Povinné parametry — obrazova pfiloha

Obrazova pfriloha k dokumentu
1.1 Popis povinnych parametri dodavaného feseni hostované
elektronické spisové sluzby (ESSS)
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1. Dokumentace a napovéda v ceském jazyce

On-line napovéda, kontextova napovéda

ATHENA riscomn

E; Novy interni dokument

EEEEEE
Uvodni stranka
Rychlé akce [i]|| Rychlé hledani
&3, Novy externi dokument Hledat: |

Zadejte evidenéni Sislo, spisovou znacku, Sislo obalky nebo Sarovy kod.

Nové dokumenty i |

Prirucky

Mejzou Zadné nové dokumenty.

oy

On-line napovéda
On-line napovéda - edice M

i

Hiidani terminid dok.

Rozdilova piirucka Hostovana AthenA 2.1.40
Rozdilova pfiruéka k nové verzi aplikace Hostovana Athend 2.1.40

Mejzou Zadné dokumenty po
terminu nebo tésné pfed
terminem.

(Duben 2013).

Manual - zpracovani datovych zprav
Postup zpracovani datovych zprav pri manualnim prihlagovani do DS

jménem a heslem.

Hlidani terming spist [i]

Kroky vyfizeni dokumentu

Mejzou Zadné spisy po terminu

o ve ged

Contents | Index | Search

Contents
W Uzivat manual AthenA M
81
B 1.1 Pojmy
B 1.2 Obecné oviadaci
prvky
B 1.3 Prace s napovédou
4 Pfehledy
1.5 Tisk
B 1.6 Poznamky
B 1.7 Pozice
1.8 Soubory
“~ 1.9 Dokument
Dokumenty
3 Prenledy
Podatelna
5 Nastaveni
Bl 6 Administrace kontakii

Uzivatelsky manual AthenA M

Kroky nutné k vyFizeni dokumentu.

Spusténi aplikace AthenA M

1.1 Spusténi aplikace AthenA M

m

Aplikace je nejcastéji fyzicky uloZena v technologickém centru nejbliziiho dfadu ORP,
ktery tuto sluzbu poskytuje, a od néj také dostanete adresu URL, kterou napiete do
internetového prohlize€e, napf. http://www.magistrat.cz/athena. URL adresu si
muzZete dat do tzv. oblibenych poloZek v prohlizedi nebo si na plochu zobrazit zdstupce.

Otevie se vam Uvodni strana aplikace, na které se zadanim uZivatelského jména a hesla
prihlasite do vageho profilu.

Kliknutim na ikonku otazniku si miZete i odsud zobrazit tuto uZivatelskou pFruéku.

E@) ATHENA
Uvodni stranka
Tt
Jméno:

2. Umoznuje vedeni podaciho deniku (moznost vedeni denikli dokumentu a deniku

spisua)

Vedeni denikl dokument(:
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| ATHENA ruces T,
Podaci denik spisového uzlu PC M

| [Ezpet [%] obnovit @|

| 7] Filtr:  Vypnuty ~  [F] Datum pofizeni: Rozmezi v Dat v [1632013 |[E]| 1542013 |[E] | 84 Hledat ”

=lj Rok ! Spisovy uzel
2 Pof. & Datum Odesilatel Véc Vyfizuje Vyfizeni ZInak Poznamka
=l 2012/ PC M- PilsCom M

Jana Movakowva, FilsCom, Wyjadfeni Jana
s.r.0. Slovanska alej 30 =, Pavla Metrvalovd Movakova, PilsCom, s.r.o.

! 2412 Bizen 326 00 Plzed Zadest o... Mret Slovanskd alej 30 Plzeq 0111 WE 113 1IRC M
12313 326 00 Plzef

odpoved Jana Novikova,

Jana Novakova, FilsCom, Pavla Netrvalowa PilsCom, sr.o. Slovanska

2 9.412 sro. Slovansks alej 20 hoiwhwweoih 101.1.1 W5 413 213/PC M

S 75 O Tt Mref alej ?{I Plzen 226 00
Flzen
Vedeni denik( spisi:
Spisy
| Zpst  [%]Obnovit | B3 Nowy spis |
@ Filtr: Wypnuty - ﬂi Spisove uzly: PC M- PilsCom M - 53 Typ pfistupu: Viastnik nebo autor -
E] Datum pofizeni: Doba ¥ Mésiczpét -
T Datum Nazev S... Pravo Spis ma
E 8.413 = Objednavky 2013 21 ZNIZPC W13 Wlastnik ﬁ Pavla Netrvalova Mref
& 2.413[(E Zadosti 2013 (2] ZNMIPC Mi13 Wlastnik ﬁ Pavla Metrvalova Mref

3. Moznost uloZeni vSech verzi elektronického dokumentu a elektronickych pfiloh
dokumentu bez omezeni poctu verzi dokumentu

Pocet souborl (Hlavni soubor + ptilohy) dokumentu je neomezeny:
Interni dokument - 8/13

| Zpét @ Obnovit @5 Predat @ Sablona E Nowvy spis Do spisu B Storno @ |
g Vlastnosti B Soubory [3] HE Scuvisejici [0]  [E] Poznamky [0] B% IF

Prevést do PDF/A Q, Podepsat @ OvérFit podpisy
[4 Nowy soubor
=) Celk.

£ Datum Soubor Obsah Vi Typ Velikost
= 248 .8 KB
15.4.13 Dopis odesilany.pdf dopis 2 [ Hizvni soubar B 12re7kB
15.4.13 Priloha 1 k dopisu.pdf pfilcha 2 i) | Piiloha 105,06 KB
15.4.13 @ Priloha 2 k dopisu.docx 1 il | Filcha 168,08 KB

Pocet verzi souboru (hlavniho souboru i pfiloh je neomezeny):
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Souber - Hlavni soubor
| Zpét @ Obnovit L Nahled  [2 Stahnout % Mahradit (37 Smazat @ |

[] Viastnosti |8 J& El. podpisy [1] (B Protokoly o pFevodu [0]  Bf Souvissjici

Datum_ Jméno Velikost) - Verze | Uiivatel
15.4.2013 8:26 @ Dopis odesilany.docx 1841% 1 §  Pavla Netrvalova
15.4.2012 5:27 [@] Dopis odesilany.pdf 103284 2 ©  Pavls Netrvalova
15.4.2013 8:30 @ Dopis odesilany.pdf 130734 2 §  Pavla Netrvalova

4. Napojeni na ISZR (informacni systém zakladnich registrti)

Athena je integrovdna s ISZR. Prostfednictvim této integrace ma uzivatel moznost dohledat ovéreny
kontakt na obdlku pfi odesilani posty.

5. Napojeni na IS Datovych schranek

Prostfednictvim integrace Atheny s ISDS je mozZné:
- prijimat externi dokumenty zaslané do DS
- odesilat interni dokumentu z DS
- pfrijimat dorucenky z DS

Nabizime 2 mozZné zplsoby integrace:
- rucdni (ptihlaseni uz. jménem a heslem DS)

- automatické (prostrednictvim systémového certifikatu, je mozné nastavit intervaly stahovani
a odesilani zprav a stahovani dorucenek)

6. Napojeni na CZECHPOINT
Zakaznici Atheny jsou bézné integrovani se systémem CZECHPOINT.

Pomoci preddefinovanych sablon dochazi k evidenci dokument(i do Atheny a rychlého vygenerovani
Cisla jednaciho — ¢asto uZivatel pracuje na prepazce, rychlost je dllezita.

7. Moznost vyuziti tenkého klienta bez nutnosti instalace u uzivatele

V modulu Podatelna je moznost evidovat dokumenty za vyuZiti tenkého klienta:
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ATHENA PilsCom M

Uzivatel: & Pavla Netrvalova
Pozice: ﬁ Pavla Netrvalova Mpod

Podatelna spis. uz.

——SOLUCENA DOSta do spisového uzlu PC M

Prichozi | Zpét @ Cbnovit EL Novy externi dokument @ |
Porucena posta E Filtr: Wypnuty - Datum predani: Od zaéatku ~ Dne -
Nepfedana posta §
Datové zpravy a Athena - Dialog webové stranky @ edat
0dchozi Novy externi dokument
Pogta k odeslani | « OK x — |
Odeslana pogta
PoZtovni podaci arch
- Odesilatel
EEle
Odesilatel: | Jana Novakova -
PilsCom, s.r.0. |:|
Slovanska alej 30 |7
Plzeii -
- &1 Vlastnosti obalky
C.]. odesilatele: | 1232013 | Datum vyhotoveni: |
Datum dorugeni: [ 15.4.2013 ics] Potet listi: | 1 :l
Zpiisob doruéeni: Doporuent stand. =] Potet pfiloh: | 1 -
Podaci Eislo: | R123456 Typ piilohy: | co
Podaci posta: | Pizefi Oteviena:
Skenovana:
- & Viastnosti dok tu
VEc: | Zadost o vyjadreni it
Carovy kod:
- B= piedani ve spisovém uzlu
Predat na pozici: Netrvalova Pavla Mref- PC M -
v . ’ Ve o
8. Moznost tvorby spisovych plani
Administrace spisovych plani (sady spisovych a skartacnich znaki):
Administrace - Spisgve znaky
Zpét [ Obnovit | EI Novy spisovy znak Export Import 7] |
My Aktivniz  Aktivni - ﬁ Spisovy uzel: viechny spisove uzly -
Cely znak: || |
Akce: Fridat pfistup « B
¢ Spisovy znak Nazev Skartaéni znak Aktivni
O 051-099 Znaky viecbecné
[] B3 101108 Organizace ginnosti
[ ER 111115 Agenda kontroly, pfezkumu hospodafeni a internihe suditu
[] B3 117122 Personalni prace
6 PilsCom, s.r.o. ©
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Administrace - Pod znaky spisového znaku

| Zpét @ Obnovit

MNovy spisovy znak

Bz oteviit nad spisovy znak

9. Kontrola jedinecnosti skartacnich znaki pro jeden dany plan

#h Aktivni:  Aktivni v ﬂi Spisovy uzel: Viechny spisove uzly
£ Cely spisovy znak  NAZev
51.1 Dokumenty starosty {primatora)
5.2 Dokumenty mistostarosty {namesthd)
51.3 Dokumenty tajemnika
51.4 Dokumenty vedoucich odbord

Skarta&ni znak Aktivni

W10
VMo

VMo

V1o

B E

E E

Kontrola jedinecnosti skartacnich znakd pro jeden spisovy plan viz bod 8. tohoto dokumentu.

10. Moznost centralni administrace vSech organizaci v administratorském modulu

Modul Administrace, administrace urad( a organizaci:

]
Administrace

Struktura

Profily

Spisove uzly

Skupiny pozic

Pozice

Organizace
Ufady
Odbory

UZivatelé

Podatelny
Datové schranky

Certifikaty

-

—
| [Flzpet  [Z] obnovit l Novy GFad |

‘ SF Aktivni:  Aktivni zaznamy v

Administrace - Ufady

ENERENE

Zobrazeni: <Vychozi= -

2 Mazev
PilsCom

PilsCom s.r.0. testovaci

11. Pfijem a registrace dorucenych listinnych i elektronickych dokumentd

Dorucena posta — evidence listinnych dokumentd
Nepfedana posta — umoznéni vybéru a pfijmu dokumentl z el. podatelny, které nejsou opatrené el.

podpisem

E-mailové zpravy — evidence elektronickych dokument( z el. podatelny

Datové zpravy — evidence elektronickych dokument( z ISDS
(Dle ptani zakaznika je mozné uskutecnit dalsi integrace.)

PG

Zkratka Aktivni
PC

E ®
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Dorucena posta

Nepredana posta

Emailové zpravy

Datové zpravy

Dalsi moznosti prijmu elektronickych dokument( je integrace s Outlookem, Wordem a Excelem.

12.Prijem, uloZeni a evidence doslych datovych zprav; zobrazeni, tisk a uschovani
zprav dorucenych do datové schranky a elektronické podatelny

Dorucenou datovou zpravu (z el. podatelny nebo ISDS) Ize zobrazit, ovérit podpisy, vytisknout hlavni
dokument a priloZené soubory a uloZit do SSL AthenA (pfedanim na pozici).

Elektronicky doruéeny dokument - 55/12

| Zpét @ Obnovit I @5 Predat l B Sablona 21 Privodee Cislo jednaci % Odstranit @ @ |
[ Soubory [2] | | Pfilohy [0] Ef Souvisejici [0] [£] Pozndmky [0]  [] Ukoly [0] [0] B% I¥
Evidencni Cislo: 55/12 Stav dokumentu: & Otevieny
Datum pofizeni: 16.4.2012 1344
Dokument mé: % Centralni podatelna VEc: | Testovaci dokument =
B
B
=
&
&3
B — -
Druh dokumentu: = Elektronicky doruceny . Forma: [® Elekironicka
dokument Carov ke |||} 10000 0 0 OO
e}
= >

Potet piiloh: 1
Typ piilohy: 1 el.s.

- = Externi B3
C.j. dok. odesilatele: VYV/1224/12 Odesilatel: | pilsCom OWM -
S.z. odesilatele: ZN/B39/VYV12 gl':::”s"é 2L
32600 Plzen
Datum dodani: 29.3.2012 14:54 E’;';Zzszmma
Datum doru€eni: 2.4.2012 2:.00 I505: smagaddw

l Zpisob doruéeni: & Datova schranka l
Podaci Cislo: 455117
Podaci posta: Datova schranka

Podatelna: Podatelna PilsCom
Stav otevieni: % Otevieny podatelnou
Stav skenovani: 5 MNeskenovany
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Elektronicky dorué¢eny dokument - 55/12

| Zpét @ Obnovit @5 Predat B Sablona Privodee Cislo jednaci B3 Odstranit @ |
Ef Vlastnosti [ PFlohy [0] Ef Souvisejici [0] [§] Pozndmky [0] [7] Ukoly [0] [0] B¢ gI¥
| & overit podpisy
‘& Ke konwverzi LE ) Ke konverzi EL E4 Movy adresaf Ik, Novad piiloha
=N celk.
- Datum Soubor DObsah Wer Typ Velikost
= 55,72 KB
16.412 E] Datova zprava.zfo 1 @ Ohbélka 37,22 KB
18412 @ ZdrojDat_ _uprava.doc 1 [ Hiavni soubor 18,5 KB

13.Evidence doruceni/nedoruceni listinnych zasilek odesilanych na doruéenku.

Podatelna muZe evidovat dorucenky listinnych i elektronickych zasilek v modulu Podatelna:

Odeslana posta ze spisového uzlu PC M

PFichozi | Zpét @ Obnovit I ‘H Evidence dorugenky ‘H Evidence dorugenek DS I @ |

Doruéend posta

E Filtr: Wypnuty - ﬁ ZaloZila pozice: Wiechny pozice - =} Podatelna: WViechny =
Nepfedana podta
Datové zpravy ™ Doruéeni zasilky: vEechny doruéeni zasiky
2| Athena - Dialog webové stranky =) -
Odchozi
sia Evidence doruc¢enky obalky # Hiedat
| & ¥ 0K X Storno | JoSty ~ Vshs Cens  Podaci . Poidil
Pogtowni podaci arch
Cislo obalky: | 01232013 | dny zaznam.
Stav: Dorugeno -
[UlZeno
Nedorucitelné

14. U prijatych elektronickych dokumenttl kontrola vSech naleZitosti dle platnych
pravnich predpist — platny elektronicky podpis, elektronicka znacka,
kvalifikované ¢asové razitko, kvalifikovany certifikat, kvalifikovany systémovy
certifikat, citelnost

Tyto kroky provadi Podatelna pfi pfijmu externich dokumentd do SSL.
Napriklad takto probiha ovéreni el. podpisu, ¢asového razitka apod. - vysledkem je protokol, ktery se
priloZi jako soubor k dokumentu:
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Elektronicky doru¢eny dokument - 55/12

| Zpét @ Obnovit Igﬁ Predat 1 Zablena 21 privodce Cislo jednaci B Odstranit @
[ Ffilahy [0] Ef Souvisejici [0]  [E] Poznamky [0] 7] Ukaly [0] [0] B% &F
I @ OwErit [:lcn:i-[:nsw,-r
) Ke konverzi LE %] Ke konverzi EL | EJ Nowvy adresaf Ik, Novd pFiloha
2 Ccelk.
£ Datum Soubor Obsah Ver Iyp Velikost
= 55,72 KB|
16.4.12 B Datova zprava.zfo 1 Obalka 37,22 KB
16.4.12 ZdrojDat KUKK uprava.doc 1 D Hlavni scubor 18,5 KB
|  15413]@ Protokol ovéfeni podpisii.pdf Protokol 1 [® Ovedeni podpist

15.0znaceni dokumentt ¢islem jednacim (manualné nebo automaticky)

Dokumentu mUze byt pfifazeno ¢islo jednaci bud’ manualné pomoci tlacitka ,,Cislo jednaci“:

Elektronicky doruéeny dokument - 55/12

| Zpét @ Obnovit 95 Predat B Sablona Privodce [I Cislo jednaci ] % Cdstranit @ |
= Vlastnosti [ Soubory [3] (] Ffilohy [0] Bf Souvisejici [0]  [§] PD{ MNove gislo jednaci dokumentu h@ [0 g% &¥

Evidencni €islo: 55/12 Stav dokumentu: XY Otevieny
| | Datum pofizeni: 1642012 13:44
Dokument ma: g Centralni podatelna Véc: |Testuvac|’dukument - |@|

Nebo automaticky - pokud je dokument zpracovavan zrychlenou formou, pomoci tzv. Sablon (na
jedno kliknuti automaticky probéhne vice preddefinovanych krokd najednou (napf. pfidéleni ¢.j.,
vloZeni do spisu, pridéleni spisového/skarta¢niho znaku, pfitazeni zplsobu vyfizeni a uzavieni
dokumentu):

Elektronicky doruéeny dokument - 55/12
| Zpét  [4]Obnovit | 53 PFedatI B4 Sablona I B! Priivodee | Cislo jednaci | & Odstranit &) 7] |
R EE OGN [ Soubory [2] (| PRilohy [0] Bf Souvisejici [0]  [E] Pcr:[ Mové &islo jednaci dokumentu h@ [0] B¢ gI¥

Evidencni €islo: 55/12 Stav dokumentu: Y Otevfeny
Datum pofizeni: 1642012 13:44
Dokument ma: % Centralni podatelina Véc: |Testuvacidukument - |@‘

16. Automatické nacteni metadat ze zaslané datové zpravy.

Metadata se zobrazi na ,kosilce” dokumentu v jeji spodni ¢asti:
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- =1 Externi

C.J. dok. odesilatele: VYV/1224/12
5.7 odesilatele: ZM/G390YVIM2

Datum dodani: 29.3 2012 14:54
Datum doruceni: 2.4.2012 8:00
Zpisob doruéeni: Zh Datova schranka
Podaci islo: 455117
Podaci posta: Datova schranka
Podatelna: Fodatelna PilsCom
Stav otevieni: iz Otevieny podatelnou

Stav skenovani: 7 Neskenovany

|
=1
Odesilatel: | pisCom OWM r

Slovanska alej -30
Plzed

32600 Plzen

CZ

I€: 25219106
I15D5: smaaddw

17.Registrace vlastnich listinnych i elektronickych dokumentt.

Registrace vlastnich listinnych i elektronickych dokument( je umozinéna tlacitkem ,Novy interni

dokument”:
Oteviené dokumenty
| Zpét @ Obnowit II Ex Mowy interni dokument ] |
‘ [] Filtr:  Vypnuty - =] DEI'EIJI"I"I[ Nn'.fjfinternfdokument] Mésic zpét ~ |
T Datum Ev.é. Cidok/S7 spisu  VéC PoiidiliOdesilatel Zodpovida
B s412B 513 ﬁﬂza.rfr?ccmh?m cdpoved Pavla Netrvalova :ﬁ;’alwﬁ Favla

Dialog pro zaloZeni interniho dokumentu:

a Athena - Dialog weboveé stranky

Novy interni dokument

|E‘| + 0K

- B Novy dokument

Datum pofizeni: | 15.4.2013

Autor: | Pavla Netrvalova Mpod

VEéc: | vyjadreni...

Potet listi: | 1

Pocet pfiloh: | 1

Typ piilohy: | co

Zpracovani: [ |
Cislo jednaci:

- @ Cislo jednaci
Zodpovida: Netrvalova Pavla Mpod

Nové &.j.:
- [] Souber

Soubor: | C\llsers\pnetrvalovalDocuments\Dopis “ Prochazet ... |

Obsah: | dopis

|ﬂ Maximalni povolend velikost soubord je 13,67 MB.

Formu dokumentu (analogova / elektronicka) je mozné nastavit bud manualné:

11
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Povinné parametry — obrazova pfiloha

Interni dokument - 7/13

| Zpét [%]Obnovit | %3 Predat | Bl Sablona | B3 Novy spis Do spisu B Storno & 7] |
[ Soubory [1] Bf Souvisejici [0]  [§] Pozndmky [0] B¢ ZF
Evidencni Eislo: 7/13 Stav dokumentu: B Otevieny
Cislo jednaci: 4M13/PC M Datum pofizeni: 15420131018
Dokument ma: 3 Pavia Netrvalova Mpod Véc: | vyjadieni... -

Zodpovida: ﬁ Pavla Netrvalova Mpod

e sl s ]

Druh dokumentu: B Interni dokument

Poéet listi: 1 -
Pocet piiloh: 1 lFomla: @ Analogova
Typ piilohy: CD i

Nebo dojde k automatickému nastaveni formy podle zplsobu odeslani - napf. kdyZ je zplsob
odeslani ,Datova schranka“, nastavi se forma , Elektronickd“.
(Automatika prirazeni formy funguje také u prichozi posty.)

18.Moinost tvorby/prevzeti/pfedani/vraceni dokumentu/spisu a dalSi prace se
spisy (vkladani novych dokumentt, obéh spisd, priorizace, vyfizovani spis,
uzavirani spisa)

Dokumenty i spisy Ize:
- vytvdret
- predavat
- prebirat
- vracet (stejnym tlacitkem jako predavat)

Napr. dokument:
Elektrenicky doruéeny dokument - 55/12

| [E zpet [%] obnovit l B2 predat ] Bl Sablona [ Privodce | 1153 Cislo jednaci | B3 Odstranit &l |
£ Vlastnosti [ Soubory [3] || Pfilohy [0] Ef Souvisejici [0]  [5] Pu{ Mové Cislo jednaci dokumentu ﬂ@) [0] B% LF

Evidencni Cislo: 55/12 Stav dokumentu: Y Otevieny
Datum pofizeni: 15.4.2012 13:44
Dokument ma: 3 Centraini podatelna Véc: | Testovaci dokument - |@‘
Napt. spis:
Spis - Zadosti 2013
| Zpét @ Obnowvit =} Upravit spis l % PFedani spisu ] G4 Uzavit spis @ @ |
ERYEEANE N 5 Dokumenty [3] ﬂ Sanony [0] Gf Souvisejici [0]  [£] Pozndmky [0] @% I
@ Novy dokument
Nazev: 7adosti 2013 Spis ma: % Pavia Netrvalova Mref
Spisova znacka: ZN/M/PC M3 Stav: (=] Rozpracovany
Spisovy znak: EE 101.1.1 Datum pofizeni: 9.4.2013 9:47
Skartatni znacka: V/5 Forma: ® Analogova ArE]

12 PilsCom, s.r.o. ©



Povinné parametry — obrazova pfiloha

Vkladani dokumentu do spisu (bud' do spisu nového, nebo jiz existujiciho):

Interni dokument - 8/13

| zp&t  [4]Obnovit | 5% predat | [l Sablona I £ Moy spis Do spisu I B Storno &= 7] |
HAEE IS [ Soubory [0] B Souvisejici [0]  [E] Pozndmky [0] E¢ ¥

Evidencni Cislo: 8/13 Stav dokumentu; £ Otevieny
Cislo jednaci: 513/PC M Datum pofizeni: 15.4.2013 10:30
Dokument ma: 2 Pavla Netrvalova Mref Véc: | vyjadieni & -
Zodpovida: 3 Pavia Metrvalova Mref
=l

Nastroje pro spravu a vyfizovani spisu:

Spis - Zadosti 2013
| Zpét @ Obnovit I (=} Upravit spis l % Predani spisu l B3 uzavfit spis I @ @|
g Dokumenty [4] ﬂ Sanony [0] 13 Souvisejici [0]  [£] Pozndmky [0] B% LF

@ Nowvy dokument

Nazev: Zidosti 2013 Spis ma: =3 Pavia Metrvalova Mref
Spisova znatka: ZN/M/PC M3 Stav: [= Rozpracovany
Spisovy znak: 101.1.1 Datum pofizeni: 9.4.2013 9:47
Skartacni znacka: ViS5 Forma: E Analogova

Rok skartace: 2019

il

Povinna klic. slova: [

Skupina kontakti: | ZSpis - Zadosti 2013
Umisténi:

- s Vé&cna skupina ronl
Nazev: rastupitelstva

- &' Dokumenty l'
T Datum_ Ev.C. i Véc Pofidil/Odesilatel Dokument ma

Metrvalova Pavla

Bl ® 15412 B 843 513/PC M Vyjadieni A Pavla Netrvalové et

Athena umoznuje vést spisy formou priory nebo sbérného archu, pficemz Priora je uZivateli volena
maximalni vétsinou.

Spis je po uzavieni v seznamu uzavienych spis, nasledné je predan na Spisovnu organizace
a na zaveér pak projde skartacnim fizenim, pficemz je podle spisovych znak( bud predan do Archivu
a nebo skartovan.

Uzaviené spisy
Spisy

Sanony

Spisovna

Spisy

Archiv

Spisy

13 PilsCom, s.r.o. ©



Povinné parametry — obrazova pfiloha

19. Nastaveni terminu vyrizeni na dokumentech a spisech

Nastaveni na dokumentu/spisu:

Interni dokument - 8/13

Zpst [%]Obnovit | 5% Predat | &l Sablona | B3 Nowvy spis Do spisu B? Storno = |
[ Soubory [0] Bf Souvisejici [0]  [§] Poznémky [0] B¢ I¥
Evidenéni €islo: 9/13 Stav dokumentu; Y Otevieny
Cislo jednaci: 6/13PC M Datum pofizeni; 15.4.2013 10:44
Dokument mé: 3 Pavia Netrvalovd Mpod VEc: | vyjadfeni B »
Zodpovida: 3 Pavla Netrvalova Mpod

Termin: 1552013

Upravit termin dekumentu l
T

Blizici se termin se zobrazi na Uvodni strance aplikace + uzivatel je upozornén e-mailem:

Uvodni stranka

Rychlé akce [i]|| Rychlé hledani [4]
E3 Novy externi dokument Hledat: | | |
E_'?ﬂ' Novy interni dokument Zadejte evidenéni islo, spisovou znadku, Sislo cbalky nebo Sarovy kod.
Hové dokumenty [i] Prirutky 1

Mejsou Zadné nové dokumenty. On-ine napovéda

v On-ling ndpovéda - edice M
/ Hiidani termind dok. Ro;d‘llo'.r& !Jﬁ'rru-:“:_ka Hostpvana AthenA 2.1.40
ozdiova prirucka k noveé verzi aplikace Hostovana AthenA 2.1.40

B 913 (17.4.13) (Duben 2013).

Vyjadfeni B Manual - zpracovani datovych zprav

Postup zpracovani datovich zprav pfi manudinim pfihlagovani do DS
Hlidani terminid spisu [i] iménem a heslem.
Kroky vyfizeni dokumentu

Kroky nutné k vyfizeni dokumentu.

Mejsou Zadné spisy po terminu
\ nebo tésné pred terminem.
= =" | Nastaveni MS Internet Exploreru

20.Generovani a tisk sbérného archu

AthenA umozZniuje vygenerovat sestavu dle potfeb — bud Podaci denik, nebo Sbérny arch — dojde
k nastaveni dle prani zdkaznika. Na ukdzku uvadime obé moznosti:

uzIvatel: & Pavia Netrvaiova
| i B oy ? || ATHENA PilsCom M Pozice: = Pavla Netrvalova Mpo
Piehledy (¥ Podaci denik spisového uzlu PC M
g—
Podaci denik | Zpét @ Chbnovit I I@ |
—
Piehled dokumentd ‘ E Filtr: “Wypnuty - m Datum pofizeni: Rozmezi ~ Dat * | 16.3.2013 | | 15.4.2013 | | #h Hiedat ||
- ve spis. uzlu I Rok/ Spi 0] 3
= fizeny i P 2 | Athena - Dial bové stra [ .
e siloozic ¢ Pof.& Datum Odesilatel 0 Lo T S S Poznamka
=Gl El 2013/ PC M- PilsCom M Vybar sestavy
- pfedanych =
Jana
- sz sro. Slovansid | [[5] Zavit |
1 9413 O R 00 h Kl o] 1113 1/13/PC M
13 iednaci 12313 N
Cisla jednaci . Sestavy:
Jana Nowvak
T e = s ! 9.4.13 sr.o. Slovanskd frizer f=rs 4/13 21M3/PC M
Plzefi 226 00 H — —
Dokumenty pozice Sbérny arch
Crmihmrme mm—im— 2 1R 4 172 wlactni J A2 U URC M

14 PilsCom, s.r.o. ©



Povinné parametry — obrazova pfiloha

Vygenerovany Podaci denik:

(= https://athenahost.pilscom.cz/athena/Temp/635016134826716250_18/PisemnostC)_PodaciDenik.pdf - Windows Internet Explorer [ ]
@ https//athenahost.pilscom.cz/athena/Temp/635016134826716250_18/PisemnostC)_PodaciDenik.pdf ﬂ|
-
PilsCom 16.03.2013 - 15.04.2013
PODACI DENIK
Spisovy uzel: PC M - PilsCom M Rok: 2013
Podet Odeslan B
P | Dt Odesilatel £ fst . une Spisovid
Zog | dersteni S —— Stuiny cesah i) Viyhizuje Zplisob vyfizeni | Adrest u skartaini Poenimka
o ; hiasini Foist Fotet
variku : o znac
prich listipfiloh
Jars Novaikova, FisCom, 51.0. ' Vijadrenl ana2013
Skowanska, o . Jana Movakowd, PisCom, s.ro.
1 242013 pm?e, — Fadosta Favia Netvacia ok 30 ot MIAIPCM
326 00 Fizefh 1 harst =3 ' i
12313 2600 Pesf
oG oWV, PASCOM, 510, 1 X na mﬁ;?ﬁmsccm sro.
z | sazoms Soanska e 30 hoiwtwoin Pl e T oL 413213PCM
P st p , vis
326 00 Przefh o 20600 Przei

21.Generovani a tisk spisové obalky

Tisk spisové obdlky z detailu spisu:

Spis - Objednavky 2013

| Zpét @ Obnovit @l I
g Dokumenty [2] ﬂ Sanony [0] Bf Souvisejici [0]  [£] Pozndmky [0] B¢ I¥

@ Novy dokument

Nazev: Objednavky 2013 Spis ma: ﬁ Pavla Netrvalova Mref
Spisova znacka: ZN/2/PC M3 Stav: &= Rozpracovany
Spisovy znak: 10111 Datum pofizeni: 9.4.2013 10:27
Skartacni znacka: Vi5 Forma: @ Elektronicka

Rok skartace: 2019

22.Pouziti casovych razitek a elektronickych znacek dle pozadavkid zakona

AthenA spliiuje poZadavky platné legislativy ohledné Casovych razitek a elektronickych znacek.
Napft. uzivatel ma k dispozici pfi odesilani dokumentl nasledujici volby:
- Podepsat nebo
- Podepsat s ¢asovym razitkem
- Oveérit podpisy
- Predat k podpisu (napf. v pripadé, Ze pripraveny dokument ma podepsat nadfizeny kolega)
AthenA umoznuje timto zplsobem ptipojit i vice podpisu.

Interni dokument - 34/13
| Zpét @ Obnovit %5 Predat @. Zablona E Mowvy spis Do spisu % Do wyjadreni B? Storno @ E

g Vlastnosti I| ﬂm’ll [j Pfilohy [0] BF Scuvisejici [0] [£] Poznamky [0] [ Ulcoly [0] [0l B¢ &¥
Prevést do PDF/A ﬂf Podepsat ,’R« Podepsat s razitkem E‘; OwvErit pudpiw] % Pfedat k podpisu
Pfevod do el. ‘El Ke konverzi LE ‘&) Ke konverzi EL | EJ Nowy adresaF i Nowd pFiloha
=) Celk.
£ Datum Soubor Obsah Ver Ivp Velikost
(= 16,03 KB|
15.4.13 @] Dopis odesilany.docx 1 [ Hiawni soubar 18,03 KB
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Povinné parametry — obrazova pfiloha

23.Moinost podepisovani elektronickych dokumentd zarucenym elektronickym
podpisem zalozenym na kvalifikovaném certifikatu vcCetné moZnosti
vicenasobného podepisovani

AthenA umoZniuje podepisovani elektronickych dokumentll zaruéenym elektronickym podpisem
zalozenym na kvalifikovaném certifikatu.

UmozZiiuje i nékolikanasobné podepisovani napt. diky modulu , K podpisu” — k dokumentu muze byt
postupné pripojeno vice el. podpisu.

Interni dokument - 34/13
| Zpét @ Obnovit %5 Predat @. Sablona E Mowvy spis Do spisu @,.:‘,1 Do wyjadreni E? Storno @ E
gy Vlastnosti B Soubory [1] [ Pfilohy [0] BF Souvisejici [0] [£] Poznamky [0] [ Ulcoly [0] [0l B¢ &¥

@ Prevést do PDF/A ,Qf Podepsat ,ﬂ« Podepsat s razitkem @’ OvEfit podpisy @g Pfredat k pudpi:]-
[ PFevod do el. ¥ Ke konverzi LE ‘%] Ke konverzi EL | 53 Novy adresaf [y Nova pFiloha
! Celk.
< Datum Soubor. Obsah Ver Typ Velikost
= 18,03 KB
15.4.13 [ Dopis odesilany.docx 1 [ Hiavni souber 18,03 KB

24. Prilozeni vice elektronickych pfiloh k jednomu hlavnimu dokumentu

K hlavnimu dokumentu lze pfipojit i velké mnozstvi ptiloh:

Interni dokument - 8/13
| Zpét [%]oObnovit | %% predat | & Sablona & Nowy spis Do spisu E? Storno El |

B Vlastnosti B Soubory [3] B Souwvisejici [0]  [£] Poznamky [0] BHf gF

,Qx Podepsat E} OwéFit podpisy
E,a. Movy soubor
= Celk.

£ Datum Soubor Obsah_ Velikost
- 311,48 KB|
15.4.13 @ Dopis odesilany.pdf dopis [ Hiavni scubor 100,98 KB
15.4.13 @ Priloha 1 k dopisu.pdf [l Fiilgha 105,05 KB
15.4.13 @ Priloha 2 k dopisu.pdf [I] Fiilcha 105,48 KB

25.Podpora ukladani priloh o velikosti az do 10 MB

Zakladni limit podpory ukladani pfiloh o velikosti az do 10 MB AthenA spliuje, na prani zakaznika je
pak po peclivém uvazeni limit moZno navysit. Napr:

Prochazet...

8 Maximalni povolend velikost souborl je 13,67 MB.
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26.Moinost odesilat dokumenty nasledujicimi zplisoby: postou, kuryrem, osobné,
elektronickou postou, datovou schrankou. Odesilani datovych zprav a jejich

ulozeni

ZpUsoby odeslani (i zplsoby doruceni) dokumentu jsou administratorsky nastavitelné, seznam muze

vypadat napf. takto:

Cenné psani

Cenny balik do 5000 K&

Cenny balik nad 5000 K&

Cenny balik zmocnénci s dod.

Datova schranka

Datova schranka bez dor. fikci

Datova schranka do v, rukou

Datova schranka do vl. rukou bez dor. fikci

Doporucené

Doporuéené cizina Evropa

Doporucéené do vl. rukou - cizina Evropa

Doporuéené do vl rukou - cizina mimo Evropu ekonomické
Doporuéeng do vl. rukou - cizina mimo Evropu prioritni
Doporuené do vl. rukou bez dod.

Doporudené do vl. rukou s dod.

Doporucené do vl rukou s dod. ML - nevracet, vieZit do schr. + uloZit jen 10 dni
Doporudené s dod.

Doporucéené s dod. - cizina Evropa

Doporuéené s dod. - cizina mimo Evropu ekonomické
Doporuéené s dod. - cizina mimo Evropu prioritni

Doporudené stand.

Doporuéené stand. do vl. rukou bez dod.

Doporuéené stand. do vl. rukou = dod.

Doporuéené stand. do vl. rukou = dod. - nevracet, vioZit do schr.
Doporudené stand. do vl rukou s dod. NL

Doporudené stand. s dod.

Doporucéené stand. s dod. - nevracet, vioZit do schr.
Doporucené stand. s dod. ML ]

m

Doporuéené do vl rukou s dod. NL - nevracet, vioZit do schr. + uloZit jen 10 dni -

Doporuéené s dod.

Doporuéené s dod.
Doporuéené s dod.
Doporuéené s dod.

- cizina Evropa
- cizina mimo Evropu ekonomické
- cizina mimo Evropu prioritni

Doporucené stand.

Doporuéené stand.
Doporuéené stand.
Doporuéené stand.
Doporuéené stand.
Doporucené stand.
Doporucené stand.
Doporuéené stand.
Doporuéené stand.
Doporuéené stand.
Doporuéené stand.
Doporucéené stand.

Elektronické podan
Elektronické podan
E-mail

Fax

Kuryr

Obchodni balik
Oby&ejné
Obycejné stand.
ObyEejny balik
Osobné

Poslicek bez dod.
Poslitek s dod.
Telefonicky

do vl. rukou bez dod.

do vl. rukou s dod.

do vl. rukou s dod. - nevracet, vioZit do schr.
do vl. rukou = dod. NL

s dod.

s dod. - nevracet, vioZit do schr.

s dod. NL

zmocnénci bez dod.

zmocnénci s dod.

zmocnénci s dod. NL

zmocnénci s dod. NL - nevracet, vioZit do schr.
i

i- anonym

m

U interniho dokumentu Ize vybrat z nékolika zplsobU odeslani do datové schranky:

a Athena - Dialog webove stranky

)

Nové obalky dokumentu

|

@l Hledat kontakt " OK X Storno |

Zpiisob odeslani:
I M I

QOdchozi podatelna:
PileCom M - PV M
Cislo jednaci adresata:

Spisova znacka adresata:

Skupiny:

Spis - Vyjadreni -

Filtr:

Wig -

Kontakty: Adresati:

Nasledné dojde k dohledani adresata v ISDS (napt
apod.). Pokud se jedna o odpovéd na prichozi dato
jiz bylo komunikovano, kontakt Ize nalézt v databaz

. podle ID datové schranky, IC, ndzvu organizace
vou schranku, nebo s danym adresatem pres ISDS
i kontakt(i v Athené.

17
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27.Automaticka evidence dorucenky z datové schranky

K automatickému stahovani dorucenek z datové schranku dochazi, pokud je na prani zakaznika
komunikace Atheny s ISDS nastavena pres systémovy certifikat.

28.Moznost tisku obalek u odesilaného listinného dokumentu

Odeslany interni dokument - 9/13
| Zpét @ Obnovit 9& Pfedat | [ Sablona Zplsob wyfizeni B Odpoved
g Vlastnosti [ Soubory [3]  Bf Souvisejici [0]  [£] Poznamky [0] % LF
B Do obalky 2] Nova obdlka
| = Tisk obalek

E Filtr:  Wypnuty -
Datum - Cisloobalky  Adresét isob odeslani Stav
= 15413 0138813 Jana Movakova, FilsCom, s.r.o. Honoscescldob Budoul Ffipraveno

dod.

UZivatel si muiZe vybrat ze seznamu preddefinovanych obdlek (seznam spravuje Administrator
aplikace):

a Athena - Dialog webove stranky (=3

Tisk obalek dokumentu

| E Oznadit vie + DK >( Storno |

Obalka: Obalka C5 162x115 M

Generovat na Ad: V‘,beI'tE obalku

Doruéenka 175x125 Nevracet, UloZit jen 10 dni
Deruéenka 175x125 Nevracet, UloZit jen 10 dni
Dorucenka 176x125

Doruéenka 176x126

Smér podavani:

Dorucenka 216x163
>, |Dorufenka 216x163 Kopie
Datum Adresat Deruéenka 218x183 Nevracet, UloZit jen 10 dni Stav
[[115.413  Jana Novaks{ Dorucenka 216x163 Nevracet, vioZit do schranky dod. Pfipravenc -

Doruéenka 216x163 s Pouéenim

Dorucenka 217 x 155 - bild

Dorucenka 217 x 155 - s pruhem

Doruéenka 217 x 156 - 5 ervenym pruhem - Doporuéené, uloZit jen 10 dni
Obélka C5 228x161

Obdlka C6 162%115
Obélka DL

Priklad vygenerované obdalky, ktera je pfipravena k tisku. Pomoci multifunkce je mozno tisknout i
velké mnozZstvi obalek najednou.

C.j.: 6/13/PC M

01388/13

Jana Novakova
PilsCom, s.r.o.
Slovanska alej 30
326 00 Plzen
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29.Moinost pfedavani uzavienych dokumentt a spisti do spisovny

Uzavreny spis s uzavienymi dokumenty je mozné predat do Spisovny organizace/uradu (pomoci
kontextového menu na jednotlivém spisu, nebo hromadné pomoci multiakce):

Uzaviené spisy spisového uzlu PC M
| Zpét @ Obnowit @ |

[<] Filtr:  vypnuty - [] Datum uzavfeni: Odzadatku * Mésice = B3 Typ pfistupu:  Viastnik -

[(5] Akce: Fredat do spisovny ~ g |
M| " Datum Nazev 5.1 Pravo Inak Rok

[1)E 1541255 Objedr

. o ZN/2/PC M3 Vlastnik VIS 2019
Otewvrit

Odebrat oznaceni k pfedani

Pfedat do spisovny I

30. Moznost ukladani spisti a dokumentu dle platného spisového planu

Ukladani spisti a dokumentt podle platného spisového planu se provani v aplikaci na kosilce daného
objektu. Napf. vybér spisového a skartacniho znaku pro spis:

Novy prazdny spis

| @ + 0K X Storno |
=RYEE ST (=) Prdva pozic (=] Prava skupin
= (ﬁ Spisovy znak \\
Spisovy znak: | 101.1.1

101-108 - Organizace Cinnosti -
101 - Cinnost zastupitelstva, rady, vyberl a komisi -
101.1 - Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soudasti zapisu): -
101.1.1 - zastupitelstva -

Skartacni znacka: | Vi5 |
Spoustéci udalost: | uzavfeni |
Poznamka: -

\_ S

- = Novy spis

Nazev: | Novy spis |

Spisovy plan aktualizuje Administrator aplikace, uzivatel vybira z aktudlni nabidky znak.

31.Moznost rychlého hledani dle Cisla jednaciho

Rychlé hledani (nejen) podle cisla jednaciho je k dispozici na Gvodni strance aplikace.
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‘ﬁ' ] 2 ‘ ATHENA riscomm
Uvodni stranka
Rychlé akce [i] | Rychlé hledani i
. Novy interni dokument Hledat: | 2/13/PC I |
Nové dokumenty El Zadejte evidenéni &isle, spisovou znadku, &islo obdlky nebo Earovy kid. y
Mejsou Zadné nové dokumenty. || Pfirutky [i] |

32.MoZnost zobrazit preddefinované prehledy nevyfizenych/vyfizenych
dokumentti/spisti ve vlastnictvi uZivatele.

K dispozici jsou vlastnikovi dokument(/spist jednotlivé prehledy v Modulu Dokumenty:

Dokumenty L

Mowvé
Otevrené
Uzavrene

Soukromé

Spisy

Zanony

33.Moinost  ovlivnit  aktudlni zobrazeni preddefinovanych pirehledi
nevyfizenych/vyfizenych dokumenti/spisi ve vlastnictvi uZivatele nastavenim
hodnot, jako je napf. datum podani.

Ve vSech seznamech dokumentd a spistl jsou k dispozici Casové i mnohé jiné filtry:

Uzaviené dokumenty
| Zpét @ Cbnovit E |
E Filtr:f wypnuty v-\ E Datum pofizeni: Doba w Mésic zpét - % Hiedat

Vypnuty

7 Daturd | Zapnout vie C.i. dok.iS.z. spisu Véc Sznek  PofidillOdesilatel

Evidencni éislo
et jacieni :

0] 15.4. jednaci TR T Vyjadfeni A 101.1.1  Pavla Netrvalova

Odesilatel 3M3PC M e .
15.4. P Vyjadreni 101.1.1 Pavla Metrvalova
@ Klicove slovo ZNM/PC M3 Ll

\|Forma
] 9.4.1:‘?51?‘ ;JIN'IEJ'ECCJ'HH Vyjédfeni 101.1.1  Pavla Metrvalova

Casovy filtr je moZno prepinat dle potieb v rliznych variantach:
- Doba
- Datum
- Rozmezi
- Od zacatku
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34.Moinost ulozeni a tisku prehledl

Seznamy v Athené je mozZné uloZit a tisknout ve formatu .pdf (pfeddefinované sestavy) a nebo .xls
(moZnost dalSich Uprav seznamu):

Oteviené dokumenty

| Zpét @ Obnowit By Novy interni dokument |
‘ E Filtr: Wypnuty - E Datum pofizeni: Doba v Mésic zpét - |
‘ Akce: Predanive spisovémuziu % Zobrazeni: <V{chozi= - |
+ Datum_ Ev.é. Cidok/S7 spisu  WaC PofidiliOdesilatel Zodpovida Priorita

[ & 154132 B 34M3 1) 397M13ICP Vyjadfeni kvéci &  Pavla Netrvalova ﬁ Centralni podatelna |

35.Vsechny subjekty, napojené na jednu instanci instalace, jsou administrovatelné
z jednoho mista

Modul administrace — viz bod 10. tohoto dokumentu
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