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1. Uvod

Ucelem tohoto dokumentu je sezndmit uZivatele se spisovou sluzbou Flexi a zdkladnimi pracovnimi
postupy.

1.1 Zakladni popis a funkcionalita

Aplikace SSL Flexi slouZzi k evidenci pfijatého dokumentu v listinné i elektronické podobé napt. z datové
schranky, uZivatel mize vytvofit odpovéd na pfijaty dokument, zpracovat novy z vlastniho podnétu,
pracovat s piilohami. Ddle je moZno pouZzit obvyklym zplsobem spisy, urcit potadi ve spisu, nastavit
platnost. Je zde moZna realizace hromadného podani, tisku podaciho deniku. Data jsou dostupnd ihned a
z jednoho mista. Veskeré provadéné tikony jsou v souladu s legislativou. Adresaf subjektl urychluje préci
pfi opakované komunikaci.

Rozdéleni obrazovky:
Vpravo nahote (oznaceno fialovou barvou), se nachdzi informace o pfihldSeném uZivateli, Sipkou lze

uzivatele odhlasit. *

V centrdlni ¢4sti, oznacené Cervené, jsou k dispozici jednotlivé seznamy (vysledky vyhleddvéni), nad
touto oblasti je pole Vyhleddvani. Zlutd &ast zobrazuje detail vybraného dokumentu. Vlevo nahofe
(oranZové pole), jsou k dispozici seznamy dle stavu dokumentli v€éetné kompletniho pfehledu v podacim
deniku. Pod postou tdfadu se nachdzi &iselniky (Subjekty, Spisy, Spisové znaky, PSC), které jsou
pfedvyplnény.

- i Jana Machatkova *
w Hésto Veratkov
= 4VERA

Dr.rru cené dokumenty nove
Ke zpracovani :
T # # Pfijem| £ Detail|| Datova schranka Pnloha Pridéleni Spls | Ha védomi Odpoved || Novy dokument {viastni) || Vyfizeno T\sk
K wypraveni 4 ‘ [ | ﬁﬂ | Datum dﬂ""&"lﬂﬂgs ‘ Mmmm ..
Eodaci denik [] T5I2009 Cesks poéta 10.08.2008 Kupni smlouva 36:M/2009 pfipominkovani KS_IM_2009 Strnédek Jifl , Tre&fiova 11, 53701 Chrudim (TP~ |
D 7242008 Cesks podta 08.08.2008 Odvolani proti uloZeni pokuty F ODV_POK_2008 Hfiviak Karel , Nam. Miru 12, Pardubice (TP}
[] B88/2009 Eeska posta 03.08.2009 Smiouva JM_38_2009 Amexi2, Vysoka 23, 53002 Pardubice (TF) H
" D 59/2009 Gesks podta 30.07.2009 Zadost o poskyinuti informace Kadefnictvi Andrea, Horni 5, 53002 Pardubice (T] ;
. ________________________________ =
Spicy T e P R DD
| Spisové znaky ;1‘ Strucny obsah: | Kupni smiouva 36/WM/2008 pripominkovani
o Spis: | Kupni smiouwy_byty
Cislo jednaci: | 75/2009 Spisovéa znadka: | KS_IN_2009
Prijata - listy: | 1 Prijata - prilohy: | 2
Viastni - listy: Vlastni - pfilohy:
Odesilatel / Adresat: | Strnadek Jifi , Tre#fova 11, 53701 Chrudim (TP} Typ doruceniz
Trvaly pobyt ! sidlo: | TreSfiova 11, 53701 Chrudim (TP) Zpiisob doruéeni:
Termin: DoruGovaci adresa:
Odeslano: Vyfizeno:
Spisovy znak: | 12.1 Dorucéeno:
v0.9 (build 1029) (2009-07-31) SKartadni znak: | 515 Pilohy:

Nad kazdym seznamem jsou funkéni kldvesy pro Pfijem, Detail, Datovou schranku a Novy
dokument(vlastni).

Dorucene dokumenty nove

| # Priem | 2 oetan | Datové schrinka

Odpovéd

Pfiloha || Pridéleni || Spis || Na védomi | Hovy dokument lvlastn'lj Vyfizeno [ Tisk




1.2 Pifehled ¢innosti

Zapis piijatého dokumentu

Distribuce referentovi (pracovnikovi) zodpovédnému za vyfizeni
Tvorba odpovédi na piijaty dokument

ZaloZeni do spisu

Vypraveni

Archivace

K dispozici jsou dvé varianty pouZiti:

A, Jedna osoba za cely dfad provadi veskeré kroky od piijmu dokumentu, ptes jeho zpracovini aZ po
vypraveni.

B, Jedna osoba napi. na podatelné zaeviduje ptijatou postu, zajisti distribuci na povéfené pracovniky.
Zodpovédni pracovnici vyfidi dokument, zpracuji odpovéd’ a uloZi dokument. Po uloZeni ma podatelna
dokumentu k dispozici a miiZe jej odeslat a archivovat.

1.3 Uzivatelé

Vétsi drad s podatelnou

Podatelna — Pi{jem dokumentu (evidence) — Distribuce odpovédné osobé
Referent/Odpovédnd osoba (vytizeni dokumentu), uloZeni do spisu, pfedani podatelné
Podatelna — Vypraveni a archivace

Mensi airad
1 osoba provede piifjem a evidenci dokumentu, vytizeni, zaloZeni do spisu i vypraveni.

1.4 Spravce agendy (Mésto Velké Mezifici)
Sprévce agendy zodpovid4 za:

- zaloZeni uZivateld do jednotné spravy uzivatelii (JSU)

- nastaveni opravnéni

- nastaveni zdkladni konfigurace podsystému

- naplnéni zdkladnich ¢iselnikil

1.5 Pracovni postupy

1.5.1. Prijem dokumentu z datové schranky
Nejprve klikneme na tlacitko Datova schranka a zaddame ptihlaSovaci udaje do datové schranky (z
dopisu z posty).

| e e ~
Jana Machadkova *
Mésto Veratkov
#VERA
Deorucené dokumenty nové
Ke zpracovani
K wypraven!
K vypraveni 4| i fiato. | seisoya znstia |vic Odesiate| A
Podaci denik D 7212009 Ceska podta - ODV_POK_2008 Odvolani proti ul: Hfiviidk Karel | Nam. Miru 12, Pardubice (TP} ol
[ sarzo09 Ceska podta Smicuva JM_38_2 Amexi2, Vysoké 23, 53002 Pardubice (TP)
D 59/2009 Ceska posta Zadost o poskytn Kadefnictvi Andrea, Horni 5, 53002 Pardubice (TP} E
D Datova schranka I — , 1928, 78501 Sternberk (TP}
D Datova schranka . Tomas Kis - Albertovo kmw pectvi,, 78501 Sternberk (TP
.l Datové schranka Hes KUS, tak jeStE jedi Toma3 Kiis - Albertovo kninkUpectvl, | 78504 Sternberk (TP
[ s1z009 Ceské podts FA_VY_2009 Energetika a.s., Energetikii 5, 74741 Hradec nad Moravici (1
4 D Datova schranka Prihlasit Mésto HoleSov test, Masarykova, Holegov (TP)
D Datova schranka Mésto HoleSov test, Masarykova, Holegov (TP)
D Datova schranka Mésto Usti nad Orlici, , Usti nad Orlici (TP)
D Datova schranka —
D 40/2009 Ceska podta 16.07 2009 ] JWiZoog Smiouva kupni - ki Albertovo kninkupectvi, v.. o.. 5., Radniéni 7, Sternberk (Dol
D Datova schranka 15.07.2009 § MatouFek Jifi
[ szrz009




Zobrazi se ndm seznam dokumentl datové schranky, miiZzeme zvolit vSechny, nebo pouze nékteré a
pfeneseme je do SSL Flexi seznamu novych.

Datova schranka

Oznavc':vieJ Navrat

| stav | Dorugeno Gdesiatel véc |Nasesp.zn. |nases |vasespan. |vases;
Zprava byla
E prettena (N3 . oo 50082111520 Marketa Skalikova  Odpovéd na & 33515
portale nebo
akci ESS)
Zprava byla

[] PPectena (2 yg 06 2008 16:23:03  Markéta Skalkova

portale nebo
akci ESS)

Zprava byla

prectena (na o Albertovo Test zapisu do registri a
[] portile nebo 06.08.2008 11:2411 knihkupectvi, v.o.8. hromadného odeslani z webu

akci ESS)

Zprava byla
doruéena

[] pfinlagenim  06.08.2009 03:05:37  Mésto Holeov test TEST DATOVYCH SCHRANEK

(zapsan as
doruceni)

Test provozu IS DS a
prohliZzeni pilch

nage sz.

Podaci denik — seznam:

Dokumenty naétené z datové schranky se zobrazi v seznamu Doruéené dokumenty nové:

Doruéené dokumenty nove

rw PﬁjemJl’z DetailJ[Datavé schn‘ankﬂJ PﬁlohaJ PiidéleniJ SpisJ Havédom'lJ OdpovéthIPNa\rjrdokument lvlastn‘l)J ‘U’yﬁzeno| Tisk|

_[g" Datum doruée| Pfiiaio | odesiatel | Fm[ % Spisova znagka | Véc
[] T2/2009 09.08.2009 Ceska podta Hriwniak Karel , Nam. Miru 12, Pardubice (TP} 0DV_POK_2009 Odvolani proti ulo:
[] 823/2009 03.08.2009 Ceska podta Amexi2, Vysoka 23, 53002 Pardubice (TF) Smiouva JM_32 2
[] 59/2009 30.07.2009 Ceskd posta Kadefnictvi Andrea, Horni 5, 53002 Pardubice (TP) Zadost o poskytni
[] 30.07.2008 Datova schranka 1938, 78501 Sternberk (TR) I
[] 28.07.2009 Datova schranka Tomaé Kils - Albertovo kninkupectvl, , 78501 Sternberk (TP §
[] 26.07.2009 Datova schranka Tomas Kis - Albertovo knihkupectd, , 78501 Sternberk (TP § KUS, tak jesté jedi

1.5.2. Prijem doru¢ené pisemnosti (véetné datové schranky, po nacteni)
Dorucené dokumenty nové, pouZzijeme tlacitko Piijem.

P ' poita dradu

iDorucené dokumenty nové

Ke zpracovan

Doruéené dokumenty nové

Prijem dorucené pisemnosti —

K vypraveni E] 3 =
Kwypraveni = &j |W_ |W |¥E§ atum doruceni| i m
Podaci denik D 112009 Parky s.r.0., Na v¥3iné 10, Ceska podta Zadost o povoleni splatek u mistniho poplatku za komundini 10.07.2008

D B8/2009 Pozemkovy fond Ceské re Ceska podta Zadost o poskytnuti soudinnosti 10.07 2009

vyplnéni formulare

Formular se skldda z oddilt: Dokument, Odesilatel, Vyfizuje, Spis, Vyfizeni, Pfilohy a Dalsi udaje
(Spisovy a skartaéni znak, Vyfizeni, Odpoveéd’, Spisovna).



Dokument - Struény obsah

vyplnime véc, které se prijaty dokument tykd. Stru¢na charakteristika pfijatého dokumentu. Dile zaddme
pocet listd, ptiloh. Datum pfijeti a Cas se nacitd automaticky. Veskerd data ve formuléfi uloZime pomoci
tlacitka Ulozit umisténé v horni ¢asti formulare.

Prijaty Dokument

I

Ulozit Havrat
Dokument
& | | [| Hromadn&
Pfijato : |Ceska posta [*] Datum pﬁjeti |
Pocet listd : Piilohy : [2
Struény obsah: | Kupni smiouva 36/JMi2009 pfipominkovani |

1.5.3. Odesilatel (Subjekt)

Odesilatele mtizeme zadat bud’ do ¢iselniku subjektii— tlacitka Vyhledat - Novy, v ptipad¢, zZe
planujeme opakovanou komunikaci, nebo jej miizeme vloZit piimo k dokumentu pomoci tlacitka
Odesilatelé

Odesilatel | 'I | | Datova schranka

Odesilatel : |

1.5.4. Odesilatel — Novy subjekt — Ciselnik subjekti - prehled

Po kliknuti na tladitko vyhledat se zobrazi ndsledujici obrazovka Subjektu. Horni cdst slouzi
k vyhleddvani subjekt dle ndzvu/jména, IC, data narozeni. Je mozné zobrazit viechny existujici i po
ukonceni platnosti, nebo pouze platné subjekty. Ve stfedni Céasti je k dispozici seznam (zobrazeni
vysledkti vyhleddvani) s funkénim tlacitkem pro zaddni nového odesilatele Novy a tlacitko Oprava. Ve
spodni Casti naleznete ndhled detailu vybraného subjektu.

e

Nazeviimeno : | | I&: | | Datum narozeni : I:I B DO.MM.YYYY
Zobraz: (7 VEechny ) Pouze platne
Vyhledej

TN Eiceinik - subjokty

=

e [T T [T — o

12345678 ’:"b:”i"'“ KikUPEEtYl, b dnigni7, Stemberk (DoruSovach)

FO 18.08.1958 Hfiviak Karel Mam. Miru 12, Pardubice (TP}
FO 58453367 Hilina, s.r.o. Karafidtowa 10, Qlomouc (TP}
PO 55798798 Kenatex sr.o; Kenitkova, 28001 Kolin (Dorucovaci)

JPETERE] 5

Testovaci ergan

ui¥all COSEAST Wolhanoics 80 AGANN Deaha (T

™ Detail zaznamu

Typ Subjektu:

Jménao:

Piijmeni:

Datum narozeni:

Hazew: | Albertovo knihkupectvi, v.. 0.. 5.
1€: | 12345678

Platnost od: | 22.06 2008

Platnost do:




1.5.5. Odesilatel - Novy subjekt — Ciselnik subjektd — zadavaci formular
Zadame typ subjektu (fyzickd osoba, pradvnickd osoba, podnikajici fyzicka osoba, organ vetejné moci). Po
zaddni typu subjektu se odpovidajicim zpiisobem zméni i zaddvaci formuléf. VloZime dostupné informace

a uloZime, tla¢itko Ulozit.

Subjekt %]

I UloZit

Zpét

Novy subjekt

~—
Typ subjektu :IFyzicki'i psoba

)

10.01.1870

Jméno Piijmeni

Datum narozeni : Titul pred

Strnadek

Bc.

Trvaly pobyt/Sidlo firmy

Dorucdovaci sdress

Ulice : N TFedfova g o Ulice : | | .o | |

Cast obce :E Cp: Castobce : | | Cp: | |
Obec : Obec : | |

psé : Pnata Pst : | [=]rosta: |
mestskaeast:[ ] Mestska Zast: | |
Stat : [ Eeska republika | Stat : | |
Upfesnéni (K rukam) l Bc. Jifiho Strnadka I

ID datové schranky E-mail : | |

l

Poznamka :

Platnost od : 11.08.2008 | (5]

N —

Po uloZeni vybereme subjekt a vloZime ho pomoci tlac¢itka OK do formuléfte piijatého dokumentu.

Mazeviiméno : |

Zobraz :

M Ciselnik - s ubjekty

() Viechny (™) Pouze platné

| Datum narozeni |

m Vyhledavani

| B3 ooy

I m Nowy I ﬁ Oprava

|'I'Pad.resa Doruc.adresa

M \C/Datum nal NazeviJméno : Adresa
ey mm e e WD TE LI :
[ ro 24.05.1950 Kramaf Polda Podébradska, 28001 Podébrady (TP} [V
Okresni ustav soc. e )
O owu 32587452 zabezpedeni Deitova, 53701 Chrudim (TP} o
O ro TBE3774  Stavebnia.s. Kolma 11, 50005 Hradec kralové (TP) o
FO 09.01.1970 Strnadek Jifi Tregfiova 11, 53701 Chrudim (TP} v 4
F] =] 0 NS AGCN Caenmle lies Blo Eladal L2004 Oacdihi IO i

(=}
Le < IE
> »

¢

(£ o & o

Data o odesilateli se pienesla do formulafe ptijatého dokumentu:

Odesilatel

[ vyniedat || odesilatel(é) J

Odesilatel




1.5.6. Odesilatel — zadani subjektu v dokumentu
Zadame dostupné udaje, poté prejdeme na zdlozku Adresy a zadame data, klikneme na tlacitko Ulozit.

Subjekty v dokumentu

Subjekt

Typ subjektu : |F'_.rzickét osoba

Jméno : | Katefina |

Piijmeni : | SamEova |

Datum narozeni:| 05.07.1980 E Titul pred : | PhDr. |Trtu|za:|

Upfesnéni (K rukam) : |

ID datové schrénky : [2312

E-mail : |sam5.n‘.ra@'.rnlny.cz |

Poznamka : |

Lﬁ “""""Jm uminJLﬁ WhledatJ(r Ovéfit DS”

Subjekty v dokumentu

Subjekt

Trvaly pobyt/Sidlo firmy

Ulice : | Udolni | C. orientaéni:
Cast obce : | | . popizné : l:l
Obec : | Preloud | Mestska cast ;| |
pst : {53501] = Podta : | Ffeloud | Stit : |

Dorucovaci adress

Ulice : | | C. orientaéni: l:l
Cast obce | | C. popisné ; I:l

Obec: | | Mestska 2ast: | |

pst: | [=] Podta : | | stat : | |

WhledatJrr Ovéfit DS |




Po uloZeni se subjekt objevi v seznamu, klikneme na néj a potom pouZzijeme tlacitko OK pro vloZeni
zdznamu do pfijatého dokumentu.

Subjekt

Typ subjektu :

[~)

Jméno: | Katefina |

Piijmeni : | Samiova |

Datum narozeni: | 04.07.1980 E Titul pred : | PhDr. |Trtu| 7a |

Upfesnéni (K rukamy) :

ID datové schranky : 2312

E-mail ; | samsova@volny.cz |

Poznamka

[m Nomjr”m uroirt”f!‘ Odstram"t”ﬁ Whredat”ﬁ Ovéit sz_]

|TPad:|resa.| Doruf.adresa | IDDS |
Udolni 1077, 53501 Pfeloué (TP} "4

Typ Subjektu | IE/Datum nail Nazevidméno
04.07.1980 Samdova Katefina

(& o]

Vyftizuje
MiZeme zadat konkrétni osobu (pifijemce), nebo ponechdme toto pole volné pro pozdéjsi doplnéni.

Ptijaty dokument lze uloZit i bez zaddni osoby, kterd ho bude vyfizovat. Tento idaj miZeme zadat
pozdéji.

Vyfizuje

Vyiizuje : |‘-.-’upén kova Jana w Odbor : |

™ Po&ta dfadu

Zadame-li napf. jméno referenta, status dokumentu se
Dorugené dok : .. - ,

zméni takto: Kezpracovani vyiz levé menu. Pokud oddil
vyfizuje ziistane nevyplnény, dokumenty zlstdvaji ve

K raveni F oL :
o . . stavu: Dorucene dokumenty nove
K vypraveni g

Podaci denik




Spis

Klikneme na tla¢itko Zalozit do spisu, objevi se obrazovka viz nize, kde miZete vyhledat spis, vybrat a
potvrdit vybér tlac¢itkem OK. Lze zadat rovnéz novy spis pomoci tlacitka Novy, po zadani vybrat ze
seznamu a opé&t potvrdit pomoci OK.

Spisova znacka Spis.znak: ukladaci znak hlavni : Popis spisu :
| | | | |

Vyhlede]

[ ey

Fm Na\f_\r_.rﬁ Dpra\raJ

.| Pogis spisu. - -
Odvolani - pokuty 27733 S5 s
Uzemni souhlas 2008 1241 wWia
JN_IS0_2008 Mormy 2009 2251 S0
Fa_VY_2008 Faktury wvydane 2008 1501 s10
KS_JW_2009 Kupni smiouwvy_byty 121 S5 AZZ3 -
DI e Al Ml g ok hanzin 000 = Br ¥ WG 4 ,.:_
< F |y

Spisova znacka: | ODW_POK_200%

Popis spisu; | Odvolani - pokuty

Spisovy znak: | 277.3.2
Skartaéni znakiLhita: | 5/5

Datum vyfizeni:

Datum uzavieni:

| Ukladaci slozka:

Po potvrzeni se spis prenese do formulafe piijatého dokumentu viz Spisova znacka:

Spis [Iﬂlcriitdcr spiqu [ Detail spisu J [ Vyjmout ze spisu J [ Uzavrit spis J [ Obsah spisu J

Spisova znacka : |/~E_.' |_2009 | lzavienispisu : I:I E

Vyfizeni
Osoba zodpovédna za vytizeni mize vzit dokument na védomi. Stav dokumentu se zméni — Na védomi.

Vyfizeni [ Wavédomi = Odpovéd N

Termin : I:I E Staw : |:"'_a:: yrizeno : I:I E

10



Prilohy
Pomoci tlacitka prochazet zaddme ptilohu — naptiklad odpoveéd’ zpracovanou v MS Word, klikneme na
tlacitko PFripojit. Zadat 1ze i vétsi pocet piiloh akceptovanych datovou schrankou.

SmiouvalM_36 2009 doc Fh 4

Po zadani udaji do jednotlivych oddili pouzijeme tlacitko UlozZit.
Prijaty Dokument
I Ulozit I [ Mavrat

Dokument S
flj:l | Hromadngé
Prijato : |E‘.eské po&ta | "_J Datumn piijeti: G tas:
Podet listi : PFilohy : [ 1 |

Struény obsah : |iédust o povoleni splatek u mistniho poplatku za komunalni odpad |

1.5.7. Odpovéd - Vytvoreni odpovédi na prijaty dokument
Odpovéd’ mizeme vytvotfit jiz pii piijmu dokumentu (Doruc¢ené dokumenty nové-Piijem), nebo pozdéji
(Dokumenty doruc¢ené nové nebo Ke zpracovani). K tomu slouzi oddil Vy¥izeni — Odpovéd’:

Prijaty Dokument

Vyrizuje

Wyfizuje : | | "J Odbor : | |
Spis [ Zalozit do spiqu [ Detail spisu J ( Vyjmout ze spisu J [ Uzaviit spis J (" Obsah spisu J
Spizova znacka | | Uzavfeni spisu : l:l G
Vyrizeni [ Wavédomi Jm Odpovéd

Termin : 10.07.2009 E Stav |‘U\,ri'|zeno: l:l E
Prilohy Pripojit

Odpovéd’ — formulai

Formulat odpovédi obsahuje tyto oddily: Dokument, Adresat, Vyftizuje, Spis, Spisovy a skartacni znak,
Vyftizeni, Pfilohy, Spisovna.

Po otevieni formuladfe odpovédi se datum vzniku vyplni automaticky, zaddme pocet listl, piiloh, stru¢ny
obsah, ddle se vyplni i subjekt — piijemce.

— or g .
Prijaty Dokument Odpoved "

( Ulo#it J ( Navrat J

Dokument

f:j:| Hromadné

Datum vzniku: 11.08.2008 [F] Podet listdl 2| 1 Piilohy : | 1 |

Struény obsah : StiZnost na rufeni noéniho klidu |
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Odpovéd’ — Adresat(i) — Typ dorucovaci sluzby — Zpusob doruceni

Adresat

Adresat:
Cj. adresata :
Typ subjektu

Zplhsob doruéeni :

Sp. zn. adresata |

Typ adresy : | Adresa

| [ | Datova schranka

Vybereme pozadovany typ dorucovaci sluzby a zptsob doruceni, klikneme na tlacitko UloZit, poté

vybereme uloZeny udaj a vloZime jej pomoci tlacitka OK do odpovédi dokumentu.

Subjekty v dokumentu verackov-76/2009-mac | x|

Subjekt

Nazev

Upfesnéni (K rukam)

Typ dorucovaci sluiby

Typ subjektu :

ID datové schranky :

Poznamka :

[~)

: |Advnki'itn|' kancelal Baban

: |.IUDr. Karla Babana

E-mail : | baban@baban.cz

|f:eskél po&ta vnitrostatni

| 'J 7piusob doruéeni  |doporuend zésika | 'J

Ij NmryJLm Ubinjfﬁ OdstranitJLm WhledatJfﬁ Ovéfit DSJ

Typ Subjektu | IE/Datum nal Nazev/Jméno

Adresa

| TP al:l.res.a| Dorué.adresa | ID DS |

Advokatni kancelar

12

PO TEIGRTT Vinigna 3, 28601 Caslav (TP) (¥4
i oK
Zpisob doruceni se ptrenesl do odpovédi dokumentu:
Adresat
[ vynledat | Adresat) |
Adresét:|—: a ancelar Ba cna 3, 28601 Cas TP |
Cj. adresata : | | Sp. zn. adresata | |
Typ subjektu : | Pravnickd osoba Typ adresy : | Adresa TP | [ | Datova schranka
Fplsob doruéeni | Ceska podta 5t



Zadame dalsi dostupné detaily do oddilu Vy¥izeni:

Vyrizeni
Termin : I:I E Stav | |
Do spisu : I:I E Pofadi ve spisu | | DV',rFizujicidukument
Vyfizeno || 11.08.2008 | [
Odeslano Im E Dodéno : I:I G
Doruceno I:I E Mabyti pravni moci : I:I G

Piilohy
Pomoci tlacitka prochazet zaddme piilohu — naptiklad odpovéd’ zpracovanou v MS Word, Excel, atd.
klikneme na tlacitko Pripejit. Zadat I1ze i vétsi pocet piiloh akceptovanych datovou schrankou.

Prilohy | Prochazet_ | Pripojit

0_SML_030809.doc FaET

Spisovna

V této Casti 1ze zadat idaje o datu preddni spisovné, typu dokumentu, uloZeni, lokaci a roku skartace viz
nize.

Spisovna

¢ |w| Digitaini dokument

Predano spisovné ; 11.08.2009 E UloZeno - krabice ;| AD39 UoZeno - lokace | |2 poschodi &rchiv 09
Rok skartace / archivace : 2020

Po zadéni ddaja do jednotlivych oddili odpovédi pouzijeme tlacitko Ulezit.

Prijaty Dokument kG

| Ulozit [ MNavrat

anument®

I:':.j:| | Hromadné

Datum vzniku : [ 03.08.2008] [ Podetlista:[1 | Pilohy : [1 |

Struény obsah : | Smiouva JI_36_2009 |
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1.5.8. Dokument vilastni— Vytvoreni nového dokumentu (vlastniho) a odeslani DS

Vlastni dokument tvoiime podobn¢ jako odpovéd’. Vyplnime jednotlivé oddily (Dokument, Adresét,
Vyfizuje (nacte se automaticky), Spis, Spisovy a skarta¢ni znak, Vyfizeni, Piilohy, Spisovna. Po zad4n{
klikneme na tlacitko Ulozit.

Vlastni Dokument

[ woit | Wavat |

Dokument

f:j;| | || Hromadné
Datum vzniku:| 08.10.2008] () Podet listl :I 1 l Pilohy
Struény obsah l Test odeslanido DS - FLF_XI—I

Adresat || Datové schranka

Adresat: |

Zpasob doruéeni: |

Vyfizuje
Vyiizuje : | | b |{}dbor: |

Adresat -Vyhledat = pokud adresit jiz existuje a je zaveden v ¢iselniku, sta¢i ho pouze vyhledat a
potvrdit vybér pomoci tlacitka OK.

Adresat

[ s o) vei ]

Adresat

Cj. adresata | Sp. zn. adresata | |

1
|

Typ subjekiu | | Typ adresy : | | |w| Datova schranka
|

Zplsob doruéeni

Adresat -Adresati

Zadame adresdata, uved’te typ dorucovaci sluzby (Datové schranky) a zplisob doruc¢eni (dodani do DS)
stiskneme tlacitko ulozit.

Ve spodnimm okné& se zobrazi uloZeny adresat. Oznacit a Ovéfit DS. Byla-li nalezena, potvrdit v pravém
rohu dole OK.

Typ subjektu :

Nazev: |Tnmé§ Kis

Organizalni sloZka DS : |

I datowé schranky : | ny@anrd

E-mail

|
|
Upfesnéni (K rukdm) : | |
|
|
|

Poznamka :

Typ doruéovaci sluiby § Datové schranky | "]Zpilsob doruéeni I dodani do DS ;l

I Novy Lﬂ UIoiﬁJLﬁ Vyh[edatJ. [] overit DSl

Typ Subjektu | IG/Datum nail Nazevidméno Adresa | TP adresa| Dorué.adresa | ID DS |

Z&dné zaznamy k zobrazenl.
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Po uloZeni ddajt pouZzijeme tlacitko: Ovérit DS.

Subjekty v dokumentu - viastni dokument X |
Subjekt

Typ subjektu :| Organ vergjné moc | 'J

Nazev : |Tnn'|='1§ Kis

IE ;| 43530268

Organizacni sloZka DS ; |

Upresnéni (K rukam) |

|
|
|
ID datowé schranky | ny&anrg |
|
|

E-mail : |
Poznamka : |
Typ doruc¢ovaci sluzby : |Dat|:wé schranky | "J Zphsob doruéeni : [dodani do DS | "J
m ijm uiosit || & Odstran'rtJLt Vyhledat [[§ overit Ds
T jektu | IE/Datum nail NazeviJméno Adresa TP adresa| Dorué adr I DDS ||
Wi 43580268 Tomas Kis

Zadame ptihlaSovaci udaje k datové schrance (z obdlky z posty):

Subjekty v dokumentu - viastni dokument X |
Subjekt

Typ subjektu : |F

T
£

]
0
=]
[=]
0
=]
o

Nazev: | Tomas Kis | it : | 43590268

Upresnéni (K rukam) :

ID datove schranky | sdxausc |

E-mail : |

Poznamka : +, Pfihla%eni k datové schrince

Typ dorucovaci sluiby : |Dat|:wé schranky Jméno : | | | 'J

Heslu:| |

Prihlasit

M IC/Datum nal| Nazeviméno .
PO

435890268 Tomas Kis

Ovétenou DS potvrdime OK
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VloZime piilohy (dokument), zaddme termin a termin do pole vyfizeno — poté se dokument pfesune do
stavu vypraveno a bude dostupny v zdloZce k odeslani datovou schrankou:

Viastni Dokument

Vyfizuje
Wfizuje:l"a:-'é.f-: 4 Jana |'| Odbor : | Mézto Veratko |
Spis [j’_'aloi'rldospisujr Detail spisu J[ Vyimout ze spisu J[ Uzavrit spis J[ Obsah spisu J

Spisova znacka : |

| Uzaveni spisu I:I E

[

VyFizeni

Termin : E Stawv : | K vypraven |
izeno ([52 102009 (9 odestino: |

PFilohy

| =

ZN180909. pdf

V seznamu je dokument dostupny:

K vypraveni:

| [ Spisovi shuzba FLEXI

£ =

=,

™ Posta ufadu

Doruéené dokumenty nové
Ke zpracovani

K vypraveni

denil

r
Y Ciselniky

e l&i= |priana | v | Adresat | vieue Tema | Vyfieno | Odesiano ||
~ Datové schranky
Datové sehranky dodéni do DS verackov-1009/2C | § Test odeslani do [ Pienitka Jifi 05102008 06102008 |
4 L] Datové schranky dodani do DS DITJB{ZDD-BLI{US Prestupek-Slavice Slavicek Tonda , Skelna, 60 Tomas Kus. 17.07 2009 17.07 2008
D Catove schranky dodani do DS Om-2/2000-4kus | # Majemni smiouva, Albertove knihkupectvi, v.o Tomas Kis 24082009

Jana Machéékova *
Mésto Verackov

Fo— e L — |
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Chceme-li dokument odeslat, nejprve ho ozna¢ime (zaskrtavaci pole) a poté stiskneme tlacitko
DS vypraveni:

=7 vyhledavani

K vypraveni DS

* Pfijem || # Detail | Datova schranka || D5S-

AH-. ;.ll-.

Datove schranky

v'| Patove schranky dodani do DS
Datové schranky dodani do DS
E] Datove schranky dodani do DS

Zadame prihlasSovaci udaje k datové schrance:

+, PfihlaZeni k datové schrance

Jméno || |

Heslo : | |

I Prihlasit

1.6 Vyhledavani — Seznamy

Nad vSemi seznamy (Dorucené dokumenty nové, Ke zpracovani, K vypraveni, Podaci denik) je
k dispozici vyhledavani dle ¢isla jednaciho, odesilatele/adresata, data pfijeti/vzniku, véci.

™ vyhledavani
e T T

s ] W_WMMWM_IMWM;

[] wverackov-70/200¢ O Ceska pota Vyfizuje s 03.08.2009 KS_JW_2009 Smiouva JM_36_2 Porader
E] wverackov-69/200¢ O Ceska podta Vyfizuje se 03.08.2009 f F KS_JW_2009 Smicuva JM_50_2 Porader

[] werackov-65/200¢ P Ceska podta Vyfizuje se 03.08.2009 Smicuva JM_2008 Pridal A
[] werackov-58/2008 P Ceska pota Vyfizuje se 30.07.200% B JNM_IS0_2009 Stiznost na chova
1 verackov-88200E 0 feska nnita VwTiziiie /e 78 07 2008 B PK 2nng Odvnlani nroti udé Kramar
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1.7 Legislativa

Odkaz: http://www.mvcr.cz/egovernment.aspx

eGovernment - Ministerstvo vnitra C... | ok |

Mapa serveru » 5 English »

MINISTERSTVO VNTRA
CESKE REPUBLIKY

| Fychigmenu ||

Modemi urad

¢ pro verejnost | informaéni servis eGovernment EU | Nabidky a zakazky | Projekty | Leagislativa | Kontakty

» eGON
EGOVERMMENT + eGON centrum Uvodni strana / eGovernment
e eme e nasienisiecsseas s |y Datové schrAnky
» Portal vefejné spravy
Alternativni navigace b ShiE | Policie CR a |
» ISVS
+ Elektronicky podpis | S °|
v Certifikaty - CSCA, CVCA | Hasici CR
eGON
» SEinearnEsoiwmmeed | il s
eGON centrum Microsoft
Datové schrinky » Rada viady pro informaéni SOUVISEJIC ODKAZY
= PR = lecnost
Portal vereiné spravy pitEEe
ePUSA @ Odbor realizace projekti eGovernment
e @ Odbor koncepce a koordinace

S informacnich svstémi vefeiné soravy
Elektronicky podpis

Certifikity - CSCA, CVCA

Smlouvy na software od Microsoft

Rada viddy pro informacni spoleénost

Datové schranky — legislativa, metodika:
Metodické postupy — OVM:

@rc o

8| Mejnavitévovanéisi P lak zaéit o Prehled zprav

http://www.datoveschranky.info/ovm/?PHPSESSID=322e781 a7 bfc9cB4aal1923323480056

WP~ Yohoo

" Datové schranky: OVM [

d atové o o2 3 04/ 05/ 06/ orr 08/ 09/
schranky : , E ) . )
Uvod O datowych Casté Slovnik Ke stazeni Kontakty ePoradna  Tiskovy
schrankach dotazy pojmd Senis
Ob&an
e ii = Zvétseni pisma
lobcan Zivnostnik
- ., | Prévnicka osoba - .
I Fivnostiik ospf i
Uvedené postupy ob| ! pro jednotlivé typy izemnich
7 sam'ospra:r?ycrl el hiasky ovany postup a osnavu,
kterd pomaze pfipray /2008 Sb.
Lpravnicka Dstatn! Movinky
osoba d
orgin " Ve co jste chtéli védat e
i a Se Co Jste chiell veae e d
vetei o datovych schrankach
o
I Infolinka . Ovifte sizdajste [ )
oY - orgdnem vefejné moci
270 003 semmroni s (L
_
vinky Zadost o Zizeni
M datové schranky
21.10. 2009

Uspora pfi pouditi
datovych schranek
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Vyhledavani OVM:

?_‘Ej http:_a‘_fwww.datoveschranky.info_a'seznan'l.php El i -« |~ Yoho
B Jakzacit = Prehled zprav

eznam organi vef...| -

vice o eGovernmentu

datOVé 017 o2 03/ 04/ 05/ 06/ 07 08/ 09/
schranky : - ) : _
Uvod O datowych Metodické  Casté Slovnik Ke staZeni Kontakty ePoradna  Tiskowy
schrankach postupy dotazy pojmi SEMS
5 - ZvEteni pisma
[ obéan -
W (die §20 odst. 1, pismeno j) Zakona €.300/2008 ve znéni pozdéjSich [ [l L %
RV piredpis).
| Fivnostnik t‘\‘ﬁ ;;“z Do whiedavaciho pole miZete zadat 1S, mésto nebo nazev organizace. Hiede;
el Pra zadani vice wrazi najednou oddélte slova nebo éisla mezerou.
| pravnicka ,_l-,g,.-b . Hledat: I Naovinky
osoba ey
a Vyhledat
- - 2 . = ot
[organ. = VEe co jste chtéli vEdét

vefeiné mﬁ" ) . o datowych schrankach
[ Infolinka
227/0) (0105

Ovéfte sizdajste [~
organemverejné moci

-
Z4dost o Zizen
datové schranky
21.10. 2009
: Uspora pfi poufiti | :‘?
datovjch schranek | dis e
e e |

1.8 Prostiedky pro vkladani el. podpisu a komunikaci s DS (tyto
prostiredky jsou soucasti instalacniho balicku s popisem
instalace na www.mestovm.cz v oddile Informace pro obce)

Net 1.1
PDF Creator
602 XML Filler

Microsoft .NET Framework Version 1.1 Redistributable Package

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=262D25E3-F589-4842-8157-
034D1E7CF3A3&displaylang=en
(dale viz piiloha PDF creator nastaveni)

Download 602XML Filler
http:/www.602.cz/602xml/download 602xml filler
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