Hrmotnost: Uvedena cena: Castka dobirky: VS dobirkové poukazky:

VS zasilky: Poznarmka: Poznamka pro podavatele

Ve spodni ¢asti se nachazi nékolik ovladacich tladitek:

e Import ePA z CSV - pokud mate k dispozici elektronicky podaci arch (viz nize) s doplnénymi Udaji o
odeslani zasilek, pouzijte toto tlacitko k jeho nacteni.

o Generovat ePA - vytvori CSV soubor s elektronickym postovnim podacim archem. Po klepnuti na tlacitko
se vytvoreny soubor pripoji k formulari a zaroven se do formulare doplni idaj o datu vytvoreni. Klepnutim

2
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na nové tlacitko Ulozit CSV soubor s ePA si vytvoreny soubor stahnete na disk pocitace nebo treba
prenosny disk.

ePA vloZen: 16.10. 2018 16:01:14 UloZit C5V soubor s ePA h Natist data z ePA do formulare

Elektronicky podaci arch lze na posté vyuzit misto vytisténého archu a predat napr. na flash disku.
Pracovnik posty do souboru doplni (daje o odeslani a preda soubor zpét. Poté si znovu otevrete formular,
pouzijte tlacitko Nacist data z ePA do formulare a vyhledejte zaktualizovany soubor, tim nahrajete
informace o odeslani zpét do formulare.

e Tisk postovnich adres - pripravi formular pro tisk adresnich stitkd podle adres vyplnénych v tomto
formulari.

e Tisk - vytiskne tento formular.
o Ulozit a zavfrit - ulozi zmény v tomto formulari a zavre jej.

e Odeslat do archivu - uzavre tento formular a do dokumentd doplni datum odeslani.

8.9.4 Prace s odchozi postou

Jakmile zpracovatel uzavre odchozi zpravu, ktera ma byt alespon jednomu z adresatt odeslana klasickou listovni
postou, zobrazi se jeji formular v okné otevieném prikazem K vypraveni.

Pracovnik podatelny takové zpravy vytiskne a vloZi do obalek. Pokud maji byt odeslany prostfednictvim Ceské
posty, je mozné vyuzit funkci pro automatické generovani podaciho archu pro hromadné podani zasilek.

Pro sestaveni podaciho archu oznacte pozadované dokumenty v seznamu (pomoci zatrhavaciho pole v levém
sloupci). V okné Hromadné akce poté zvolte existujici podaci arch nebo vytvorte novy. Postup je podrobnéji
popsan v kapitole 8.9.2 Hromadné akce.

JiZ vytvorené podaci archy najdete v okné otevieném prikazem Postovni podaci archy (viz kapitolu 8.9.3 Postovni
podaci archy). Konkrétni podaci arch si také mlzete zobrazit ze seznamu zasilek k vypraveni, pokud klepnete na
nazev archu ve sloupci Podaci arch. Tim si zobrazite samotny formulaf podaciho archu, kde mizete vygenerované
Udaje jesté upravit a arch si vytisknout.

Formular podaciho archu obsahuje i tladitko Tisk postovnich adres, které mizZete pouZit pfi pripravé obalek pro

zasilky.

Jakmile budou zasilky uvedené na podacim archu skutecné odeslany, otevrete si formular podaciho archu znovu a
klepnéte na tlacitko Odeslat do archivu. FormFlow poté do odeslanych dokumentd doplni skutecné datum
odeslani, formular uzavre a archivuje.

8.10Fronta

Tlacitkem Fronta si mGzete zobrazit rozhrani pro kontrolu stavu pravé prijimanych ¢i odesilanych zprav. Tlacitko
nabizi dva prikazy: Vstupni fronta a Vystupni fronta.

8.10.1 Vstupni fronta

Okno Vstupni fronta obsahuje seznam zprav prichazejicich z nastavenych datovych schranek ¢i e-mailovych adres.
Jde o ty zpravy, které se bud’ pravé stahuji, nebo se je z néjakého dlivodu stahnout nepodafrilo. Uzivatel, ktery ma
na zalozku pristup, si zde tedy mlze ovérit, Ze je oCekavana zprava na cesté, ¢i reagovat na pripadné problémy.

Tlacitkem Filtr nad seznamem muZete nastavit filtraci vstupni fronty jen na nékteré typy i stavy zprav:

e Obsluhované subjekty - zobrazi pouze zpravy patrici zvolenému subjektu Elektronické spisoveé sluzby.

o Nenactené zpravy - zpravy, které vykazuji aspon jeden chybny pokus o stazeni ze systému datovych
schranek nebo se je nepodarilo stahnout béhem predepsané doby a nejsou akceptované jako
nestazitelné. Je u nich pripojena informace o chybach.

o Chybné neakceptované - zpravy, které se béhem predepsané doby nepodafrilo stahnout a uzivatel je
dosud neakceptoval jako nestazitelné. Ve sloupci Pokust maji zaporné Cislo.
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e Chybné akceptované - zpravy, které se nepodafrilo nacist, a poté byly nékterym z uzivatell akceptovany
jako nestazitelné.

e Nové zpravy - zpravy, které cekaji na prvni pokus o stazeni.

Tlacitkem Odeslat zahajite filtraci zprav. Tlacitko Vy¢istit miZete pouZit pro navrat k vychozimu nastaveni.
Podrobnéjsi popis filtrace najdete v kapitole 2.3.2 Filtr zaznamda.

Vstupni fronta

S Fitr | 3 VySistit fitr

Akce IDMSG Datova schranka IDDS JIiD Prvni pokus Posledni pokus
.!'. H 2 ) 6753630 Software602 a.s. aydaadk SWe02-000008194  2211.2018 17:33:38 2211.2018 17:33:42
.!’. H 2 ) 6753676 Software602 a.s. aydaadk SWE02-000008196  22.11.2018 17:32:06 22 11.201817:32:10
.!’. H : ) 6753653 Software602 a.s. aydaadk SWE02-000008195  22.11.2018 17:32:06 2211.201817:32:10
.!'. H 2 ) 6753686 Software602 a.s. aydaadk SWE02-000008197  2211.2018 17:30:33 2211.201817:30:37
L H DO © 675369 Software602 a.s. aydaadk SWE02-000008198  22.11.2018 17:30:33 22.11.2018 17:30:36
L HDO YO 6753706 Software602 a.s. aydaadk SWE02-000008199  22.11.2018 17:28:32 22.11.2018 17:28:35
A H DO © 6753716 Software602 a.s. aydaadk SWE02-000008200 ~ 22.11.2018 17:28:31 22.11.2018 17:28:34
v

Lal

% >

]

= Celkovy potet zAznami: 1000+ | Zabrazeno 51 - 100

Zpravy odpovidajici nastavenému filtru se zobrazuji v prehledné tabulce.

Tabulka obsahuje sloupec Akce s tlacitky pro manipulaci se zpravou:

. L stahnout formulaF - pokud ke zpravé existuje vyplnény formular, mizete si jej zde zobrazit,

. [ Vytvorit formular pro nestaZitelnou zpravu - pro zpravy, které se nepodari stahnout ani po delsi
dobé, FormFlow vytvori formular s upozornénim na problematickou zpravu; timto tlacitkem formular
vytvorite rucné jesté pred uplynutim nastaveného poctu pokusu,

« [ stahnout SkTalk XML - stahnout obalku (Sablonu) slovenské datové zpravy,
« H Zobrazit historii - zobrazi okno s vypisem pokusti o stazeni a pripadnych chybovych hlasent,
o E systém se pokousi stahnout zpravu ze serveru,

. 0O Akceptovat zpravu jako nestazitelnou - zpravu se nedari stahnout, stisknutim tlacitka oznacite zpravu
jako nestazitelnou a nebudou probihat dalsi pokusy o stazeni zpravy,

. 0 oznacuje zpravy, které jiz byly oznaceny (akceptovany) jako nestazitelné,

o 'O ozivit Zpravu - spustit novy pokus o stazeni zpravy. Po kliknuti na tlacditko je treba jesté potvrdit
kontrolni dotaz a teprve poté je novy pokus zahajen.

V dalSich sloupcich jsou uvedeny identifikacni idaje zpravy. Sloupce Prvni pokus a Posledni pokus zobrazuji, kdy
se Elektronicka spisova sluzba pokousela zpravu stahovat, celkovy pocet téchto udalosti je uveden ve sloupci
Pokusu.

8.10.2 Vystupni fronta

Okno Vystupni fronta obsahuje seznam zprav pripravenych k odeslani pomoci datovych schranek ¢i e-mailovych
adres. Proces odesilajici zpravy je spoustén v pravidelnych, predem nastavenych intervalech. Zde si tedy mizZete
prohlédnout zpravy, které byly pripraveny k odeslani od posledniho spusténi tohoto procesu, pripadné ty, které se
z néjakého divodu odeslat nepodarilo.

Tladitkem Filtr nad seznamem muZete nastavit filtraci vystupni fronty jen na nékteré typy ¢i stavy zprav:

e Obsluhované subjekty - zobrazi pouze zpravy patrici zvolenému subjektu Elektronické spisové sluzby.
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e Neodeslané zpravy -zpravy, které vykazuji aspon jeden chybny pokus o odeslani nebo se je nepodarilo
béhem predepsané doby a nejsou akceptované jako neodeslatelné. Je u nich pripojena informace
s chybami.

e Chybné neakceptované - zpravy, které se nepodarilo odeslat a dosud nebyly oznacené jako akceptované.

e Chybné akceptované - zpravy, které se nepodafrilo odeslat, a poté byly nékterym z uZivateld akceptovany
jako neodeslatelné.

o Nové zpravy - zpravy cekajici na odeslani, tedy ty, u kterych dosud neprobéhl zadny pokus o odeslani.
e Nedorucené - zpravy, které byly odeslany, ale neprisla zpatky dorucenka.

o Bez originalu datové zpravy - datové zpravy, které byly odeslany, ale nepodafrilo se stahnout original
datové zpravy.

Tlacitkem Odeslat zahajite filtraci zprav. Tlacitko Vy€istit mizete pouzit pro navrat k vychozimu nastaveni.
Podrobnéjsi popis filtrace najdete v kapitole 2.3.2 Filtr zdznama.

Vystupni fronta

§7 Fitr || X VyEistit fitr e
Akce Typ Odesilatel i Prijemce Prvni pokus +a Posledni pokus +a "
HiDD Software602 a.s. SWE02-000008350 Milan Karasek - Popel&fi Sistotni 209.1.2019 01:34:54 6.2.2019 18:1419
H 2 9 Software602 a.s. SWE02-000008352 Trantnberkdv rajon 29.1.2019 01:34:32 6.2.2019 18:14:19
H 2 S Software602 a.s. SWE02-000008354 Boudy a domedky s.ro. 29.1.2019 01:34:10 5.2.2019 181419
HNOY B4 Software602 a.s. SW6E02-000008853 test 6.2.2019 16:50:22 6.2.2019 16:50:22
HOD B4 Software602 a.s. SWE02-000008853 Firma pro out 6.2.2019 16:50:22 6.2.2019 16:50:22
HDOD [ Software602 a.s. SWE02-000008853 Economia, a.s. 6.2.2019 16:50:21 6.2.2019 16:50:21
H 2 S | Software602 a.s. SWE02-000008845 UPC Ceska republika, s.ro. 3.2.201913:2510 3.2.201913:2510
L ey vl Snfiwarsfn? a = SWARNZ-NNNNNRRAR Fronnmia a < 17 9N140 12200 17210 122510
<

«  » | Donatistvie 7 Celkovy podet zaznam(: 2532 | Zobrazeno 1 - 50

Zpravy odpovidajici nastavenému filtru se zobrazuji v prehledné tabulce.

Tabulka obsahuje sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak identifikacni Udaje zpravy - typ, JID,
odesilatel a prijemce. Sloupce Prvni pokus a Posledni pokus zobrazuji, kdy se Elektronicka spisova sluzba
pokousela zpravu odeslat, celkovy pocet téchto udalosti je uveden ve sloupci Pokust.

Tlacitka ve sloupci Akce umozniuji nasledujici funkce:
« H Zobrazit historii - zobrazi okno s vypisem pokusti o stazeni a pripadnych chybovych hlasent,
o I systém se pokousi zpravu odeslat,

. [ Akceptovat zpravu jako nestaZitelnou - zpravu se nedari stahnout, stisknutim tlacitka oznacite zpravu
jako nestazitelnou a nebudou probihat dalsi pokusy o stazeni zpravy,

. 0 oznacuje zpravy, které jiz byly oznaceny (akceptovany) jako nestazitelné,

o 'O ozivit zpravu - spustit novy pokus o stazeni zpravy. Po kliknuti na tlacitko je treba jesté potvrdit
kontrolni dotaz a teprve poté je novy pokus zahajen.
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8.11Statistika
Tlacitko Statistika umoZziuje si zobrazit prehled o poctech dokumentd a spist ulozenych ve spisové sluzbé.
Aby se zobrazily néjaké Udaje, spustte jeden z prikazu:

e Spisy

e Prichozi dokumenty

e 0Odchozi dokumenty

e Vlastni dokumenty.

B Py \ . L. . -
o FormFlow | PRE | 4  DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR [ESSReN CRIREN

4 O B = 3 s M m [

Novy Dokumenty »  Spisy  Podatelna~  Vypravnaw-  Frontaw  Statistika~  Skartace  Podaci denik

b1 Spisy
Statistiky i1 Pfichozi dokumenty
i1 Odchozi dokumenty
¥ Fitr 1 Viastni dokumenty

Pak se zobrazi tabulka s prislusnymi statistikami.

Pokud chcete Udaje filtrovat podrobnéji, stisknéte tlacitko Filtr, umisténé nad seznamem, a v ném zvolte dalsi
kritéria:

e Organizacni jednotka - pokud spisova sluzba spravuje dokumenty pro vice organizacnich jednotek,
mUzZete zde vybrat ze seznamu jednu z nich. Statistika pak bude vytvorena pouze pro dokumenty patfici
této organizacni jednotce. Polozka je ve filtru dostupna jen pro prichozi a odchozi dokumenty.

o Uzivatel - ze seznamu vyberte konkrétniho uzivatele. Statistika pak bude vytvorena pouze pro dokumenty
¢i spisy, které prijal, odeslal ¢i vytvoril dany uzivatel.

o Zaevidované - vyberte datum. Do statistiky budou zahrnuty pouze dokumenty Ci spisy, které byly zarazeny
do evidence v uvedeném cCasovém obdobi.

Pokrocilé hledani

Filtr Pokroilé nastaveni
Organizacni jednotka: — Vechny organizaéni jednotky — -
Utivatel: - VEechni uZivatelé — hd

Zaevidovane:

Tlac¢itkem Odeslat potvrdite zvoleny vybér a tabulka statistik zobrazi prislusné hodnoty.

Konkrétni podoba tabulky s vysledky zavisi na zvoleném typu dokumentu ¢&i spisu. Radky tabulky dokument(
zobrazuji jejich rozdéleni podle stavu - celkovy pocet, rozpracované dokumenty a uzaviené dokumenty. Odchozi
datové zpravy jsou kromé toho roztridény i podle stavu doruceni/dodani do datové schranky prijemce. Prichozi a
Odchozi dokumenty jsou navic rozdélené do sloupct podle zplsobu odeslani.
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Statistiky

T Filtr
Pfichozi dokumenty ¥4 ¥ Vsechny druhy zprav v ¥ ! Datove zpravy va ¥
Celkovy poEet dokumentt 8837 5748

5718

Rozpracované dokumenty (dokumenty jsou v proce... 8600

Uzaviené dokumenty (archivované dokumenty) 187 15

£ Aktualizovat data

Klasické postovni zasilky v ¥

71
817
170

Emailové zpravy v ¥
2378

2367

2

XS |~ | Export

Statistiky poctu spisd jsou roztridéné pouze podle stavu rozpracovanosti - tedy Celkovy pocet, Rozpracované spisy

a Uzavrené spisy.

Statistiky

57 Filtr

Spisy va ¥

Celkovy potet spist
Rozpracované spisy (spisy v procesu)

Uzaviené spisy (archivované spisy)

7 Aktualizovat data

332
309
23

XS |~| Export
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9 Dlouhodoby digitalni archiv

Dlouhodoba ovéritelnost platnosti (elektronického podpisu, elektronické peceti, Casového razitka) znamena, ze
kdykoliv v budoucnu bude mozné jednoznacné ovérit, ze dokument nebyl zménén, ze elektronicky podpis
pripojeny k dokumentu byl v dobé podpisu platny a komu podpis patril. Pokud je k dokumentu pripojeno vice
elektronickych podpist, musi byt takto zajistén kazdy z nich. Tento stav se vyjadfuje pojmem DDA (Dlouhodoby
Digitalni Archiv).

Pro Ucel DDA se z hlediska FormFlow pouzivaji nasledujici evropské normy:

o PAdES (PDF Advanced Electronic Signatures) jsou specifické technické pozadavky na elektronické podpisy
pripojené k dokumentim ve formatu PDF. To se tyka typu Sifrovaciho algoritmu, atributd zahrnutych do
vypoctu kontrolniho hashe atd.

e XAdES (XML Advanced Electronic Signatures) je sada rozsireni ke XML-DSig, tedy XML syntaxi pro
elektronické podpisy, urcujici specifické technické poZadavky na elektronické podpisy pripojené
k dokumentim ve formatu XML (napriklad xml, isdoc, zfo, fo).

e CAdES (Cryptographic Message Syntax Advanced Electronic Signatures) urcuje poZadavky na elektronicky
podpis urceny pro podepisovani jakychkoli dat (napfiklad dokument(l v béZnych kancelarskych formatech).
V tomto formatu jsou podpisy, elektronické peceti a Casova razitka vétSinou ulozeny v separatnim
souboru.

V kontextu FormFlow vcetné tohoto manualu je dokumentem myslena priloha ve formulari.

9.1 Digitalni kontinuita autorizovaného dokumentu

Platnost (ovérfitelnost prikaznosti) elektronického podpisu nesmi byt ani na okamzik prerusena. To znamena, Ze
prvni ¢asové razitko musi byt pripojeno jesté pred vyprsenim nebo zneplatnénim certifikatu, ktery byl pouzit pri
pripojovani 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 zapotrebi neustale pecovat, jednorazové
ulozeni nestaci.

9.2 Prehled soucasti modulu Dlouhodoby digitalni archiv

Hlavni soucasti modulu Dlouhodoby digitalni archiv jsou dostupné tlacitkem Dlouhodoby digitalni archiv na karté
SPRAVA. Jsou dostupna jen tém uzivatelim, ktefi maji prisluiné opravnéni. Na tomto tlacitku je k dispozici
jednak prehled dokumentll zarazenych do péce o dlouhodobou platnost (sekce Dokumenty), prehled dokumentd
zafazenych do péce o dlouhodobou archivaci (sekce Konverze) a Statistika dokumentu a jejich vlastnosti. Na
stejném misté v sekci Nastaveni najdete i vétSinu obecnych nastaveni souvisejicich s modulem Dlouhodoby
digitalni archiv.

. na 3 o c ra 1
DOKUMENTY  PROCESY [RSTAVMN ADRESAR  SPISOVASLUZBA  STARVADRESAR > ‘ svQ 00 ‘ ~
=] B
3 [N T g = 2
Mastaveni aplikace  UZivatelé Hromadna Parametry Prava Skupinyvzord  Hromadné  Synchronizace Dlouhodoby digitalni Dokumenty « )
- - konfigurace »  systému~  Koperacim- pravidel = operace - - archiv-

Dalsi, diléi nastaveni je pak k dispozici ve spravé jednotlivych formulari a tyka se vzdy konkrétni sablony - typu
dokumentu. Zakladni vlastnosti jako zarazeni dokumentu do procesu dlouhodobé Udrzby naleznete v obecné sekci
Informace spravy daného formulare (viz kapitolu Informace o formuldri v Prirucce administratora), nastaveni
element( formulare obsahujicich Udaje souvisejici s dlouhodobou archivaci pak pro kazdou jednotlivou verzi
umoznuje sekce PrFilohy (viz kapitolu Prilohy v Priru¢ce administratora).

Dlouhodobé udrzovani podpisti v PDF souborech se provadi v souladu s normou ETSI TS 102 778-4 V1.1.2 (2009-
12), Part 4: PAdES Long Term - PAdES-LTV Profile. Informace pro ovéreni platnosti certifikatd (CRL, OCSP a
certifikaCni cesta) se uklada dle Annex A.1: Document Security Store, Casova razitka se do PDF souboru pridavaji
dle Annex A.2: Document Time-stamp.
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9.2.1 Udrzované dokumenty

O Dlouhodobym digitalnim archivem mohou byt udrzovany pouze dokumenty, pro které plati:

jsou prilohami uzavienych formularu,
jsou evidovany v databazi,
vzor formulard ma v sekci Informace/Parametry archivu definovanu vychozi archivni slozku,

byla spusténa extrakce priloh (udat).

O Rozhodnuti, zda bude dany dokument zarazen do Udrzby, zavisi zaroven na splnéni téchto podminek:

globalni nastaveni, zda typ souboru udrZovat,
nastaveni na vzoru formulare, zda typ souboru udrzovat,
pripadné ¢asové omezeni na vzoru formulare (nastaveni Povolit dlouhodobou ovéritelnost od data),

informace z uzavreného formulare (dda_accept), zda dany dokument udrzovat.

Tato nastaveni spravuji povéreni uzivatelé a jsou popsana v Administratorské prirucce k FormFlow.

9.3 Systémové cinnosti souvisejici s Dlouhodobym digitalnim archivem

Ve FormFlow existuji tfi systémové ¢innosti uréené pro spravu dlouhodobé udrzovanych dokument(. Pridéleni
téchto ¢innosti opravnénym uzivatellm lze upravit na karté Sprava - Prava k operacim, viz kapitolu Prdva k
operacim v Prirucce administratora.

DDA_ADMINISTRATOR - ma pristup k systémovému nastaveni Dlouhodobého digitalniho archivu (popisuje
kapitola Nastaveni Dlouhodobého digitdlniho archivu v Administrdtorské prirucce k FormFlow). V sekci
Dokumenty vidi vSechny dlouhodobé udrzované dokumenty a mlzZe je spravovat, tedy rozhodovat, zda
budou zafazeny do dlouhodobé Udrzby podpist (DDA) ¢i dlouhodobé archivace (LTA), a povolovat vyjimky.

DDA_AUDITOR - v sekci Dokumenty vidi vSechny spravované dokumenty.

DDA_EDITOR - v sekci Dokumenty vidi své dlouhodobé udrzované dokumenty a dokumenty svych
podfizenych. Zaroven je muzZe spravovat, tedy rozhodovat, zda budou zafazeny do dlouhodobé Gdrzby
podpist (DDA) ¢i dlouhodobé archivace (LTA), a povolovat vyjimky.

9.4 Stavy dokumentl

Dokument zarazeny do procesu dlouhodobé Udrzby prochazi béhem svého zivotniho cyklu riznymi stavy. Jejich
popis naleznete v nasledujicim prehledu.

Ceka na vyjimku - alespof jeden z podpisti dokumentu byl vyhodnocen jako neplatny. Administrator mize
udélit vyjimku. Standardné se zpracovavaji pouze dokumenty, které maji vSechny podpisy platné.

Pripraven k adrzbé - u dokumentu je naplanovana Udrzba - pridani dalsiho ¢asového razitka.

Pripraven k registraci - dokument ma alespon jeden podpis a necerstvé casové razitko a je naplanovan na
registraci ve sluzbé Dlouhodoby digitalni archiv.

Registrovan - dokument je registrovan ve sluzbé Dlouhodoby digitalni archiv.

Pripraven k odregistraci - dokument byl po néjakou dobu udrzovan. Administrator rozhodl, Ze se udrzovat
prestane. Je tedy naplanovan k odregistraci ze sluzby Dlouhodoby digitalni archiv.

Odregistrovan - dokument prosel procesem odregistrace.
Ceka na zpracovani - nové prichozi dokument.

Docéasné odloZeno - akce momentalné nemuzZe byt provedena, ale je naplanovan novy pokus. Tento stav
muZe nastat napriklad v okamziku, kdy je néktera externi sluzba pfechodné mimo provoz, nebo pokud je
prilis brzy na prilozeni ¢asového razitka, protoze se ¢eka se na vydani nového CRL seznamu certifikacni
autoritou.

231

software602
~—®



Nasledujici stavy jsou chybové a vyzaduji zasah uzivatele - administratora ¢i editora (DDA_ADMINISTRATOR,
DDA_EDITOR). Dokumenty v téchto stavech se zobrazuji v sekci Chyby.

o Analyza selhala - doslo k chybé pri analyze. Napfiklad z divodu poskozeného PDF dokumentu.
e Orazeni selhalo - k dokumentu se nepodarilo pripojit Casové razitko.

e Oznackovani s orazenim selhalo - dokument se nepodarilo elektronicky podepsat a pripojit k nému
Casové razitko. Napf. z divodu nedostupné sluzby Dlouhodoby digitalni archiv.

e Registrace selhala - béhem procesu registrace dokumentu nastala chyba, ze které se jiZ nelze zotavit.

e Odregistrace selhala - béhem procesu odregistrace dokumentu nastala chyba, ze které se jiz nelze
zotavit.

o Udrzba selhala - béhem procesu tdrzby dokumentu nastala chyba, ze které se jiz nelze zotavit.

9.5 Sprava Dlouhodobého digitalniho archivu

Tlacitko Dlouhodoby digitalni archiv na karté SPRAVA zobrazuje opravnénym uzivatelim dlouhodobé udrzované
dokumenty a umoznuje jejich spravu. Klepnutim na tlacitko Dlouhodoby digitalni archiv zobrazite nabidku
jednotlivych casti modulu.

. p . . |
DOKUMENTY ~ PROCESY ADRESAR  SPISOVA SLUZBA  STARYA > ‘ sevQ 00 ‘ A
D E 0 0 5
3x 20 % E 3 2
Nastaveni aplikace  UZivatelé Hromadna Parametry Prava Skupiny vzord Hromadné  Synchronizace Dlouhodoby digitalni Dokumenty «
- - konfigurace =  systému~  koperacim - pravidel = operace - - archiv

o '

Dlouhodoby digitalni
archiv =

Dokumenty
MNastaveni

Seznam elektronickych peceti

1=

Konverze do PDF/A

7

Statistika

Y |

Vizualizace podpist PDF piiloh pro SecuSign $ablony

|
20

9.5.1 Dokumenty

Prikaz Dokumenty umoznuje snadny pristup ke vSem dokumentim spravovanym modulem Dlouhodoby digitalni
archiv véetné vyhledavani a filtrace. Sklada se ze dvou zalozek:
o DDA Dokumenty - vsechny spravované dokumenty;

o DDA Chyby - dokumenty, u kterych nastala v pribéhu zpracovani néjaka chyba, ktera vyzaduje ruéni
zasah.

Uzivatelé se systémovou cinnosti DDA_ADMINISTRATOR a DDA_AUDITOR vidi vsechny dokumenty, uzivatelé se
systémovou cinnosti DDA_EDITOR vidi dokumenty své a svych podrizenych.

9.5.1.1 Filtrace

Seznam zobrazenych dokumentt mizete upravit pomoci filtru umisténého nad seznamem.
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DDA | Dokumenty

DDA Dokumenty DDA Chyby

57 FiIt@

Po klepnuti na tlacitko Filtr se zobrazi dialog Pokrocilé hledani. Zde mizete vyplnit pozadované vlastnosti
dokumentu: k dispozici jsou jak identifikacni Udaje, tak vlastnosti tykajici se stavu jeho Gdrzby.

e Nazev dokumentu, Jméno formulare, Kéd formulare, Identifikator formulare, SN (poradové cislo
formulare) - identifikacni Udaje formulare a dokumentu.

e Identifikator prilohy - slouzi pro analytické zkoumani dokumentu.
o Pocet dni k expiraci - zobrazi dokumenty, jejichz platnost vyprsi drive nez za urceny pocet dni.

e Stav dokumentu - zobrazi dokumenty nachazejici se v uréeném stavu. Vyznam jednotlivych stavd je blize
popsan v kapitole 9.4 Stavy dokumentd.

o Udrzovan - pomoci této volby lze vyfiltrovat dokumenty, které jsou zarazené do procesu dlouhodobé
platnosti (DDA), prestoze na vzoru jejich formulare je DDA vypnut. Timto zplsobem lze napriklad dohledat
dokumenty, jejichz Gdrzba jiz pozbyla smysl.

e Obsluhovany subjekt - pokud spravujete dokumenty patrici vice subjektim, mdzete toto pole pouzit k
filtraci dokumentu podle jejich pfirazeni.

o Datum posledni akce - zobrazi pouze dokumenty, jejichz DDA (drzba (zména stavu) probéhla ve
stanoveném obdobi.

e Datum uzavreni - zobrazi pouze dokumenty, které byly do procesu DDA zarazeny ve stanoveném obdobi.

o Datum expirace - zobrazi pouze dokumenty, jejichz platnost vyprsela Ci vyprsi ve stanoveném obdobi.

Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Sloupce Sady filtrd Pokrogilé nastaveni

Nazev dokumentu:
Identifikator pfilohy:
Jméno formulafe:

Kéd formuldfe:
Identifikator formulaie:
SN:

Pocet dni k expiraci:

Stav dokumentu:

Zobrazit vie -
Udrzovan: Zobrazit vie ¥
Obsluhovany subjekt: Zobrazit vie -
Datum posledni akce: =
Datum uzavieni: i 1.22018-28.2.2018

Datum expirace:

Dalsi zalozky dialogu Pokrocilé hledani mlzete pouzit k pfesnéjsimu nastaveni vyhledavani i zobrazeni vysledkd,
obdobné jako pri filtraci na karté Dokumenty. MoZnosti filtrace podrobné popisuje kapitola 2.3.2 Filtr zaznamda.
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9.5.1.2 Seznam dokumentu

Tabulka seznamu dokument( zobrazuje dokumenty spravované modulem Dlouhodoby digitdlni archiv. Kazdy fadek
odpovida jednomu dokumentu, sloupce tabulky pak jednotlivym (dajim, které jsou o dokumentech evidovany.

Tabulka obsahuje zatrhavaci pole pro hromadné akce (podrobnéji je popisuje nasledujici kapitola 9.5.7.3
Hromadnd editace), dale sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak informace o jednotlivych
dokumentech.

DDA | Dokumenty

DDA Dokumenty DDA Chyby

57 Fitr 1
Il Akce Udriovat Povolit vyjimky Stav dokumentu Nazev dokumentu Datum uzavieni ~
o & 5 0 v pouze neplatné podpisy Ovétovaci doloZka - 002 Ovéfova... | 11.7.2012 17:22:58

o & 0 x teka na zpracovani Flutoudky kO bt 2492012 19:05:00

O .!’. AL 0 < oznackovani s orazenim selh... Rise-of-the-Planet-of-the-Apes(0... 24.9.2012 19:05:48

O _!. 0 4 registrovan 05.pdf 17.2.2014 16:24:368

Il .!, A 0 v registrace selhala 01.pdf 17.2.2014 16:24:36

(| 1 = 2 Y - ranictraudn N9 nrif 47 2 90N14 1R-2A IR v

< >

&

» 7 Celkowy poéet zaznami: 1000+ | Zobrazeno 1- 50

Tladitkem $X vpravo nahore nad tabulkou si zobrazite dialog pro nastaveni limitu filtrace a tfidéni pro tento
seznam. Jednotliva nastaveni podrobnéji popisuje kapitola 6.715 Administrace grid( v Administrdtorské prirucce
k FormFlow.

Tlacitka ve sloupci Akce umoznuji nasledujici funkce:

. & stahnout dokument - zobrazi dialog pro ulozeni dokumentu na disk;
. Prejit do dokumentové slozky - zobrazi prislusnou slozku na karté Dokumenty;
. Prejit do procesni slozky - zobrazi prislusnou slozku na karté Procesy;

o *» Zménit stav dokumentu - pokud selhala analyza ¢i Udrzba dokumentu, tlacitkem jej vratite na zacatek
analyzy/udrzby, aby mohla byt akce provedena znovu;

. 0 Informace o dokumentu - zobrazi dialogové okno s podrobnostmi o dokumentu (viz kapitolu 9.5.1.4
Informace o dokumentu).

Dalsi sloupce zobrazuji zakladni identifikacni Udaje evidovanych dokumentl (Nazev dokumentu, Kéd a Jméno
formulare, poradové cislo formulare (SN)). Kromé toho jsou zde uvedeny (daje souvisejici s archivaci a
dlouhodobou Udrzbou dokumentu:

o UdrZovat - uvadi, zda je dokument zarazen do procesu dlouhodobé Udrzby. Nastaveni lze zménit pomoci
hromadné editace (popisuje kapitola 9.5.1.3 Hromadnd editace).

o Povolit vyjimky - uvadi, zda je udélena vyjimka pro dokument, ktery by jinak nemohl byt zarazen do
dlouhodobé Udrzby. Nastaveni lze zménit pomoci hromadné editace (popisuje kapitola 9.5.1.3 Hromadnad
editace).

e Stav dokumentu - aktualni stav, ve kterém se dokument pravé nachazi. Vyznam jednotlivych stavi je
vysvétlen v kapitole 9.4 Stavy dokumentd.

e Datum uzavreni - datum, kdy byl formular uzavren a dokument zarazen do procesu dlouhodobé Gdrzby
(DDA).

e Datum posledni akce - datum posledni zmény DDA stavu dokumentu.
o Datum expirace - datum, kdy vyprsi platnost prilozeného casového razitka.

Po klepnuti na identifikacni idaje dokumentu vam bude soubor nabidnut ke stazeni.
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9.5.1.3 Hromadna editace

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznam( v tabulce zobrazite plovouci okno s nabidkou dalSich akci,
které mohou byt provedeny pro vsechny vybrané dokumenty zaroven.

Pro vsechny dokumenty jsou k dispozici akce Nastaveni SecuSign vlastnosti. Pro tyto akce musite mit odpovidajici
opravnéni, tedy systémovou c¢innost DDA_ADMINISTRATOR ¢i DDA_EDITOR:

e UdrZovat - je-li nastaveno Ano, dokument je zarazen do procesu dlouhodobé Udrzby. Nastavenim Ne jej
z dlouhodobé udrzby vyradite.

e Povolit vyjimky - neni-li nastaveno, dokument se bude udrZovat pouze v pripadé, Ze spliuje vSechny
potrebné podminky pro zarazeni do procesu dlouhodobé Udrzby (podminky popisuje kapitola 9.2.1
Udrzované dokumenty). Zménou nastaveni na Ano zajistite Udrzbu i dokumentu, ktery nékterou

z podminek nespliuje.

Hromadna editace

Nastaveni SecuSign viastnosti
Udrzovat --toto nastaveni neménit— T

Povolit vyjimky Ano v

=,

Pokud je mozné vsem vybranym dokumentim zménit stav, zobrazuje se v okné Hromadna editace odpovidajici
tlacitko. Klepnutim na néj zménite stav vsem vybranym dokumentim najednou.

Hromadna editace

S
Zménit na:
pfipraven k
odregistraci

9.5.1.4 Informace o dokumentu

Dialogové okno Informace o dokumentu obsahuje souhrn informaci o stavu dokumentu.
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Zakladni udaje

Zakladni udaje

SecuSign | Dokumenty | 1.pdf

Nastaveni SecuSign viastnosti

Nazev dokumentu:
Datum uzavieni:
Datum posledni akce:
Datum expirace:

Kod formulare:
Jméno formuldre:
Sériové Cislo:

Stav dokumentu:
Popis chyby:
Stahnout dokument:
Stahnout externi podpis:

Transakéni log (6)

1.pdf

19.7.2018 13:05:01
21.7.2018 01:24:27
882023 09:29:30
TO24

Piichozi

000009

registrovan

Stahnout

nformace o podpisech a razitkach

Zavit

Kromé zakladnich dajl se v ném nachazeji dalsi tfi zalozky s Udaji: Nastaveni SecuSign vlastnosti, Transakéni
log a Informace o podpisech a ¢asovych razitkach.

Nastaveni SecuSign vlastnosti umoznuje zménu nastaveni polozek UdrZovat a Povolit vyjimky:

e Udrzovat - je-li nastaveno ,,Ano“, dokument je zarazen do procesu dlouhodobé udrzby. Nastavenim ,,Ne“
jej z dlouhodobé Udrzby vyradite.

e Povolit vyjimky - neni-li nastaveno, dokument se bude udrZovat pouze v pripadé, Ze spliuje vsechny
potrebné podminky pro zarazeni do procesu dlouhodobé Gdrzby (podminky popisuje kapitola 9.2.1
UdrZované dokumenty). Zménou nastaveni na ,,Ano“ zajistite Udrzbu i dokumentu, ktery nékterou

z podminek nespliuje.

Zakladni udaje

Udrzovat

Povolit vyjimky

SecuSign | Dokumenty | 1.pdf

MNastaveni SecuSign viastnosti

Nastaveni SecuSign vlastnosti

Nedefinovdno

Transakéni log (6)

nformace o podpisech a razitkdch

Zaviil

236

software602



Transakc¢ni log je prehled zmén stavu dokumentu, které nastaly béhem jeho udrzby.

SecuSign | Dokumenty | 1.pdf

Zakladni udaje Nastaveni SecuSign vlastnosti Transakeéni log (6) Informace o podpisech a razitkdch

Transakéni log

Uzivatel, Ktery

zZménu
Datum proved| Stav Popis
21.7.2018 System registrovan
01:24:27
2172018  Systém pfipraven k registraci
01:24:15
20.7.2018  Systém oznatkovan s
01:21:10 orazenim
19.7.2018 Systém oznackovani s code 2000; cz.software62 sdar.common.ades. SdarTstException: Unable to get a imestamp: java.io. IOException:
13:20:50 orazenim docasné Server refurned HTTP response code: 401 for URL: hitps://aws . secusign.czitsalqsreq_timestamp

selhalo

19.7.2018 Systéem nepodepsano cz software602 sdar.SdarPdi_analyzePdf() returned with code 9001: cz software602 sdar.common. SdarException:
13:20:42 Mot a signed PDF document.
19.7.2018 Systém volba UdrZovat
13:06:25 nastavena na ano

Zavfit

Na zalozce Informace o podpisech a razitkach si miizete zobrazit podrobnosti o prilozenych elektronickych
podpisech, elektronickych pecetich a casovych razitkach. Klepnéte na tlacitko Provést analyzu podpisi pro tento
dokument. Systém zobrazi tabulku s informacemi, napriklad kdo je vydal, zda jsou platné, pripadné kdy jejich
platnost vyprsi.

SecuSign | Dokumenty | 1.pdf

Zakladni udaje Nastaveni SecuSign viastnosti Transakéni log () nformace o podpisech a razitkdch

Informace o podpisech a razitkach

Provést analyzu podpistl pro tento dokument

Zavfil
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SecuSign | Dokumenty | 05.pdf

Zakladni tdaje Mastaveni SecuSign viastnosti Transakeéni log (1245) Informace o podpisech a razitkdch

Informace o podpisech a razitkach

£ Znovu provést analyzu

Datum expirace: 2.5.2019 10:00

Pofadi  Stav Piedmét Vydavatel Autorita Datum orazeni Prodlouzeno do  Platnost do  Typ Stahnout
1 v platny  SecuStamp.com |.CA- kvalifikovand  21.5.2012 2.5.2019 10:00 27.6.2012 STANDARD Cerfifikat
Qualified 231 12:14
Certification
Authority,
09/2009
1.1 « platny  |L.CA - Time I.CA - kvalifikovanad  21.5.2012 21.12.2016 21.12.2016 Cerfifikat
Stamping Qualified 23N 01:00 01:00
Authority, Certification
TSSITSU 2, Autherity,
1202011 09/2009
2 + platny DEMO Stamp 3 DEMO kvalifikovana  13.9.2013 2.5.2019 10:00 13.9.2014 STANDARD Cerfifikat
-13.09.2013 SecuStamp 15:23 13.00
12:00 - Test CA
Zaviit

9.5.1.5 SecuSign Chyby

Druhou casti sekce SecuSign Dokumenty je zalozka SecuSign Chyby. Zobrazuje seznam dlouhodobé udrzovanych
dokumentu, u nichZ pri 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. Napriklad dokumentum, které
neprosly kontrolou na podminky pro udrzovani dlouhodobé platnosti, mize byt dodate¢né udélena vyjimka a
dokumenty zarazeny do procesu.

Zobrazované (daje jsou podobné jako na zaloZce SecuSign Dokumenty, s tim rozdilem, ze zde jsou zobrazovany
pouze dokumenty, které se pravé nachazeji v nékterém z chybovych stavll. Seznam chybovych stavd s vysvétlenim
jejich vyznamu najdete v kapitole 9.4 Stavy dokumentd.

DDA | Dokumenty

DDA Dokumenty DDA Chyby

¥ Filtr T

O Akce Udrzovat Povolit vyjimky Stav dokumentu Nazev dokumentu Jméno formulare

O & LS 0 + oznackovani s orazenim selhalo Rise-of-the-Planet-of-the-Apes(000018664...  test_zpetne_do_AU

O &‘ < 0 v registrace selhala 01.pdf Prilohy - VZP

o & + o v odregistrace selhala 01 pdf Piilohy - VZP

O é‘ “ 0O v odregistrace selhala 04 pdf Pfilohy - VZP

& S 0 s odregistrace selhala 10.pdf Prilohy - CAJES BAS

®
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