Elektronicky systém spisové sluzby UK

Prijem a odesilani datovych zprav

uzivatelska prirucka (verze 1.0)
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1. Prihlaseni

» Elektronicky systém spisové sluzby UK (dale jen eSSL) je novym modulem Webovych
aplikaci UK. V 1. etap€ nasazeni bude slouzit k pfijimani a odesilani datovych zprav (dale
jen DZ)

* Pfistup do eSSL maji opravnéni uzivatelé¢ jmenované dékanem fakulty nebo feditelem
dalsi soucasti UK (dle Opatieni rektora €. 22/2009). Opravnénym uzivatellim je umoznén
pristup vyhradné ke schrance fakulty nebo soucasti pro kterou byl jmenovan.

= Ke vstupu do systému eSSL je ur¢ena webové adresa: https://is.cuni.cz/webapps/___ (viz
obrazek ¢. 1)

SO |

7}

Frihlaseni do Webovych aplikaci UK

Cislo osoby / Login 7 ||

Heslo |

ES oD

Pred vstupem do systému je nutné znat své cislo osoby nebo login a heslo evidované v CAS.

Infarmace o tom, jak je moZné ziskat &i zménit heslo, naleznete na adrese https:cas.cuni.cz.

Obrazek ¢. 1

* Pro piihlaSeni pouzijte prihlaSovaci idaje ovéiené Centralni autentizacni sluzbou
UK (CAS), tj. ¢islo osoby a heslo z CAS'

2. Uvodni nabidka

= Po piihlaSeni do Webovych aplikaci UK je zobrazen seznam dostupnych aplikaci na
zaklad¢ pristupovych prav piihlaSeného uzivatele. Zvolte odkaz Spisova sluzba UK (viz
obr. . 2).

Seznam dostupnych aplikaci

El Ubvtovaci stipendia

Ed Sociéini stipendia

El Erasmus

El Grantové agentura UK

EJ Portél odbornych Zinnostf a slufeb UK
El Poradna

EJ Seznam kontaktt (WholS)

J Spisova sluzba UK

El Akreditaéni databaze

Obrazek ¢. 2

'Jedn4 se o stejné uZivatelské jméno a heslo jako pro dosud pouzivany DMS sytém od firmy Aplis


https://is.cuni.cz/webapps/

V ramci . etapy nasazeni, kdy aplikace bude pouzivana pouze pro pfijimani a odesilani
DZ, maji vSichni opravnéni uzivatelé ptidélenu roli referent podatelny a uvodni nabidka
je pro vSechny stejna (viz obr. €. 3).

Spisova sluzba UK

« Obecné

o Yyhladavani dokumentd & spisd

e « Dokumenty
n
u o Maje nevyfizend dokurmenty

© Wytvoiit wlastni dokurment
o Sloity

o Seznam slofek dokumentl

o Uivatel

o UZivatelské nastaveni

Obrazek ¢. 3
Struény popis jednotlivych sekci tvodni nabidky:

* Vyhledavani dokumenti (viz kap. 3)
MozZnost vyhledat ptijaté a odeslané dokumenty. Spisy nebudou v ramci I. etapy
nasazeni eSSL vyuzivany.

* Moje nevyrizené dokumenty (viz kap. 4)
Pracovni prostor uzivatele ur¢eny pro zobrazeni nevytizenych dokumentt — tj.
nevytizenych pfijatych dokumentii a zalozenych, dosud neodeslanych vlastnich
dokument.

* Vytvorit vlastni dokument (viz kap. 5)
V ramci této sekce miize uzivatel vytvorit vlastni dokument.

* Seznam sloZek dokumentii (viz kap. 6)
Uzivatelem vytvofené skupiny, které umoznuji tfidéni dokumenti podle urcitych
specifickych vlastnosti a nasledné usnadiiuji vyhledani téchto dokumentt.

e Uzivatelské nastaveni (viz kap. 7)
MozZnost nastaveni e-mailové notifikace upozoriujici na nove piijaté DZ.

V levém okraji formulare je modréa zdlozka Menu. Toto menu je zobrazeno v kazdém
okamziku prace s aplikaci a umozinuje pfesun mezi jednotlivymi sekcemi hlavni nabidky.
Pokud je menu rozbalené, je pod nim zobrazen odkaz, jehoZ vyuZitim lze zabrénit
opétovnému sbaleni nabidky (viz obr. €. 4).



Ubecna

“Wyhledavani dokumentd a spisl
Dokumenty

Muoje nevyfizend dokumenty

Wytvofit viastni dokument
Sloky

Seznam sloZek dokumentd

EENCE

UZivatel

UZivatelzké nastaveni

Tobrazovat vidy rozhalens

Obrazek ¢. 4

3. Vyhledavani dokumentii

Vyhledavani

Text
Slozka v
M Typ [vaechny =
s Stav -
n
u Zdroj -

Strana: 1 £3 pieit
Ll

Poet zéznami: 75 (zéznamii na stranku: Yypnout strankevéni | 10 | 15125 150}

34, Typ B4, D exemplife/spisu *§4,C. | / Spisova znatka [L)vec / Nézey g Vytoien B, Stav G Umisten g 4,Typ exemplife Akce
E] UKFHS000004001 ez Gl Re_test pilloh 3 6 42013 odestany  Podatelna FHS  prropis Detail| Zataait 4o siosis
B UKFHS000001001 bez Gl Testovaci zprava 0504 02 6. 4. 2013 vyiizenj  Podatelna FHS  prvopis Detail | upravit s | Oastanitza stotiy
E] UKFHS000005001 bez Gl Zk odeslan 20130405 1751 6. 4. 2013 kvyfizeni  Podatelna FHS  prropis Detail | Zataadit 4o siotos

Obrazek ¢. 5

= Zobrazeny seznam dokumentii obsahuje vSechny dokumenty — pfijaté 1 odeslané, ke
kterym ma uzivatel na zaklad¢ ptistupovych prav povolen pfistup.

* Pro vyhleddni dokument lze vyuZit fulltextového vyhledavani pomoci zadani
hledaného vyrazu v poloZzkce Text. Prohledavany jsou vSechny textové polozky (tzn. 1
pfilohy, které je mozné prevést na text).

e Pro vyhledani PID exempléfe je tfeba zadat kompletni PID. Nelze tedy vyhledavat jen
podle casti tohoto udaje.
* Vyhledavani nerozliSuje velkd a mala pismena.
* VsSechny akcentované znaky budou nahrazeny neakcentovanym tvarem.
» Jak zadat dotaz, hledate-li
.....alespon jedno slovo:
Zadejte vSechna slova a operator OR bude automaticky doplnén.
.....vSechna slova:
Pouzijte operator AND.
.....dané souslovi:
Po obou stranach souslovi umistéte dvojité uvozovky (“souslovi‘).

= Zobrazeny seznam dokumentt Ize filtrovat na zakladé volby:

* Slozka — jde o uzivatelem vytvotené skupiny dokumenti (viz kap. 6).



* Typ (dokumentu) — ¢iselnik obsahuje polozky dokumenti a spisti. (V ramci I. etapy
nasazeni eSSL nebude Typ = spis vyuzivan.)

* Stav (dokumentu) — ¢iselnik obsahuje polozky: k vyfizeni, vyfizeny, odeslany,
zruseny, (uzavieny, k odeslani, ¢ast k odeslani, k zaevidovani — tyto stavy nebudou
v ramci I. etapy vyuzivany).

e Zdroj —jedna se o rozdéleni dokumentti na piijaté a odeslané dokumenty (viz
obrazek ¢. 5).

3.1 Razeni dokumentt

* Dokumenty je mozné Fadit sestupné ¢i vzestupné, a to prostfednictvim modrych Sipek
+ . . o
+4 zobrazenych v zahlavi jednotlivych sloupct.

= Radit Ize zaroveii podle polozek v nékolika sloupcich. Cislo uvedené ped ndzvem

N TR C1x y S/ N
sloupce uréuje poradi, v jakém je fazeni provadéno (napr. LUVEE/ Nazevy

= Kliknutim na ¢islo fazeni bude aktualni fazeni zruSeno (viz obrazek €. 5).

4. Moje nevyrizené dokumenty

Moje nevyfizené dokumenty

Text
SloZka -

- c3xo3

Pacet zaznami: 2
]
W wEe Typ FPID exemplafe = Wit Wytvofen Umnisténi Typ exemplafe Akce
4 UKFHS000007001  hez €0, testO 6. 4. 2013 Podatelna FHS  preopis Detail || Zaiadit do slody

v UKFHS000005001  bez G Zk odesldni 20130406 17:51 6. 4, 2013 Podatelna FHS  prvopis Detail | Zaladit do slody

Obrazek ¢. 6

» V sekci Moje nevyfizené dokumenty jsou uzivateli dostupné v§echny nevyrizené
dokumenty, které jsou mu pridéleny k vyftizeni, a dale jim samotnym vytvotené
dokumenty, které dosud nevyftidil. (V ramci I. etapy nasazeni eSSL jsou to pouze DZ.)

* DZ dorucené do datové schranky UK jsou stahovany spravcem ISDS a predavany
jednotlivym soucastem UK. Opravnény uzivatel je nalezne praveé ve slozce Moje
nevyiizené dokumenty. V sekci UzZivatelské nastaveni Ize nastavit, aby byl uzivatel
informovan o nové piijaté DZ notifika¢nim e-mailem (viz kap. 7).

» DZ, ktera byla ptidélena ke zpracovani urcité soucasti UK, obdrzi Jednoznacny
identifikator PID. Jde o identifikator dokumentu v ramci UK.

* Pro vyhledani konkrétnich nevytizenych dokumentt lze vyuzit fulltextového
vyhledavani zadanim vyrazu do polozky Text (viz kap. 3).

» Dale lze dokumenty filtrovat na zaklad¢ polozky Slozka. Slozky jsou uzivatelem
vytvotrené skupiny dokumentt (viz kap. 6).



»  Checkboxy umisténé v prvnim sloupci seznamu nevytizenych dokumentti jsou urceny pro
hromadné operace s dokumenty. (Tato funkcionalita nebyla dosud implementovana.)

* Podrobné informace o jednotlivych dokumentech jsou uvedeny ve formuléii Detail

dokumentu, ktery lze zobrazit pouzitim aktivnich odkazli v seznamech dokument, piip.
pouzitim tlacitka ,,Detail®, které je umisténo ve sloupci Akce (viz obrazek ¢. 7).

4.1 Detail dokumentu

Dokument - &. 3682 e
Cislo jednaci
Ve Testovaci zprava 0504_02
W PID dokumenty UKFHSODDDO1
; Typ exempléie:  prvopis
i
: Zakladni | Odesldni  Souvisejici
Upravit| | Odpovédét | | Vraceni dokumentu sprévei ISDS | | Vyfidit dokument
PID exermpléfs UKFHSO000001001 Daturn vzniku examplafe b 4 2013
Identifikace datové zpravy 812295
Typ dokumentu ExemplaF urnistén na dtvaru Podatelna FHS
Poznamka piedivajicho Role wastnika exempléie
Poznirka k exemplaii Wlastnik exemplafe - osoba
Fyzické umisténi exemplife
Zdroj dokumentu |piua|y
Datum evidence 6 4 2013 Piifazeno da spisu
Datum piijeti 542013
Diopis napsn dne 64 2013 Star dokumentu vyiizent
Datum poétowniho razitka 542013 Ipiisob wyfizeni vzsto na védomi
Tplisch piijeti datovou schrinkou Datum vyiizeni 6.4. 2013
Druh zasiky dopis Spisovj znak s
Do vastnich nukou Ano Skanalni 2nak k pagouzeni
Do viastnich rukou kemu J Novika Skartatni hita 5
Ciclo jednaci odezilatele Spouftdel uddlost skanace
Poiet listh ‘ 7 ‘ Datum spoudtéct uddlosti
Patet piiloh lo ]
= Elekironické offlohy (1)
Hahit ety
Isds zhooe Ovide v 1506
ol Radek Tesaf, 5. 4. 2013 00:00.00
Odesilatel dokumentu Adresit dokumentu
Odesilatel | Univerzita Karlova v Praze - Ustay vjpoZetnl techniky I Adresat dokumenty
Datové schrinka [rasaipw | Zplisob odeslént
Datum odeslani
Datum potwzeni o doruZeni
Upravit| | Odpovidét | | Vrdceni dekumentu sprévei 1ISDS | | Vyfidit dokument

Obrazek ¢.7

» V zahlavi formulare jsou uvedeny zakladni identifika¢ni idaje dokumentu: Véc, PID

dokumentu a Typ exemplaie. (Cislo jednaci nebude v I. etap& nasazeni eSSL vyuZivano a
jeho roli plni PID.)

* Pod zahlavim se nachazeji 3 zélozky:

e Zakladni — formulaf pro zobrazeni udajii o dokumentu.

*  Odeslani — formulaf umoziujici evidenci odeslanych exemplaitt dokumentu, pfidani
jednotlivych pifijemcti dokumentu a vlastni odeslani dokumentu (viz kap. €. 6).

* Souvisejici — formulai umoznujici evidenci souvisejicich dokumentti, dokumentt
zafazenych ve stejném spisu, dalSich exemplaitt dokumentu a dokumenta
evidovanych pod stejnym cislem jednacim.

» Pod zalozkami jsou umisténa funkc¢ni tlacitka pro praci s dokumenty; identicka
tlacitka jsou umisténa také v levé dolni ¢asti formulate.



e Upravit (viz kap. 4. 3.)

*  Odpovédét (viz kap. 4.4.2.)
* Vraceni dokumentu spravcei ISDS (viz kap. 4.2)
* Vyfridit dokument (viz kap. 4.4)

= Zobrazeni jednotlivych tlacitek je zavislé na stavu zpracovani dokumentu:

e Upravit” — je zobrazeno u vSech dokumentt (viz kap. 4.3).

e ,,Odpoveédét” — je zobrazeno pouze u nevytizenych piijatych dokumentt.

* ,,Vraceni dokumentu spravci ISDS* — je zobrazeno pouze u nové piijatych DZ.

e, Vyftidit dokument* — je zobrazeno u dokumentd, pokud Stav = k vyfizeni nebo
odeslany.

»  Soucasti dokumentu jsou také elektronické ptilohy: Elektronické pFilohy (0).

« Cislo uvedené v zavorce udava poet elektronickych ptiloh dokumentu.

» K pfidani dalsich el. pfiloh je urceno tlacitko ,,Nahrat piilohy*.

e Samotné DZ jsou vlastn¢ ptilohami ve formatu ZFO (jednd se o soubory aplikace
602XML Filler). U téchto souborti je zobrazeno tlacitko ,,Ovétit v ISDS®, které
umoziiuje ovéfit pfimo v ISDS platnost a neporuSenost konkrétni DZ.

* Piilohy typu PDF mohou byt opatfeny elektronickym podpisem. K ovéfeni platnosti
téchto el. podpisi slouzi tlacitko ,,Ovétit podpisy™.

* Pripustné formaty elektronickych priloh DZ (dle novely Vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o
stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informac¢niho systému datovych schranek):

* PDF (Portable Document Format),

* PDF/A (Portable Document Format for the Long-term Archiving),

* XML (Extensible Markup Language Document),

* FO/ZFO (602XML Filler dokument),

e HTML/HTM (Hypertext Markup Language document),

* ODT (Open Document Text),

* ODS (Open Document Spreadsheet),

* ODP (Open Document Presentation),

e TXT (prosty text),

* RTF (Rich Text Format),

« DOC/DOCX (MS Word Document),

* XLS/XLSX (MS Excel Spreadsheet),

* PPT/PPTX (MS PowerPoint Presentation),

» JPG/JPEG/JFIF (Point Photographic Experts Group File Interchange Format),
* PNG (Portable Network Graphics),

e TIF/ TIFF (Tagged Image File Format),

e GIF (Graphics Interchange Format),

« MPEGI/MPEG2 (moving Picture Experts Group Phase 1/ Phase 2),
* WAV (Waveform Audio Format),

MP2/MP3 (MPEG-1 Audio Layer2/Layer3),

* ISDOC/ISDOCX (Information System Document) verze 5. 2. a vyssi.

4.2 Vraceni datové zpravy



» Pokud opravnény uzivatel zjisti, Ze DZ, kterd mu byla ptidélena k vytizeni, neptislusi
dané soucasti UK, ma moznost ji prostfednictvim tlacitka Vraceni dokumentu spravci
ISDS vratit (viz obrazek €. 7).

= Vraceny dokument zistane soucasti evidence a bude mit Stav dokumentu - ,,zruseny*.
S takovym dokumentem jiz neni mozné provadét zadné dalsi akce.
4.3 Upraveni dokumentu

= Editace n¢kterych tdaji o dokumentu je mozné prostfednictvim tlacitka Upravit, které se
nachdzi v levé horni (a levé spodni ¢asti) formulare Detail dokumentu (viz obrazek €. 7).

Upraveni dokumentu
Cislo jednaci

BT 114050062

1D Dokurnentu UKFH=000070001

Typ exernplafe:  preopis

c3e3

Wi

Fyzické umisténi

Zadani spisového | kadem =

znaku

Spisowy znak |

Spoustéci udalost pro -
skartalnifizenl  popyd vyherete Spoustéci udélost pro skadacni fizeni z Siselniku, bude datum této udalosti dopinno automaticky
Daturn spoustéci EH

udalosti pro skartagni
fizeni

Pocet listd* 4
Poiet piflah * [0

Poznamka k [S1ess5zas =]
exemplai

Obrazek ¢. 8

= Polozky Véc, Pocet listli a Pocet priloh jsou oznaceny #*. Jedna se o povinné
vyplilované polozky, které nemohou ziistat nevyplnéné.

= Na zéklad¢ stavu upravovaného dokumentu mohou byt nékteré polozky needitovatelné —

tzn. jsou neaktivni a vyplnény text ma Sedou barvu. Napt. pokud mé dokument Stav
vytizeny, nelze editovat polozku Véc (viz obréazek ¢. 8).

4.4 Vyrizeni dokumentu
4.4.1 Vyrizeni dokumentu vzetim na védomi

= Dokument je mozné vyiidit pfimo, tzn. bez dalsi akce, pouzitim tlacitka VyFidit
dokument (viz obrazek ¢. 7).



Vyfizeni dokumentu
Cislo jednaci:

Wéc: 333

ID Dokumentu:  UKFHS000014001

Typ exemplafe: prvopis

cEs e =5

I Zadani spisového | kddem %
znaku

£y
S

Spisovy znak

Zplsob wiizeni ,7
Datum vyfizeni |8. 4. 2013 i
musi byt v rozmezi: 8. 4. 2013 — bez omezeni
Osoba, kterd wyfidila [Hana 7danska ~
dokument

Fyzické umisténi

Obrazek ¢. 9

* Vramci . etapy nasazeni eSSL neni tfeba pfi vyfizeni dokumentu vypliovat zadné udaje

(viz obrazek €. 9).

e Zpusob vyrizeni = vzato na védomi bude doplnén automaticky.

e Datum vyfizeni — automaticky je pfedvyplnéno aktudlni datum, ale udaj lze
editovat.Osoba, ktera dokument vyridila - je dopInéna automaticky, na zakladé
udaju prihlaSeného uzivatele.

» Zadani spisového znaku (dle Spisového a skartacniho planu UK) je mozné provést 2
zpusoby:

» kédem: do polozky Spisovy znak sta¢i zadat prvni pismeno oznacujici
spisovou skupinu, nasledné je nabidnut seznam odpovidajicich vécnych
skupin, vécnych podskupin a spisovych znakd,

» vybérem: postupnym vybiranim z ¢iselnikti vécnych skupin, vécnych
podskupin a spisovych znakii.

» K vyfizeni dokumentu dojde pouzitim tlacitka Vyfidit (viz obrazek €. 9).
4.4.2 Vytvoreni odpovédi na dokument

= K vytvoreni odpovédi na pfijaty dokument je urceno tlacitko Odpovédét, které je
umisténo ve formulafi Detail dokumentu (viz obrazek ¢. 7).

10



Odpovéd na dokument
Cislo jednaci:

Véc: 222

ID Dokurnentu:  UKFHS000013001

Typ exemplafe:  prvopis

Datum wytvoreni * | 8. 4. 2013 [

cso=S

Véc *|222

Poznamka

Prilohy

|[Prochazet. |

Obrazek ¢. 10

Adresat dokumentu je automaticky doplnén podle ,,Odesilatele piivodniho dokumentu, k

némuz je odpoveéd vytvarena.

Datum vytvoteni — automaticky je predvyplnéno aktudlni datum, ale iidaj 1ze editovat.

Mimo polozky Poznamka jsou vSechny ostatni povinné vypliiované.

Odpovéd bude vytvorena potvrzenim akce tlac¢itkem Dal$i. Tim vznikne novy dokument

s novym PID. Vazba zdrojového dokumentu a odpovédi bude zobrazena na zélozce

Souvisejict (viz obrazek €. 11).

Dokument k vyrizeniUKFHS000204

éislojednacf:

W Re: 222

ID dokurnentu:  UKFHS000204
Typ exemplafe:  prvopis

it S8 B

Takladni  Odeslani

= Souvisejici dokumenty

ID dokumenta £ J. wec  Wytvofen Stav Urnisténi Typ exemplafe

UKFHS000202 222 10,4, 2013 wyfizeny Fodatelna FHS  prvopis

Akce

Detail | Smazat

Ffidat souwisejici dokument

= Dokumenty ve stejném spisu

Menalezeny fadné zaznamy.

= Dal$i exemplare

Menalezeny Zadné zaznamy.

= Dokumenty pod stejnym &islem jednacim

Menalezeny Fadné zaznarmy.

Obrazek ¢. 11
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Vytvotenim odpovédi bude Stav piivodniho dokumentu automaticky zménén na
,Vyfizeny.

4.4.3 Odeslani dokumentu

K odesilani dokumentu je urcena zalozka Odeslani, ktera je ve formulafi Detail
dokumentu (viz obrazek ¢. 7).

Na zalozce Odeslani je tlacitko Ptidat pfijemce

Dokument k vyfizeniUKFHS000204

ffislojednaci:

W Re: 222

I dokurmenty;  UKFHS000204
Typ exemplafe;  prvopis

oo

Zakladni Odeslani Souwvisejicl

Jiz odeslané exemplafe dokumentu

Fadné zéznary v historii.

Seznam dal$ich adresatd k odeslani

Menalezeny Zadne zaznamy.

Ffidat pfijemece

Obrazek ¢. 12

Pomoci tlacitka Pfidat pfijemce je otevien formulai Zpisob odeslani.

ZpUsob odeslani

Cislo jednach:
WD Re: 222
10 Dokumentu:  UKFHS000204001

csS o=

Typ exemplafe:  prvopis

Zplisob odeslani® | datovou schrankou = |

Typ exempléfe | Aktualni exemplai -

Obrazek ¢. 13

V ramci L. etapy nasazeni eSSL je jediny mozny Zpisob odeslani - ,,datovou schrankou*

a polozku tedy neni mozné editovat.

V ptipadé, Ze je dokument odesilan pouze jednomu adresatovi, je tieba zvolit Typ
exemplare ,,Aktualni exemplar®.

12



» Pokud bude dokument odesilan vice adresatim , musi alesponi jeden z nich obdrzet
»Aktudlni exemplai“. Ostatnim adresatiim mohou byt odeslany nasledujici typy

exemplari:

* prvopis,

e druhopis,

* oveétena kopie,
* kopie.

= Akci je tieba potvrdit tlacitkem Dalsi (viz obrazek €. 13). Nasledné bude zobrazen
formular Vyhledani datovych schranek.

Vyhledavani datovych schranek
Zplsob odeslani Vyhledavani datovych schranek
M Mazey |ministerstv0 Skolstvi
e 1D schranky |
n
u
I
Typ schranky 1D schranky Mazev Adresa Akce
b BEgapma Ministerstvo Skolstyi, mladeZe a télovychovy  Karmelitska 52207, 11812 Praha 1, CZ [ wybrat

Obrazek ¢. 14
* Vyhledavani DS probihd ptimo v systému ISDS. Hledat je mozné podle polozky Nazev
nebo ID schranky.

= Vybér vyhledané DS je tieba potvrdit tla¢itkem Vybrat, které je umisténo ve sloupci Akce
(viz obrazek ¢&. 14)%.

Dokument k vyfizeniUKFHS000204
Piidani adresata probéhlo Gspésné.

Cislo jednaci

KNGS Re: 222

D' dokumentu:  UKFHS000204
Typ exemplafe:  prvopis

-

Zakladni Qdeslani Souvisejici

Jiz odeslané exemplare dokumentu

Fadne zaznarmy v historii.

Seznam dal$ich adresath k odeslani

Adresat Typ exemplafe  Zplsob vypraveni Akce

Ministerstvo Skolstvi, mladefe a tElovychovy (B6gapma)  tento exempldi  datovou schrankou | Odebrat

Pfidat pijames | Odaslat

Obrazek ¢. 15

2S ohledem na termin podavani projektti Grantové agentuie Ceské republiky upozoriiujeme, ze¢ GACR mé
datové schranky dvé, ale pouze jedna je ur¢ena pro odeslani projektu (viz http://www.gacr.cz/kontakty/).
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Vybrany adresat je zobrazen na zalozce Odeslani a dokument je mozné Odeslat (viz
obrazek €. 15).

V ptipadé€, ze Adresat byl vybran chybng¢, je mozné pouzit tlacitko Odebrat a nasledné
vybrat jiného adresata (viz obrazek ¢. 15).

Pokud je Adresat vybran a dokument odeslan, je zobrazeno hlaseni o uspésném odeslani
dokumentu. Na zdloZce Odeslani je pivodni adresat nyni zobrazen ve sloupci Piijemce a
je doplnéno Datum, véetné ¢asu odeslani dokumentu (viz obrazek ¢. 16).

M
e
n
u

Dokument odeslanyUKFHS000204

Dokument odeslan.
Aktuadlni exemplar k odeslani datovou schrankou na adresu Bbgapma: odeslano

Cislo jednach

Wi Re: 222

10 dokumentu:  UKFHSOD00204
Typ exemplafe:  prvopis

Zakladni Odeslani Souvisejici
Jiz odeslané exemplare dokumentu

Diaturn Prijermce Fplisob wpraveni Stav Daturn dorugeni  Dorugenka

100 4. 2013 01:22:39  Ministerstvo Skolstvl, mlddeZe a télovychowy (BBgapma)  datovou schrankou  odeslano

Obrazek ¢. 16

MozZné problémy pii odeslani dokumentu:

Dokument k vyfizeni UKFHS000210

n (u:is\njednac\'

U vEe Re:666

FID dokumentu:  UKFHS000210
Typ exemplafe:  prvopis

Dokument neni mozné odeslat, jelikoz nema ani jednu elektronickou prilohu. Pfilohu pfidate po kliknuti na tlacitko "Mahrat prilohy™ v detailu dokumentu.

Pokud dokument uréeny k odeslani neobsahuje Zadnou elektronickou ptilohu, nebude
mozné dokument odeslat a bude zobrazeno chybové hlaseni (viz obr. ¢. 17).

Zakladni Ddeslant Souvisejicl

Uprawit| | Odeslat| | wyfidit dokument

Daturn wzniku exemplare
10042013

1D exernplars
‘ UKFHS000210001

Obrazek ¢. 17

Odeslani dokumentu neni mozné ani v ptipad¢, ze elektronické piiloha dokumentu
nema povoleny format. Tento problém se miiZe projevit jiz pfi pokusu o ptidani
ptilohy. Je zobrazeno chybové hlaseni informujici uzivatele o povolenych formatech
ptiloh (viz obr. €. 18).
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Vytvofit vlastni dokument

QOdeslany formular obsahuje chyby.

i Utvar
n

u Podaci denfk ® |F‘udam’ denik datovich zprw [FHS]j

véc* [aaa

Wax. délka - 100 znaki

Poznamka

Pofetlisth®[r
Poset prloh*fo
Datum wytvoieni* [18. 4. 2013 iz
Prilohy dokumentu

Soubar
jasucs.exe ¥

Browse..

Soubor neni spravného formatu.

Povolené formaty jsou: pdf, xml, zfo, fo, html, htm, odt, ods, odp, txt, rif, doc, docx, xls, xlsx, ppt, jpg, pny, tiff, gif, wav, mpg, mpeg, mp1, mp2, mp3, miv, mla, m2a, mpa, mpv)

Obrazek ¢. 18

» Dale mize nastat situace, kdy koncovka souboru sice odpovida povolenym formatim,

ale obsah souboru je jiny. V takovém piipad¢ se pridani elektronické ptilohy
k dokumentu podafti a chyba se projevi az pti pokusu o odeslani dokumentu.

U odeslané DZ je nejpozdéji do 2. pracovniho dne (ve formulati Detail dokumentu —
Elektronické prilohy) zobrazen soubor s piiponou ZFO. Je to vlastni odeslana datova

zprava, kterd obsahuje také udaj o tom, kdy byla DZ dodéana do datové schranky Adresata

(viz obrazek €. 19).

Prijemce: Univerzita Karlova v Praze, Ovocny trh 560/5, 11636 Praha 1, CZ

Doruéena zprava

Véc:

8C330/2008, usneseni, zpl., M.KA (M)
1D zpravy: 130604248

Typ zpravy:
Dorucena datova zprava

Doddno:
9.4.2013 v 10:56:10

Prilohy:

V225037.PDF
Konvertovat pfilohu

Vytisknout

Odesilatel: Zjistit udaje

Okresni soud v Mosté
Moskevska 2, 43401 Most, CZ

ID schranky. bueabp5
Typ schrénky: OVM

UloZit Konvertovat
Zmocnéni: Nezadano
Odstavec: Nezadéno

Nase &is. jednaci: 8C330/2008 -
146

Na&e spisovd zn - 8C330/2008

VasSe Cis. jednaci: Nezadano
VasSe spisova zn.. Nezadano

K rukdm: Nezadéno

Do vlastnich rukou: Nezadano
Zakdzano doruceni fikci: Nezadano

Moznosti

Obrazek ¢. 19
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5. Vytvoreni vlastniho dokumentu

Vytvofeni vlastniho dokumentu
Utvar ’—_l

Podaci denik * [Podaci denik datovjch zprav [FHS] x|

wec#|
bz, délka - 100 znakd
Poznamka =]

- B

Pocet listd® |1
Poéet piiloh * |0
Datum vytvofeni ™ [10. 4. 2013 i)

Piilahy dokumentu

Soubor Browse...

Obrazek ¢. 20

* Formulaf Vytvoreni vlastniho dokumentu je urcen pro tvorbu dokumentd. .

= Polozky Utvar a Podaci denik jsou vyplnény automaticky na zakladé Gidaji o p¥ihlaseném
uzivateli.

» Povinné vypliované polozky jsou oznaceny * : Véc, Pocet listil a Pocet ptiloh.

* Vytvofeni dokumentu je zapotiebi potvrdit tlac¢itkem Ulozit (viz obrazek ¢. 20).

6. Seznam slozek dokumentu

=V této sekci je mozné vytvofit tlacitkem Ptidat slozku libovolné mnozZstvi slozek,
uréenych pro tfidéni dokumentt. (Slozky jsou zatim pouze jednouroviové a nelze v jejich
ramci vytvaret dalsi podslozky.)

Seznam sloZzek dokumentd

Fidat slogku

Potet zaznami: 2

cEoao=

MNazev sloZky Maoznosti

Odeslane zprawy [}

Phjaté zpravy . 4

Obrazek ¢. 21

16



Nazvy jednotlivych slozek 1ze editovat & a prazdné slozky také mazat X Pokud tedy
neni ve sloupci MozZnosti zobrazena ikona pro mazani, slozka jiz obsahuje aspoii jeden
dokument.

Dokumenty Ize do slozek piidavat nebo ze slozek odstraiiovat pomoci tlacitek Odstranit
ze slozky a Zaftadit do slozky, ktera jsou zobrazena v seznamech dokumentd, a to ve
sloupci Akce.

[1]V&c / Nazev 2 kS *§ 4, Umisténi B4TvP Akce
Vytvofen Stav exemplafe
15C47/2010, pfipis.ij 14/7 SSU-B 22 62010 wyfizeny Podatelna FHS prvopis
sloZka: Prijaté zpravy

27T387/2009. vyroz po3k k obZ 10. 3. 2010 vyfizeny Podatelna FHS prvopis Detail |f Zafadit do slodky

9C16/2010, pfipis /Br 3.9 2070 wyfizeny Podatelna FHS prvopis Datsil | Zsiadit do slofiy
9C16/2010. urgence /23 24,9 2010 wyfizeny Podatelna FHS prvopis Detail | Zsfadit do slodiy
CPUL- 8927 /£J-2009-0453PU-UL 27112009 vyfizeny Podatelna FHS prvopis Detsil | Zafadit do slodky

Obrazek ¢. 22

Vyhledavani dokumentli podle jednotlivych slozek lze vyuZit v sekcich Vyhledavani a
Moje nevytizené. V téchto seznamech dokumenttli je mozné filtrovat dokumenty podle
vybranych slozek (viz obrazek €. 5 a 6).

7. Uzivatelské nastaveni

V této sekci Ize nastavit odesilani e-mailovych notifikaci, informujici uzivatele
o ptifazeni nového dokumentu k vyfizeni. Takovyto dokument je zobrazen v sekci Moje
nevyrizené dokumenty.

8. Pouzité pojmy

Dokument - kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’
v podobé listinné (analogové) ¢i digitalni, ktery vznikl na UK v rdmci Gfedni innosti
nebo byl na UK dorucen.

Exemplafr dokumentu - jedno z obsahové¢ identickych vyhotoveni dokumentu: stejnopis,
kopie, dokument vznikly ptevedenim listinného dokumentu na dokument v digitalni
podobé, dokument vznikly pfevedenim digitalniho dokumentu na dokument v listinné
podobg.

eSSL — Elektronicky systém spisové sluzby UK je informacni systém pro podporu
vykonu spisové sluzby, ktery umoznuje evidenci, spravu, vyfizovani, ukladani
a vyfazovani dokumentt.

ISDS — Informacni systém datovych schranek je informacni systém ztizeny dle zdkona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti, ve znéni
pozdéjsich predpist, ktery slouzi pro doru¢ovani dokumentt ufedniho charakteru
elektronickou formou.
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PID — Jednoznacény identifikator (nebo také prvotni identifikator) je kod, identifikujici

dokument v ramci UK a obsahujici:

e zkratku oznaceni piivodce (UK),

o zkratku fakulty / dalsi soucasti UK,

* potadové Cislo; fada potadovych Cisel zacind vzdy na zacatku kalendainiho roku
¢islem ,,1 a je slozena z celych kladnych ¢isel nepfetrzité po sobé jdoucich,

» kalendaini rok.

Prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev viile osoby, jejimz vlastnoru¢nim
podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem stanovenym jinym pravnim piedpisem
(napt. zakonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu) je osvédcen.

Skarta¢ni lhiita urcuje dobu, po kterou je dokument uchovavan ve spisovné nebo

v ptirucni registratuie pfed svym zafazenim do skarta¢niho fizeni. Skartacni lhiita se
urcuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po spoustéci udalosti, kterou je zpravidla
vytizeni dokumentu, uzavieni spisu nebo pozbyti platnosti dokumentu. Skartacni lhita se
oznacuje Cislici za skartacnim znakem. Skartacni lhlity nelze zkracovat.

Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zptisob,
jakym se s dokumentem nalozi ve skartanim fizeni. Spis se oznaci skartacnim znakem
dokumentu zatazeného ve spisu s ,,nejpiisnéjSim* skartacnim znakem (,,piisnost*
skarta¢niho znaku je dana potadim A, V, S) a skarta¢ni lhiitou od toho dokumentu
zatazeného ve spisu, ktery ma nejdelsi skartacni lhtitu. Skartacni znak ,,A* (archiv)
oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni vybran jako
archivalie k trvalému ulozeni do archivu. Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument
bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartatnim fizeni navrzen ke zni¢eni. Skarta¢ni znak

,» V' (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a rozdélen
mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skartacnim znakem
S

Spisovy a skartacni plan je soucasti Spisového fadu UK. Obsahuje seznam typi
dokumentli s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhtitami.
Typy dokumentd jsou hierarchicky uspotadany do vécnych skupin. Spisovy a skartacni
plan tvoii jeden z ¢iselnik eSSL.

Spisovy znak oznacuje jednotlivé skupiny dokumentt podle jejich obsahu.

Stejnopis je jedno ze shodnych ndsobnych vyhotoveni dokumentu, nesouci s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu

v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu

v digitalni podobé a naopak, pokud autentizacni prosttedky k nim pfipojila tatdz osoba; za
stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni piedpis (napt. zakon
¢. 500/2004 Sb., spravni fad). Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym
je obsahové shodny, avSak projev viile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcen
podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem
osoby stanovené jinym pravnim predpisem, popfipad¢ zvlaStnim autentizaCnim
prostfedkem stanovenym jinym pravnim piedpisem.

Vlastnik exemplare — osoba — pracovnik, ktery dokument v eSSL vytvofil nebo kterému
byl dokument ptidé€len k vyiizeni.
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9. Doporuceny prohlizec¢

= K bezproblémovému pouziti webovych aplikaci doporucujeme prohlize¢e Mozilla
Firefox (verze minimalné 11.0), pfipadné Internet Explorer (verze minimalné 09.0).

» Pouziti prohlize¢ii ve verzi portable nedoporucujeme, nebot’ mohou zpiisobit neimérné
prodlouzeni odezvy aplikace.

10. Uzivatelska podpora

= V pravé horni ¢asti obrazovky je tlacitko Poradna, které umoziuje pisemné kontaktovat
odborného pracovnika UVT a tim jej pozadat o spolupraci pfi feseni ptipadnych
problémd s aplikaci.

)
Podat novy dotaz

Seznam mych dotazii a odpovedi

Seznam dotazi

Preddefinovaneé odpovedi

Obrazek ¢. 23

Podat novy dotaz
+-

. i Zde miiZete zanést novy dotaz do Poradny. Pro zadani dotazu zvolte téma dotazu, vyplfite dotaz a kliknéte na tlagitko "OK".

Qdpovid na Va3 dotaz naleznete po pfihla3eni do aplikace, odkaz "Seznam mych dotazi a odpovédi™. Odpovéd bude také odesldna na Vai e-mailovou adresu.

ca0=

Téma dotazu * v
Dotaz *

Prochdzet.
Piiloha 1oceze

Pfidat dal3i soubor

Obrazek ¢. 24
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