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Uvod

Tato prirucka je ndvodom pre pracu so systémom Fabasoft upravenym pre potreby organizacii
v zriadovatelskej posobnosti (OvZP) KosSického samospravneho kraja. Aplikacia podporuje vsetky
¢innosti pri praci s registratirou, potrebné na OvZP. Zaroven umoznuje elektronickd koreSpondenciu
medzi OvZP a Uradom KSK, ako aj medzi OvZP navzajom.

Tato prirucka je uréend pre pracovnikov OvZP, ktori budd so systémom pracovat . Je navrhnuta tak,
aby tvorila jednoduchy navod pre pracu so systémom a aby informacie uvedené v nej vo vacsine
pripadov postacovali.

Asseco Central Europe, a. s. 4 / 64
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1 Pouzivatel'ské rozhranie

PouZivatelské rozhranie aplikdcie je tvorené portdlom webového klienta a pozostdva z viacerych
widgetov. Kazdy widget je urceny na vykondvanie urcitych ¢innosti.

Home

Funkcia widgetov:

e Evidencia DZ - evidovanie aspracovanie dorucenej koreSpondencie v papierovej alebo
elektronickej podobe

e Zaznamy — priprava odoslanych zdznamov, elektronickd komunikacia s uradom KSK a OvZP

e Spisy — pristup ku beZznym spisom, zakladanie novych beZznych spisov

e Vyhladavanie — vyhladavanie v systéme

e Zostavy — vytvaranie tlacovych zostav

1.1 Nastavenie vzhladu zahlavia aplikacie

PouZivatel mdze zmenit velkost widgetov, poradie widgetov a skryvat alebo odkryvat jednotlivé
widgety.

1.1.1 Nastavenie velkosti widgetov

Pouzivatel si vie upravit velkost widgetov tak, Ze kliknutim pravym tlac¢idlom na widget sa otvori
kontextové menu, kde zvoli moznost ,Velkost” a nasledne si pouzivatel zvoli velkost widgetu spomedzi
moznosti.

Evidencia DZ

7z .

=l Otvorit v novom okne

. = [ » 5

Evidencia DZ SN v Malé (1x 1)

SAadne-oblekt Presunut pred 4 Stredné (2 x 2)
Presunut za » Velké (4 x 2)
Vlastnosti

Asseco Central Europe, a. s.
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1.1.2 Nastavenie zobrazenia/skrytia widgetov a obnovenie standardu

Pomocou kliknutia na tladidlo ,Nahlad” sa zobrazi ponuka, spomedzi ktorej ma pouzivatel moznost
zobrazit/skryt jednotlivé widgety, pripadne obnovit Standardné nastavenia zobrazenia podla

preddefinovanej Sablony.

Nahlad

Nahlad

+/ Evidencia DZ
v/ Zaznamy

+/ Dorucovanie
v/ Zostavy

v/ Vyhladéavanie
Vv Spisy

Obnovit Standard

1.2 Ostatné nastavenia a ovladanie aplikacie

1.2.1 Vyvolanie funkcii

Pouzivatel ma na vyvolanie funkcii nasledovné moZnosti:

A. Panel nastrojov

Jednotlivé funkcie aplikacie su k dispozicii ako tlacidla/ikony jednotlivych widgetov. Kliknutim na
tlac¢idlo/ikonu sa aktivuje prislusna funkcia, napriklad vytvorenie nového spisu.

Home » Zaznamy =
meEma Odoslané zaznamy Zaznamy pre spis Moje Sablony
» Objekt Editovat UkéZka Roziirené

yan Cislo zaznamu Typ zaznamu Vec Ucast
+ @ 00013/2023 Odoslany zaznam (vnatorny)  Ziadost
{‘.3 B 00015/2023 Odoslany zaznam (vonkajsi) StaZnost
D) @ 00017/2023 Odoslany zaznam (vnatorny) — Navrh

Asseco Central Europe, a. s.

Adresar

nik procesu

Adresat
120 (Kancelaria riaditefa)
Mrkvicka JoZko / Odbojarov, 974 11 Banska Bystrica 11/ Po...

VK (Verejna kniznica)
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B. Kontextové menu

Pouzivatel klikne na zvoleny objekt (napr. zaznam) pravym tla¢idlom mysi a nasledne sa zobrazi
kontextové menu.

=]
o

==}

Hierarchia Odoslané zaznamy Zéaznamy pre spls Moje Sabl6ny Adresér
» Objekt  Editoval Ukéazka Roziirené A <7
g Castnik procesu Adresat
00013/2023 : '
Il - |i »j A TR E oy Im (vntorny) Ziadost 120 (Kancelaria riaditela)
*3 - ] ; Editovat vlastnosti Im (vonkajsi) Staznost Mrkvicka Jozko / Odbojarov, 974 11 Banska Bystrica 11/ Po..,
Citat vlastnosti
0 E Im (vnutorny) Névrh VK (Verejna kniznica)
Funkcie »
[ssl m (vnltorny)  Vec KP (Kancelaria predsedu)
Tlacoveé vystupy »
[35] Duplikovat zdznam Im (vonkaj3i) PM2 Mrkvicka Janko / Odbojarov, 974 11 Banska Bystrica 11 /D...
; Farebne vyznadit ¥ m (vonkajsi) Hlavny dokument NULL Mrkvicka JoZko / Odbojarov, 974 11 Banska Bystrica 11/ Do...
Podpisat KEP

Kliknutim na polozku kontextového menu sa aktivuje prislusna funkcia. Funkcia sa aplikuje na oznaceny
objekt. Systém zobrazi len tie poloZzky v kontextovom menu, ktoré sa daji na dany objekt aplikovat.

Napriklad kazdy objekt mozZno otvorit a precitat vSetky Udaje o objekte. Otvorenie je mozné bud
kliknutim na meno objektu alebo cez kontextovu funkciu nad objektom Editovat/Citat vlastnosti.

C. Funk¢né klavesy
Niektoré casto vyuzivané funkcie mozno aktivovat pouZitim funkénych klaves na klavesnici:

F6 — vloZenie aktudlne datum v datumovom poli

1.2.2 Zadavanie hodné6t poli na formulari

Formulare pre objekty obsahuju cely rad poli, Cize vlastnosti charakterizujucich dany objekt, napr.
adresa doddvatela a pod. Niektoré polia su pre pouZivatela len na Citanie, iné su pristupné pre
modifikaciu. Polia obsahuju bud' len jednu hodnotu alebo m6zu obsahovat viaceré hodnoty. Povinné
polia st oznacované znakom cervenou hviezdickou ,*“.

Systém vyuZiva viacero typov poli, ktoré sa roznym spdsobom vyplfiajd. PouZivatel sa moze pohybovat
medzi polami pomocou mysi alebo kldvesom Tabulator.

A. Textové polia

Do tychto poli mozno zadavat textové hodnoty.

Vac *

Asseco Central Europe, a. s. 7 / 64
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B. Polia typu Ano/Nie

Kliknutim na takéto pole sa nastavi hodnota pola na Ano alebo Nie.

Aktivne
= Ano -

Titul Ano
= Nie

C. Datumové polia
Tieto polia mozu obsahovat len datum, prip. niektoré aj ¢as. Pre zadavanie hodnét je k dispozicii
funkény klaves F6 (vlozi aktudlny datum, prip. aj ¢as) a zakliknutim do riadka DD.MM.YYYY (zobrazi
kalendar, z ktorého mozno kliknutim vybrat poZzadovany datum).

13 14 13 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 3

Datum zaloZenia spisu

_ A
= DD.MM.YYYY

D. Polia s preddefinovanymi hodnotami

Tieto polia maju vpravo prisludny symbol ~ . Po kliknuti na tento symbol alebo na samotné pole sa
objavi zoznam preddefinovanych hodnot, z ktorych méze pouzivatel jednu vybrat.

Forma originalu *

neelektronicka
elektronicka

hodnoverna elektronicka

E. Viachodnotové zlozené polia

Niektoré polia sa skladaju z viacerych dalsich poli a mézu mat viac hodndt, napr. pole Adresati.
U takychto poli sa po kliknuti my3ou na tladidlo ,Pridat polozku“ objavi novy riadok, do ktorého je
mozné zadat hodnoty.

Adresati *

] Adresat* Sposob odoslania * Adresa *
O "5 ® - -
Pridat poloZku ¢

Asseco Central Europe, a. s. 8 / 64
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F. Polia typu odkaz na objekt

Niektoré vlastnosti objektov maju charakter odkazov - ukazovatelov na iné objekty, napr. vlastnost

Adresat (vo formulari odoslaného zdznamu) . Takéto polia maju v pravej ¢asti ikonu o (lupa).

Adresati *

[] Adresat * Spésob odoslania * Adresa *
O "9 ® - -

Pridat poloZiku \

e rychle hladanie v lokalnej pamati (naposledy pouzité objekty)

Pougivatel kline naikonu ~  a systém automaticky ndjde a zobrazi posledné pouzité objekty.

Tla¢idlami Sipka hore/Sipka dole sa moZno posuvat po vyhladanych objektoch v oboch smeroch.

Adresati * Zobrazit podrobnosti (1
* P o Jania *
: , Bo e = -
& Fialova Anna, Ing. PhD. - Namestie 5. Moysesa 123/45, 974 01 Banska Bystrica 1
| & Mrkvicka Jozko - Odbojarov, 974 11 Banska Bystrica 11
| & Nova Jana - 29. augusta 1/1, 974 01 Banska Bystrica 1
Typ 3ablén hladat "
y f -5
/ytvorit novu p

e rychle hladanie v celej databaze

Ak hladany objekt nebol najdeny v lokalnej paméti, je mozné pouzit rychle hladanie v celej databaze.

Pouzivatel klikne na ikonu ~ a na konci zoznamu naposledy pouZitych objektov sa nachadza funkcia
Vyhladat viac poloziek.

Adresati * Zobrazit podrobnosti (1)
At* Adresa * Sposob odoslania *
- 1 v p @ - p v
‘_’; Fialova Anna, Ing. PhD. - Namestie S. Moysesa 123/45, 974 01 Banska Bystrica 1
| & Mrkvicka Jozko - Odbojarov, 974 11 Banska Bystrica 11
| & Nova Jana - 29. augusta 1/1, 974 01 Banska Bystrica 1
Typ $ablon l /yhladat viac |
yhladat via
T v 0
vorit novu polioz

Nasledne pouzivatel zada do hviezdiciek ¢ast nazvu objektu a potvrdi kldvesu ENTER, tak systém
vyhladd vietky objekty, ktoré obsahuji predmetny nazov.

Tlacidlami Sipka hore/Sipka dole sa moZno postvat po vyhladanych objektoch v oboch smeroch.

Adresati *

[] Adresat* Spésob odoslania * Adresa *

= ro : :

Pridat polozku

Asseco Central Europe, a. s. 9 / 64
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Vo vysledku ndm systém vyhladal vSetky objekty, ktoré obsahuju predmetny text.

Adresati ¥
|:| Adresat* Spdsob odoslania* Adresa *
"0 ® - -

& Asseco Central Europe, a. 5. - Galvaniho 19045/13, 821 04 Bratislava 3

e rozsirené hladanie

Rozsirené hladanie sa aktivuje stlacenim tlacidla 2 v pravej Casti pola. Po jeho stlaceni sa otvori
vyhladavaci editor a pouZivatel moze zadat vyberové kritéria pre hladany objekt. Po vyhladani sa
zobrazi vysledok, ktory je mozné prevziat do daného pola (pozri popis vyhladavacieho editora).

1.2.3 Triedenie a zoskupovanie objektov

Zoznamy objektov mozno triedit a zoskupovat podla jednotlivych stipcov. Kliknutim na objekt
prislusného stipca sa Udaje zotriedia podla tohto pola a to vzostupne, alebo zostupne podla toho, na
ktoru objekt pouzivatel klikol. Objekty je mozné triedit aj pomocou viacerych stipcov.

Sipka zdola nahor pri vzostupnom triedeni

Cislo zaznamu Stav spracovan Typ Zaznamu

o

£| /2023 v rieseni COdoslany zaznam (vonkajsi)

Sipka zhora nadol pri zostupnom triedeni

1 Cislo z&dznamu Stav spracovania Typ zaznamu

00166/2023 v procese Odoslany zaznam (vonkajsi)

Triedenie podla viacerych stipcov

» 2023 v rieden Cdoslany zaznam (vonkajsi) test xmil formulara vieobecny

2023 v riefer Cdoslany zaznam (vonkajsi)

it
I

]

Asseco Central Europe, a. s. 10 / 64



Pouzivatel'ska prirucka pre OvZP G] _r _'- E C D

|~

Triedenie mozno zrusit prostrednictvom kontextového menu vyvolaného zo Sipky | |, ktora sa zobrazi

po presunuti mysi na objekt stipca.

Vec ‘v ‘ Ucastnik procesu A

Ziad Zoradit 4 Vzostupne
Zoskupit podla ' Zostupne

Staz Filtrovat zoznam v Ziadne triedenie

Név Ukotvit v
Prispésobit Sirku »

Vec Presuntit ’ K
Odobrat stipec

ke Pridat stipec ’ :

Triedenie a zoskupovanie podla jednotlivych stipcov mozno vykonavat aj tymto spdsobom.

Zakliknutim polozky Zoskupit v kontextovom menu stipca sa objekty zoskupia podla zvoleného stipca.
Zoskupovat objekty mozno aj podla viacerych stipcov, a to len v poradi v akom st zotriedené.

< Forma spisu "neelektronicka" (4)

O 5 00014/2023/VK  Ziadost g AA01/Zaznamy z pracovnych stretnuti a z rokovani snad..  neelektronicka A Capek, Milan
D E 00013/2023/VK  ziadost o prijatie rok 2023 %: AA.01/Zaznamy z pracovnych stretnuti a z rokovani s nad..  neelektronicka A/ ﬁapek, Milan
O 5 00011/2023/VK  pozvanky 5 AA01/Zaznamy z pracovnych stretnuti a z rokovani s nad..  neelektronické 2 Capek, Milan
D 5 00008/2023/VK  test MBA neelektronicka R VK-02

< Forma spisu "kombinovana” (12)
O 5 00009/2023/VK  pozvanky 2023 5 AB.04/Korespondencia/5 kombinovana R VeKKE
D 5 00006/2023/VK  ziadost kombinovana R VeKKE

1.2.4 Filtrovanie zoznamu objektov

Vyberom tejto ponuky z kontextového menu si systém vyZiada retazec znakov, na zaklade ktorého
upravi zobrazenie zoznamu objektov (v zozname sa zobrazia iba objekty, ktoré v stipci obsahuju text
zadani do filtra).

Zrusit takto nastaveny filter zobrazenia je mozné vykonat v ponuke jeho odznacenim.

Home = Zaznamy -+

Odoslané zaznamy Zaznamy pre sp

Objekt Editovat UkaZka Roziirené

Z Cislo zéznamu | w ‘
Zoradit »
Zoskupit podla 4

| Filtrovat zoznam |

(/] Ukotvit
Prisp&sobit Sirku 4
Presunut 4
Odobrat stipec
Pridat stipec v

Asseco Central Europe, a. s. 11 / 64
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» Objekt  Editovat Ukazka Roziirené Pocet poloiek 23 nezoradens | B o5 ‘-’é’

Cislo zdznamu Stav spracovania Typ zaznamu Druh zdznamu

+ Filtrovat "Cislo zdznamu” Y Filtrovat "Stav s Filtrovat "Typ zdznamu” 7 Filtrovat "Druh 257

1.2.5 Zobrazovanie objektov — strankovanie

V pripade, Ze mame na widgete viac ako 200 objektov, systém zobrazuje vidy 200 objektov zo zoznamu
a zvy$né sa nacitavaju postupne pri tom ako scrollujeme obrazovku smerom nadol alebo nahor.

Vysledok hladania (pocet poloZiek: 217)

[1 [» o0o017/2023 test upvs lup 2 Identita 83130025 /=

3
- Prevziat oznacené do nového priecinka Prevziaf vietko do nového priecinka

1.2.6 Oznacovanie objektov

Vybrané objekty vzozname mozino fubovolne oznacovat anad oznalenymi objektmi hromadne
vykonat urcitl c¢innost (napr. hromadne prevziat vysledok vyhladania na zdlozku Vyhladavanie).
Objekty mozno oznadovat jednotlivo alebo hromadne.

Kliknutim favym tla¢idlom mysi na pole ,,Vyber” pri objekte sa oznaci jeden objekt.

[ 1 [, 00182/2023 test

Prostrednictvom klavesy Shift je mozné oznacit viac objektov nasledujicich za sebou (oznacenim
prvého v poradi, nasledne stlacenim klavesy Shift a oznacenim posledného objektu)

Prostrednictvom klavesy Ctrl je mozné oznadit viac objektov, ktoré nenasleduji za sebou (stlacenim
klavesy Ctrl a oznacovanim lubovolnych objektov)

Asseco Central Europe, a. s.
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Stlacenim kombinacie klaves Ctrl + A alebo zakliknutim pola ,Vyber” nad zoznamom objektov sa
oznacia vSetky objekty v zozname.

Vi *-/’ Cislo zéznamu Typ zaznamu Vec
v [»]  00013/2023 Odoslany zéznam (vnatorny)  Ziadost
= 00015/2023 Odoslany zaznam (vonkajsi) Staznost
- [;,] 00017/2023 Odoslany zaznam (vnutorny)  Navrh
= [z,] 00020/2023 Odoslany zaznam (vnutorny)  Vec

1.2.7 Nastavenie stipcov

Aktualne nastavenie stlpcov mozno modifikovat pomocou Sipky ! !, ktora sa zobrazi po ukazani mysou
na stlpec vedla nazvu stlpca.

Stav spracovania

v| Typ zdznamu

Zoradit 4 Odoslany zdznam (v

Zoskupit podla 4

Filtrovat zoznam Odoslany zaznam (v

Ukotvit Odoslany zdznam (v

Prispdsobit Sirku 4

Presuntt » do [ava (v

Oc:brats[\'pe: do prava

Pridat stipec ’ v

Masledujlca droveli  » ’ Odos . . i v , . v ’ , ’
odesiany zaznam (- presunutie stlpca dolava alebo doprava, pripadne je moznost presuvat

stipce aj my3ou

Stav spracovania | w
Zoradit 4
Zoskupit podla 4
Filtrovat zoznam
Ukotvit
Prispdsobit Sirku 4
Presunut 4
Odobrat stipec
Pridat stipec 4
MNasledujica Urovel ¥ . , . r
‘- odstranenie stlpca

Stav spracovania | w

Zoradit 4
Zoskupit podla 4

Filtrovat zoznam

Ukotvit
Prispdsobit Sirku 4
Presunut 4

dobrat stipec
Pridat stipec 4

Nasledujuca droven

- pridanie stipca

Asseco Central Europe, a. s. 13 / 64



Pouzivatel'ska prirucka pre OvZP C] _r _'- E C D

Sirku stipcov je mozné nastavit postavenim sa kurzorom mysi medzi dva stipce a potiahnutim na
pozadovanu Sirku.

Pre pdvodné nastavenie stipcov (zoznam, poradie a $irka) je potrebné v paneli néastrojov kliknut
funkciu Ukdzka/Nastavenie stipcov/Vratit

Objekt  Editovat Roziireng
Mastavenie stipc-:-v 4 VioZit
Z [ Obnovit zoznam zaznamov Kopirovat
MNacitat
- 00166/2023 Y ) (vont
M Vratit <+
] 00165/2023 v Zmenit (vont
Zrugit triedenie / zoskupenie
M M3 v T e renl

Zobrazi sa tladidlo Obnovit $tandardné nastavenia z tohto objektu

Reset nastavenia zobrazenia

Obnovit Standardné nastavenie

z tohto objektu

Moje nastavenia pre tento objekt vratit
na standardné

Kliknutim na tla¢idlo sa stipce vratia do pévodného zobrazenia.

1.2.8 Ilkony nastrojovej listy

Vybrané funkcie su k dispozicii aj ako ikony v nastrojovej liste.

Home +
H jﬁma Odoslané zaznamy Zaznamy pre spis Moje 3ablony Adresar
Objekt Editovat UkaZka Rozdirené P f e r r €
Cislo zaznamu Typ zaznamu Vec Spracovatel Stav spracovania Ucastnik procesu Adresat
+ ] E,] 00013/2023 Odoslany zaznam (vnatorny) ~ Ziadost A VeKKE v riedeni 120 (Kanc
f‘, O @ 00015/2023 Odoslany zaznam (vonkaj3i) StaZznost R VeKKE v riedeni Mrkvicka |
&) [,,] 00017/2023 Odoslany zéznam (vnutorny)  Navrh A VeKKE vriedeni VK (Verejr

L] ];] 00020/2023 Odoslany zaznam (vnutorny)  Vec 2 VeKKE v rieeni KP (Kance

Asseco Central Europe, a. s. 14 / 64
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Systém zobrazi len tie ikony, ktoré sa v danom kontexte daju pouzit. Kliknutim na ikonu sa aktivuje
prislusna funkcia. Ikony st k dispozicii v paneli nastrojov v hlavnych ¢astiach (zalozkach) aplikacie alebo
pri jednotlivych poliach vo formulari.

Kratkym podrzanim kurzoru mysi nad ikonou sa zobrazi stru¢ny popis prislusného tlacidla.

Funkcia jednotlivych tlacidiel je nasledovna:

- vytvorit novy

O

- aktualizovat
%

= _yystrihnat

— -import

— - export
- skenovat

[Ty
LiH ,

- doskenovat
73 L —

- napisat/upravit text listu

“ - odoslat

)
* _hladat

[ x 1
- skryt polozku
Pridat poloZku } i . o ) »
- otvori sa kontextové menu, kde moZzeme zvolit ¢i chceme objekt , Vytvorit” alebo
importovat z PC

1.2.9 Import suborov do systému

Jednou z vlastnosti objektov m6zu byt aj rézne prilohy alebo elektronické dokumenty napr. stibory
typu MS Word, MS Excel, PDF alebo aj e-maily. Niektoré z tychto dokumentov je moiné vytvarat
priamo v systéme, niektoré vznikaju mimo systému (napr. e-maily alebo stbory dorucené ako priloha
elektronickej posty, rézne obrazky a pod).

Externé subory (uloZzené na disku alebo e-mail) mozno do systému importovat viacerymi spésobmi.
Pole, do ktorého sa daju vkladat elektronické dokumenty, ma zvacsa v paneli nastrojov alebo v menu
polozku pre importovanie dokumentov. Napr. na zalozke Elektronické dokumenty je to

Fridat poloZku , v ;. .
' : . Druhd mozZnost importu je tzv. Drag&Drop

Asseco Central Europe, a. s.
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Import pomocou tlaéidla ,,pridat polozku“

Po vybere mozZnosti ,pridat polozku”, sa pouzivatelovi otvori formular, kde vyberie moznost
,Importovat” a nasledne sa zobrazi formular pre vyber dokumentu. Po pouziti tladidla ,Vybrat sibor”
ma pouzivatel moznost vyhladat sibor na disku a nasledne ho importovat do systému.

Odovzdat

Definujte cestu k suboru, ktory sa ma importovat.

Stbor

Vybrat subor

o o

Po vyhladani, oznadeni stboru a potvrdeni tladidla Otvorit sa nds systém opyta, & chceme
naimportovat subor z PC do systému, po potvrdeni tla¢idlom ,Ano“ sa ndm subor naimportuje.
Nasledne sa subor prevezme do pola Elektronické dokumenty.

Import

Chcete skutocne importovat subor (28,4 kB) z vasho pocitaca do "00015/2023" ako
"vucketest2" ?

Upozornenie:

Subor v systéme je kdpiou externého suboru, ktory je uloZeny na disku t.j. zmeny vykonané
nad suborom v systéme Fabasoft sa neprejavia v subore na disku a naopak. Su to dva nezavislé subory.

Kliknutim na dokument v systéme sa otvori prislusny dokument v programe, ktory prislicha danému
typu suboru, v zavislosti od nastaveni na lokdlnom pocitaci. Napr. subor typu MS Word sa zvacsa otvori
pomocou programu Microsoft Word a je mozné ho v nom prezerat, upravovat, tlacit, ulozit na disk
a pod..

Asseco Central Europe, a. s. 16 / 64
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Import pomocou Drag&Drop do pola pre rychle vyhladavanie

Tento spbsob je velmi podobny predchddzajicemu, s tym rozdielom, Ze importovany subor alebo e-
mail sa presunie priamo do ovladacieho prvku pre rychle vyhladavanie.

Nasledujuce obrazky znazorriuju import elektronickej posty (aj s prilohami) do systému.

Prislusny subor treba vyhladat auchopenim tladidla mysi ho tahat do pola Elektronické
dokumenty/Prilohy

Kdekolvek do tohto priestoru je mozné potiahnut prilohu.
Prilohy na odoslanie

V tomto zozname sa nenachadzaju Ziadne poloZky. “.—'_‘_

Pridat polozku Vyhladat a pridat

Potvrdit import stboru tla¢idlom ,Ano*:

Import

Chcete skuto¢ne importovat subor (28,4 kB) z vasho pocitaca do "00015/2023" ako
"vucketest2" ?

Ak pouzZivatel importu e-mail a ten ma elektronické prilohy, pred prevzatim suborov systém ponukne
moznosti pre import

Import e-mailov

Importovany e-mail obsahuje prilohy

Predmet
FW: Pozvanka pre OvZP a SM KSK

Prijaté dna/o
10.11.2023 13:20:15

Velkost
737.2kB

Prilohy
POZVANKA_Fabasoft_2023.pdf

Importovat text e- Importovat text e- Importovat len text  Importovat len
mailu a prilohy mailu a prilohy e-mailu, nie prilohy, nie text e-

spoloéne oddelene prilohy mailu

Pre vietky e-maily ‘

N N

Vybratim pozadovanej volby sa e-mail prevezme do pola Elektronické dokumenty/prilohy.

Asseco Central Europe, a. s. 17 / 64



Pouzivatel'ska prirucka pre OvZP G] _r _r E C D
2 Evidencia DZ

Kazda zasielka, ktora pride do organizacie a ma byt evidovana v registratirnom denniku, sa musi
spracovat definovanym spdsobom.

Spracovanie dorucenej koreSpondencie sa sklada z 2 krokov:

e Zaevidovanie dorucenej koreSpondencie

Dorucend koreSpondencia je v systéme reprezentovana objektom Doruceny zaznam. Tento objekt
musi pouzivatel vytvorit a zadat potrebné Gdaje (napr. odosielatela, vec, apod.). Pouzivatel musi tiez
urcit spracovatela doruceného zaznamu. Systém doruc¢enému zdznamu automaticky priradi
registraturne Cislo.

V pripade komunikacie medzi OvZP a KSK, ktora prebieha priamo systémom, vytvori systém doruceny
zaznam vnutorny automaticky a pouzivatel ho nemusi sam zakladat.

e VloZenie do spisu

Objekt Doruéeny zaznam je nasledne potrebné vlozit do spisu (¢i uz nového alebo existujuceho).
Vykonanim tohto kroku sa spracovanie dorucenej koreSpondencie ukonci.

2.1 Zaevidovanie dorucenej korespondencie

2.1.1 KoresSpondencia v papierovej podobe

V pripade, Ze do organizicie bola dorucend koreSpondencia v papierovej podobe, postupuje
pouzivatel nasledovne:

Na podzéalozke Dorucené zaznamy (widget Evidencia DZ) zaloZi pomocou tladidla Plus novy objekt
Doruceny zaznam.

s Home
8
Hierarchia Dokumenty
» Objekt  Editovat Ukazka Nastroje Zostavy VioZenie do spisu atet poloziek 4 nez U L0 A B M
Cislo zdznamL Prijaté/dorudené dria Ve (...) Odosielate (...) Adresa Spracovate
pan i
] F] 000562023 31.10.2023 Statistika zarok 2022 & Mrkvicka Jozko Odbojarov, 974 11 Banské Bystrica... 2 Capek, |
Jo! O 000772023 VEC R VeKKE 2 VeKKE
&) O 00090/2023 Povolenie A Vedci KR, Daniel, Mgr. A, VeKKE
:l 00096/2023 Ziadost A VeKKE A VeKKE
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Nasledne sa zobrazi formular pre zaloZenie doruéeného zaznamu, kde je potrebné vyplnit povinné
polia (oznacené *).

Nowy (Dorutenj zaznam [vankajii): Editoval

EZE S I T e

Povinné udaje:

Prijaté/doruéené diia - prednastavi sa automaticky na aktualny datum.

e Spracovatel - prijemca (spracovatel) doru¢eného zdznamu.

e Organizatny Uutvar - organizacny uUtvar, ktory je prijemcom zasielky (prednastavi sa
automaticky).

e Vec - do tejto polozky pouzivatel zapiSe vec doru¢eného dokumentu (fubovolny text).

Vec *
Ziadost o prijatie do zamestnania|

e Odosielatel - pomocou rychleho (tladidlo Insert) alebo rozsireného hladania (lupa) méze
pouzivatel odosielatela najst v adresari. Ak odosielatel este nie je v adresari, mozno ho cez

polozku ® do adresara pridat.

Nepovinné udaje:

o Cislo doru¢enky - Umoini evidovat ¢islo dorucenky u postovej zésielky.

e Znacka odosielatela - Znacka odosielatela dorucenej zasielky.

e Cudzojazyény obsah - Umoziiuje evidovat, &i zésielka je cudzojazyénd. Standardne nastaveny
na Nie.

e Pocet stran - Pocet stran dorucenej zasielky.

e Komentar - Lubovolny text blizSie popisujuci zasielku.

e Odosielacia posta - Odosielacia posta dorucenej zasielky.

e Datum odoslania - Datum odoslania doruéenej zasielky.

e Pocet priloh - Umozriuje presne zachytit pocet listov samotného dokumentu a jeho priloh.
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Na zalozke Elektronické dokumenty objektu Doruéeny zaznam je moziné importovat rézne prilohy.
Funkcia Import je k dispozicii ako prislusna ikonka (oznacend na obr.)

Nowvy (Doruceny zaznam (vonkajsi)): Editovat

Objekt  Editoval Ukdzka Néstroje Rozdirené  Register dokladov ne | T Jer + 0 O L a b @ B HE

Zakladné udaje
Elektronicke dokumenty

Roziirené Gdaje
V tomto zozr lozky
Elektronické dokumenty ‘ l:l Novy
\ Novy
Import

Aktualizovat

Zoradit L3

Vygenerovanie registraturneho Cisla

Po zadani Udajov pouZivatel stlaéi tlacidlo UloZit. Tym sa vygeneruje registratirne &islo pre doruceny
zaznam a zobrazi sa na zalozke Zakladné udaje.

Zakladné udaje

Cislo zaznamu
00114/2023

UloZenie zaznamu

Pouzivatel stla¢i na formulari tla¢idlo Dalej, ¢&im je zaevidovanie doru¢eného zaznamu ukonéené.

Tla¢idlo Dalsi zdznam sluZi na evidenciu dalieho doruc¢ené zdznamu. Tzn. otvori sa formular (okno)
pre evidovanie dalSieho doruceného zaznamu stym, Ze niektora z poloZiek sa preberie ztoho
predchadzajuceho zaznamu, napr. Vec zaznamu. Toto sa vyuZziva pri evidencii DZ s rovnakou Vecou.

2.1.2 Korespondencia v elektronickom tvare

KoreSpondenciu v elektronickom tvare mozno zaevidovat nasledovnym sposobom.

Dosly email aj s prilohami moZno prevziat do systému ako novy doruceny zdznam tak, Ze vytvori novy
doruceny zaznam ako v predchadzajucom pripade. Pomocou funkcie import, alebo pomocou funkcie
Drag&Drop pouZivatel presunie dany email na podzalozku Elektronické dokumenty (v mailovom
klientovi oznaci email, stlaci lavé tlacidlo mysi a ,taha“ email do okna s Fabasoft a dany email vlozi
(pusti) do okienka pre vkladanie dokumentov.

Novy (Doruceny zaznam (vonkajsi)): Editovat

EZE KN I e e - ¢ <
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Korespondenciu v tvare elektronického stboru treba najprv uloZit na disk a analogicky ako v pripade
emailu pomocou funkcie Drag&Drop presunut do systému na podzalozku Elektronické dokumenty.

Po pusteni lavého tladidla mysi sa systém spyta, ¢i maju byt sibory importované.

Import

Chcete skutocne importovat subor (120,3 kB) z vasho potitaca ako "vucketest2" ?

EN i

Po potvrdeni sa do podzdlozky Elektronické dokumenty naimportuje dany email, resp. subor.

Nowy (Dorueny zaznam (vonkaj3)): Editovat

Pouzivatel pokracuje ako v pripade evidovania koreSpondencie v papierovej podobe a to stlacenim
tlacidla Dalej.

2.1.3 Kore$pondencia medzi OvZP a Uradom, dorucena systémom

V pripade komunikacie, ktora prebehne priamo systémom, sa dorucend korespondencia na OvZP
automaticky objavi ako vygenerovany objekt Doruc¢eny zaznam vnutorny (Cierne Sipky dole) na zalozke
Evidencia DZ v podzéalozke Dorucené zaznamy. Pouzivatel v tomto pripade nemusi doruc¢eny zaznam
sam zakladat. Musi ho vsak otvorit a doplnit Udaj o spracovatelovi zaznamu.

Dorucené zaznamy vygenerované systémom su s ikonou s ciernou Sipkou.

%5 Home - Evidencia DZ -

Hierarchia Dorucené zaznamy Dokumenty

> Objekt  Editovat Ukadzka Nastroje Zostavy VloZenie do spisu

yanm Cislo zaznamu Prijaté/dorucené dia Vec
+ [] 00115/2023 Doruceny zaznam interny z URADU KSK
jo) B [ 00056/2023 31.10.2023 Statistika za rok 2022
D) [] 00077/2023 VEC
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2.2 VlozZenie do spisu

Zaevidovany dorufeny zaznam je nasledne potrebné zaradit do spisu — €¢i uz nového

existujuceho.

Pred vloZenim doruéeného zaznamu do spisu musi mat doruéeny zaznam prideleného spracovatela.

QJJ=2Co

Spracovatel spisu nemusi byt totozny so spracovatelom doru¢eného zaznamu.

Vlozenie do spisu mozZe vykonat pouzivatel na zalozke Doruéené zaznamy, kde si oznaci zaznam
a pravym tla¢idlom mysi vyvold kontextové menu a tlaéi tla¢idlo Vlozit do nového / existujtceho spisu
alebo ikonu pre vloZenie do spisu.

[i:

Hierarchia

”> Objekt  Editovat
7 ]

i -

RN
< [

<

Pri vybere moZnosti VloZit do existujuceho spisu sa otvori zoznam vsetkych spisov. Kliknutim na ¢islo

Home -

Dorucené zaznamy

Evidencia DZ -

Dokumenty

Ukazka Nastroje Zostavy [ VloZenie do spisu

C  00056/2023 ha (...) Odc

0 Zobrazit obsah zdznamu & Mrk

o] Editovat vlastnosti 2 VeK
Citat vlastnosti

0 R Ved
Funkcie 4

0 2 VeK
Tlacové vystupy »

0 2N
VloZit do existujuceho spisu & Nov

0 VloZit do nového spisu & Ved
Farebne vyznacit ’

spisu pouzivatel vlozi zdznam do zvoleného spisu.

Vysledok hladania (pocet poloZiek: 16)

Kliknite na gislo spisu pre jeho prevzatie

Kopirovat néhfad Kopirovat Nacitat stipce  Ulokit stipce

Koncepcie rok 2023

0/2023VK
r7 00019/2023/VK 33421
B 00018/2023/VK ~ PM2

B 00017/2023vK  PM

Asseco Central Europe, a. s.

Kopirovat stipce
Spracov

A VeKKE

ratef

A VeKKE

A VeKKE

A VeKKE

ViaZit stipce Vrétit stlpce

Détum zaloZen

vriesen 7.11.2023

v rieden 6.11.2023
v riesen 3.11.2023

v riesen 3.11.2023

Registraturna znatka
g AC.01/Vyhladové koncepcie, projekty, programy, plény ro..
g AA.01/Zaznamy z pracovnych stretnuti a z rokovani s nad.

g AA.01/Zéznamy z pracovnych stretnuti a z rokovani s nad

g AA.01/2aznamy z pracovnych stretnuti a z rokovani s nad..

Forma spisu
kombinovanad
kombinovana
kombinovana

kombinovana

alebo
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Poznamka :

Zoznam spisov je mozné obmedzit na urcité kritérid a to pomocou tlacidla Zmenit hl'adanie alebo Nové
hladanie. Stlacenim tlacidla sa otvori vyhladavaci editor a pouzivatel mdze zadat kritéria pre
vyhladdvanie, napr. zodpovedného referenta.

Spis (beZny): Hladat

Zakladné udaje

Zakladné Gdaje Regjstra[ume cislo RDE
Zéznamy
Cislo spisu
Rozsirené udaje =
RIS Farma spisu

Datum zaloZenia spisu
= DD.MM.YYYY

Ziadatel / klient

= - P
Zastupca / opatrovnik Sluzba (ES)

= -~ D = -0
v rokoch
Registratirna znacka

= MEOIRS

‘ Kéd RZ Znak hednoty Lehota ulozenia

Komentér

Nastartovat hladanie

Z mnoZiny najdenych spisov klikne na cislo vybraného spisu. Tym sa doruceny zdznam vloZi do
zvoleného spisu.
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ZaloZenie nového spisu

Pouzivatel klikne na doruceny zaznam, stlaci ikonu pre vytvorenie nového spisu, nasledne sa otvori
formular pre novy spis, do ktorého pouzivatel zadd povinné udaje.

Zakladné udaje

Po stlaceni tlacidla Dalej sa doruéeny zaznam vloii do nového spisu.

Po vloZeni doruceného zdznamu do existujuceho alebo nového spisu sa dany doruceny zdznam
zo zalozky Dorucené zaznamy automaticky odstrani.

2.3 Fyzické odovzdanie dorucenej koreSpondencie

Po zaevidovani vietkej dorucenej korespondencie za dany den si pouzivatel vytlaci zostavu Dorucovaci
zosit, kde su uvedené vsetky zaevidované dorucené zaznamy za konkrétny den, zoskupené podla ich
prijemcov (spracovatelov).

PouZivatel dorucenu koreSpondenciu fyzicky roztriedi podla prijemcov a pomocou dorucovacieho
zosita proti podpisu fyzicky odovzda prijemcom.

Pri odovzdani pisomnosti na organizacnu jednotku (prip. prijemcovi) preberajuci pracovnik potvrdi
prevzatie svojim podpisom priamo na zostave Dorucovaci zosit.

Pouzivatel klikne na ikonu a vyvola ponuku pre zadanie kritérii.

Objekt  Editovat  Ukazka Nastroje [ ECHENGN VioZenie do spisu Pofet | ekGnezoradened O 0O = ’—E:j
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Vyberové kritérid pre Dorucovaci zosit

Specifikovat obmedzenia

Dorudovaci zosit za OvZP

Dorucené dia *
7.11.2023

/| Vytlaéit aj uz vytlatené zaznamy

/| KaZdy referent na nova stranu

Pri generovani tejto zostavy je prednastavend moznost Vytlaéit aj vytlaéené zaznamy. Toto nastavenie
mozno kedykolvek zmenit. Pokial sa necha tato volba nastavend, na zostave budu zobrazené aj
zdznamy, ktoré uz boli raz vytlacené, ale je potrebné mat ich na zostave opatovne vygenerované. Pokial
by sme tuto moznost nemali potvrdenu, na zostave by boli vygenerované len zaznamy, ktoré este
neboli vytlacené.

Vystupna zostava:

Dorucéovaci zosit - OvZP
Verejna kniznica
Kritéria vyberu
Dorucené diia: 9.11.2023

Vytladit aj uZ vytlatené zaznamy: Nie
Kazdy referent na nova stranu: Ano

Spracovatel: VeKKE , Organizacny dtvar: Verejna kniZnica

Podacie ¢&islo Odosielatel Vec Podpis

00114/2023 Nova Jana Ziadost o prijatie do zamestnania
Pocet zaznamov: 1

2.4 Moznosti opravy zadanych udajov

Pri zadavani udajov v dorucenych zaznamoch mdéze dojst ku chybe, napr. preklepu, niektory Udaj sa
nezada apod. Pracovnik, ktory novy doruceny zaznam vytvoril, md moznost tieto chyby opravit.

Doruceny zaznam, ktory je potrebné opravit, sa bud nachadza na zalozke Doruéené zaznamy, alebo
ho mozno (ak ho pouzivatel uz odtial odstranil) opdtovne vyhladat pomocou vyhladéavacieho editora
a vloZit na tuto zalozku. Zdznam sa oznaci a pomocou tladidla Editovat vlastnosti ho moZno otvorit na
editovanie a vykonat potrebné zmeny.

LE% Home +« E
Hierarchia Dorucené zaznamy Dokum
» Objekt Editovat Ukazka Nastroje Zostavy VloZenie do spisu
4 ! ‘ )d
i 00056/2023
- vl B 004 ) 2 Mrk
=+ e Zobrazit obsah zaznamu =
jo) C 00 | Editovat vlastnosti R VeK
e Citat vlastnosti
(D) M| 00 2 Ved
x Funkcie 4
F] oo ] Vek
TlaCoveé vystupy 4
Fl o0 & Nov
VloZit do existujuceho spisu
F] oo1 VioZit do nového spisu A Ved
Farebne vyznacit 4
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3 Spracovanie odoslanej korespondencie

Odoslana koreSpondencia je v systéme reprezentovand objektom Odoslany zaznam. Odoslané
zdznamy musia byt vzdy vloZené v spise.

Na vytvorenie odoslaného zaznamu ma pouZzivatel nasledovné mozZnosti:

o Na widgete Zaznamy vytvori objekt Odoslany zaznam, pricom systém na formulari ponuka
moznost volby vloZenia zaznamu do nového alebo uz existujliceho spisu

e alternativne mdze pouzivatel na widgete Spisy vyhladat spis, v ktorom ma byt novy odoslany
zaznam a v nom vytvori novy odoslany zdznam. Tento sa automaticky objavi aj na zdlozke
Zaznamy

V oboch pripadoch bude mat pouzivatel na widgete Zaznamy prehlad vsetkych zaznamov,
pripravenych na odoslanie.

3.1 Zalozenie nového odoslaného zaznamu vonkajsieho

Na podzalozke Odoslané zaznamy je mozné vytvorit vietky druhy odoslanych zéaznamov (a nasledne
zaznam vloZit do spisu), napisat text listu. Pouzivatel moze zaloZit novy odoslany zaznam pomocou
tlacidla + Novy na widgete Zaznamy.

Odoslané zaznamy

Zaznamy
VeKKE

Systém sa opyta, aky odoslany zdznam chce pouzivatel zalozit.

Co chcete vytvorit?

F iltrovat podla

< Triedy objektu (2)

224 »

Odoslany zaznam (vnutorny) Odoslany zaznam (vonkajsi)
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Pouzivatel klikne na dany odoslany zdznam vonkajsi (zelené Sipky), zobrazi formular pre zaddvanie

7

Udajov, v ktorom je potrebné vyplnit minimalne povinné polia, ktoré si oznadené cervenou
hviezdickou.

Novy (Odoslany zaznal

Zakladné ddaje

™
Odaslany zaznam [vonkals

ejnd kniznica)
Ziadatel / Kient

Zastupea / opatronik

Adresat *

Hiavry dokurme

pT——

e Vec - [ubovolny text charakterizujuci vec, o ktoru sa v liste jedna.
e Adresat - je odkaz na externy subjekt z adresara. Ak dany subjekt eSte nie je v adresari, mozno

ho priamo do adresara zaloZit pomocou prislusnej polozky Plus ® a pokracovat v priprave
listu.

Adresat *

-
L |®
Ak sa adresat nachadza v adresari, pouZivatel ho vyhladd pomocou lupy. Ak je adresatom
skupina osdb/organizécii, potom adresatom je jeden objekt Rozdelovnik, ktory obsahuje

zoznam subjektov. Ak potrebny rozdelovnik nie je v adresari, treba ho zaloZit rovnakym
spdsobom ako osobu alebo organizaciu.

e Spdsob odoslania - uréenie spdsobu odoslania (posta, mail, eDesk, atd".).

o Hlavny dokument — predstavuje dokument, v ktorom bude napisany text listu. Ako hlavny
dokument je mozné importovat dokument uloZzeny na PC pouZivatela alebo vytvorit Cisty
dokument Word, do ktorého je mozné vpisat alebo nakopirovat text listu.

Upozornenie: Kazdy odoslany zdaznam musi patrit do urcitého spisu. Systém preto pred prvym
uloZzenim nového odoslaného zaznamu ponutkne moznost vlozit odoslany zdznam do spisu — ¢i uz
existujuceho alebo nového, a to rovnakym spésobom ako pri vloZeni doruc¢eného zdznamu do spisu.

VioZit do existujuceho spisu VloZit do nového spisu
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welt

Stlacenim tlacidla Vlozit do nového spisu sa otvori formular nového spisu.

Stlaéenim tlacidla Vlozit do existujuceho spisu systém zobrazi vietky spisy danej organizécie, ktoré su
v rieseni (nie su uzavreté).

Stlaéenim tlacidla Zrusit sa vytvoreny odoslany zaznam zrusi, t.j. v aplikacii nebude o iom zmienka.

3.2 Odoslanie zaznamu

Zaznam je moZné ukontit v aplikdcii prostrednictvom tladidla Odoslat na formuldri odoslaného
zaznamu

00117/2023 (Odoslany zaznam (vonkajsi)): Editovat

Zakladneé udaje
Zakladné udaje
Rozilrené Udaje

Cislo zdznamu Typ

Vybavenie 00117/2023 Odoslany zaznam (vonkajsi)
Elektronické dokumenty Cislo spisu Poradové Eislo v spise
i [ 00020/2023/VK 5
Historia
Vec spisu

Koncepcie rok 2023

Datum vytvorenia Nasa znacka / C.p.
10.11.2023 00020/2023/VK-5
Druh zaznamu Forma originalu *
- P neelektronicka -
Spracovatel * Vybavit do
% VeKKE - p

Organiz.utvar
A VK (Verejna kniznica)

Ziadatel / klient

- P ®

m Napisat/upravit text Odoslat

Po kliknuti na toto tlacidlo sa zobrazi formular, prostrednictvom ktorého je mozné:

e skontrolovat adresatov, pripadne zmenit dorucovaciu adresu
e vytladit obalky, zobrazit a vytlacit list v PDF formate
e ukondit spracovanie zdznamu
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Ukon¢it spracovanie zaznamu je mozné prostrednictvom tlacidla Vytvor doru€ovacie tlohy. Zaznam
sa tym oznaci ako odoslany. S vytvorenou doruéovacou ulohou je mozné dalej pracovat na portalovej
zalozke Dorucovanie.

00063/2023 (Odoslany zaznam (vonkajsi)): Odoslanie

Informécia pre pouzivatela
Zéaznam obsahuje nasledovné elektronické dokumenty. Pred odoslanim moéZete vyuzit tla¢ finalnych listov alebo obélok prisludnymi

tlacidlami.
Adresati Zobrazit podrobnosti (1)
Adresat Ulica PO.Box Postové smerové ¢islo Obec
1 L NovaJana 29. AUGUSTA 1/1 97401 BANSKA BYSTRICA 1
Na vedomie externe Zobrazit podrobnosti (0)

Vtomto zozname sa nenachddzaju Ziadne poloZky.

Na vedomie interne Zobrazit podrobnosti (0)

V tomto zozname sa nenachadzaju Ziadne poloZky.

Sposob odoslania na organizacny Gtvar
len vedlcemu zvoleného ttvaru

Vytvorené listy zo Sablény Zobrazit podrobnosti (1)
O Meno Podpisovy kontajner Potrebné podpisat

@ SSSMBS (1)

Hlavny dokument * Zobrazit podrobnosti (1)

Vybrat Sablonu

O Meno Podpisovy kontajner Potrebné podpisat

Tlac obélok Tlag rovnopisu Zobrazit / vytlacit list Vytvor dorucovacie Glohy

Zaroven sa vytvorend dorucovacia Uloha zobrazuje v odoslanom zdzname, z ktorého vznikla. K jednému
odoslanému zdznamu moZe existovat viacero dorucovacich uloh. Ak sa jedna o hromadny zaznam,
ktory mal viac adresdatov, vytvori sa ku kazdému adresatovi samostatna dorucovacia uloha. Kazdému
adresatovi je potom mozZné urcit iny spésob odoslania.

Odkaz na dorucovacie Ulohy sa v nachadza v odoslanom zdzname (Citat vlastnosti), na zakladnych
udajoch, pod v Dorucovacie ulohy.

00208/2023 (Odoslany zaznam (vonkajsi)): Citat

& Vediicl KR, Danlel, Mgr ‘

Organiz.utvar Mandant
5 120 (Kancelaria riaditela) vuc
Ziadatel / klient
Zakladné udaje
Rozsirené (daje Zastupca / opatrovnik
Vybavenie
Vec
Elektronické dokumenty Bez schvalovania
Histaria Adresati Zobrazit podrobnosti (1)
0 Adresat Adresa Spds ania
& Tothowd Kristina DruZstevnd 608/3, Hamuliakovo = Doporugene
Na vedomie externe Zobrazit podrobnasti (0f
hédzal
Na vedomie interne Zobrazit podrobnasti (0)
’ —
Dorutovacie Glohy Zobrazit podrobnost (1
Veno Adresét Doruéavacia adresa Spascb dorucovania Ditum odoslania
44/0U1D/2023 4 Téthova Kristina Druzstevna 608/3, Hamuliakovo i= Doporucene 20.10.2023
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Po odoslani zaznamu sa datum odoslania, sp6sob odoslania a informdcie o prevzati zasielky adresatom
(dorucenka) zapisuju k jednotlivym dorucovacim tloham.

Dorucovacie Glohy

/ ] Meno Adresat Dorucovacia adresa Spbsob doruéovania Datum odoslania vysledok doruéovania

Datum vratenia Typ dorucovania

[0 44/0uD/2023 & Tothova Kristina Druzstevna 608/3, Hamuliak...  i= Doporucene 20.10.2023 i= Dorucené Zavazne

Oznadit zaznam ako odoslany je mozné aj prostrednictvom tlacdidla na zalozke Zaznamy.

7 i

Hierarchia Odoslané z&znamy Z&znamy pre sp Moje Zablény
< Objekt  Editovat Ukézka Rozsirené &
Zaznamy
VeKKE Vi Cislo zaznam Typ zaznamu vec Spracovate Stav spracovania
4+ Now E,] 00013/2023 Odoslany zéznam (vnatorny) Zladost R VeKKE v rieseni
vy
1 0001 Odoslany zaznam (vnitorny) Navrh A, VeKKE v rieseni
t,) Obnovi zoznam zaznamov sl Y y)
0 Aktualizovat [»  ooo2or2023 Odoslany zaznam (vnutarny) vec VeKKE v rieseni

Pri pouZiti tlacidla Odoslat je nutné mat oznaéeny prave jeden zdznam na zalozke Zaznamy.
Tla¢idlo Odoslat na zalozke Zaznamy je pouZitelné len vtedy, ak uZ bol napisany text listu.

Po stlaéeni tladidla Odoslat sa zobrazi okno, kde stlaéime Vytvor doruéovacie ulohy. Nasledne sa celé
spracovanie zaznamu ukondi. Zaznam sa uz nebude zobrazovat na zalozke Zaznamy. S vytvorenou
dorucovacou ulohou je mozné dalej pracovat na portédlovej zalozke Doruéovanie.

3.3 Podpisanie zaznamu

Podpisat zaznam je mozné vyvolanim kontextového menu a vyberom mozZnosti Podpisat KEP.

Qdoslané zaznamy Zaznamy pre spis Moje 3ablény

Objekt  Editovat Ukazka Rozsirené

Cislo zaznamu Prilohy na odoslz
[y wuuusLus
[»  00065/2023
- [» 00072/ 00130/2023
’:‘ 00076/ Zobrazit obsah zaznamu
’;‘ 00078/ Editovat viastnosti
Citat vlastnosti
bl oot004
Funkcie 4
m i Tlatové vystupy »
B 00119/ Duplikovat zaznam
- Farebne vyznacit »
v 00130/
o/ M 1 Podpisat KEP l

Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi oznamovacie okno s informdciu, Ze dokumenty sa pripravuji na
podpisovanie.

Prebieha proces

Prebieha konverzia

Prebieha priprava dokumentov na podpisanie ...
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Nasledne sa zobrazi zoznam dokumentov, ktoré su pripravené na podpisanie. PouZivatel ma moznost
odznadit dokumenty, ktoré sa podpisovat nebudu.

Schvalit a podpisat

Podpisovanie zaru¢enym elektronickym podpisom pomocou aplikicie D.Signer/XAdES.

Oznacte dokument ktory potrebujete podpisat, Kliknite na tiacidlo "Podpisat mandatnym certifikdtom™a systém nasledne zobrazi aplikaciu pre podpisanie dokumentu zarugenym elektronickym podpisom.
Po podpisani sa vratite spat na tento formular a mézete podpisat dalsi dokument alebo ukongit pedpisovanie tacidiom OK.

Ak potrebujete podpisat viacej dokumentov spoloéne jednym podpisom (napr. hlavny dokument a prilohy), tak ich oznacte naraz.

Spoloéna autorizacia elektronickych dokumentov.

V pripade, Ze niektoré elektronické dokumenty obsahujui nalezitosti rozhodnutia, je potrebné ich autorizovat spoloéne s rozhodnutim.

Vyberte dokumenty pre spolofnu autorizaciu a oznacte volbu "Oznalené dokumenty podpisat spolofne”

Oznafené dokumenty podpisat spoloéne

Nepodpisané dokumenty Zobrazif podrobnosti (3)
Podpisal * Dokument Hlavny dokument Potrebné podpisal
W <0 Uradny list Ano
& Novy Word dokument Nie Nie
& Test Nie Nie
Podpisané dokumenty Zobrazif podrobnosti (0)
0 e sa nenact fui Ziadne poloZky
m ‘Oznatit/odznadit vietky Podpisat mandatnym certifikitom
UPOZORNENIE:

Pred zadatim podpisovania mandatnym certifikitom musi byt k poéitacu pripojend USB ¢itacka s
certifikatom.

Po spusteni funkcie Podpisat mandatnym certifikitom sa zobrazi okno aplikacie D.Signer sliZiacej na
podpisovanie zarucenym elektronickym podpisom. Stav podpisovaného dokumentu je Dokument nie
je podpisany.

& D.Signer/XAdES Java

1) Dokument nie je podpisany | 4] 15.11.2023 10:25:05

Paozor Do vaSho podpisu, autorizacie, budl zahrnuté vEetky zobrazované datové objekty, dokumenty, a parametre
elektronického podpisu. Vzhl'adom ktomu, Ze wivorenim autorizacie, vyjadrujete svoj sihlas s obsahom
jednotlivich dokumentov, je vo vaSom zaujme, aby ste sa dékladne oboznamili s obsahom vetkych zobrazenych
datovich objektov.

01_Uradnj listxml

VEREJNﬂ KNIZNICA
JANA BOCATIA
| Xml data | | Verifikaéné data |

| Podpisat ||[ | Storno |
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Po spusteni Podpisat sa zobrazi okno vyberu certifikdtu. Zo zoznamu sa vyberie typ certifikatu.

Po tomto vybere sa zobrazi okno s mandatnym certifikditom schvalovatela.

€ \fber certifikdtu

Vyberte certifikat, ktory choete pouZit. Zoznam zobrazenych certifikatov, ktore sU k dispozicii pre vytvorenie
elektronickeho podpisu, je mozne riadit nastavenim filtra certifikatov.

Potwdenim vyberu certifikatu podpidete dokument!

Pre vytvorenie kvalifisovaného elektronického podpisu alebo pedate musi byt pouity kvalifikovany certifikat uloZeny na
zariadeni na vyhotovenie kvalifitovaného elektronického podpisu alebo pedate. Ak prisludny pravny Okon vyZaduje
autorizaciu mandatnym kvalifisovanym certifikatom, vyberte mandatny kvalifisovany certifikat s prislusnym opravnenim
pre dany Ukon podla oscbitneho predpisu.

Filtrovat' zoznam certifikatov: |Eiadn1.f filter |v|

Wydany pre & Wydavatel Platny do
Ferko Mrkvicka |DTC Certification Authority 2020 12 11. 2024 14:21:09
TOTHOVA Kristina Asseco Central Europe Internal . |24 11, 2026 14:29:48
TOTHOVA Kristina Asseco Central Europe Internal ... |15, 03. 2028 131953

'@ | zobrazit ceriifikat || OK || Stono |

Vyberie sa mandatny certifikat schvalovatela a potvrdi sa OK.

Zobrazi klavesnica, cez ktord sa zada a potvrdi PIN.

Zobrazi sa oznam okno so stavom dokumentu Dokument bol podpisany.
& DSigner/XAdES Java

i) Dokument bol podpisany | &) 2 3 [[v]]15.11.2023 10:28:38

Pozor! Do vasho podpisu, autorizacie, budd zahrnuté vietky zobrazované datové objekty, dokumenty, a parametre
elektronického podpisu. Wzhl'adom ktomu, Ze wivorenim autorizacie, vyjadrujete svoj suhlas s obsahom
jednotlivich dokumentov, je vo vagom zaujme, aby ste sa dokladne oboznamili s obsahom vietkjch zobrazenych
datovych objektov.

_( 04_Uradni listxml

VEREJNA KNIZNICA
JANA BOCATIA

r

| Xmidita | | Verifikaéné dita |

| Podpisat ‘ OK ‘ Storno

Okno podpisovaca sa zatvori tlac¢idlom OK.
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V schvalovacom okne dokument prejde do ¢asti Podpisané dokumenty a je mozné podpisat dalsi
dokument alebo dokonéit podpisovanie tlac¢idlom Schvilit.

Schvalit a podpisat X

Podpisovanie zaru¢enym elektronickym podpisom pomocou aplikacie D.Signer/XAdES.
Oznacte dokument ktory potrebujete podpisat, kliknite na tladidlo "Podpisat mandatnym certifikdtom” a systém
nasledne zobrazi aplikaciu pre podpisanie dokumentu zaru¢enym elektronickym podpisom.

Po podpisani sa vratite spat na tento formular a méZete podpisat dalsi dokument alebo ukondit podpisovanie tlacidlom
OK.

Ak potrebujete podpisat viace] dokumentov spolocne jednym podpisom (napr. hlavny dokument a prilohy), tak ich
oznacte naraz.

Spolo¢na autorizacia elektronickych dokumentov.

V pripade, ze niektoré elektronické dokumenty obsahuju naleZitosti rozhodnutia, je potrebne ich autorizovat spolocne s
rozhodnutim.

Vyberte dokumenty pre spolofni autorizaciu a oznacte volbu "Oznafené dokumenty podpisat spologne”.

[ ] oznacené dokumenty podpisat spoloéne

Nepodpisané dokumenty Zobrazit podrebnosti (0)

Vtomto zozname sa nenachadzaju Ziadne poloZky.

Podpisané dokumenty Zobrazit podrobnosti (3)

Zobrazit fitatelny obsah

|:| Podpisat * Podpisany dokument Citatelny obsah Podpisali Hlavny dokument
1 O o Uradny list - 15.11.2023 10:24:13 Ano
2 [] TF Nowy Word dokument - 15.11.20... Nie
=[] ik Test-15.11.2023 10:29:49 Nie

Spat Oznaftit/odznafit vietky Podpisat mandatnym certifikatom

3.4 Viaceri adresati odoslaného zaznamu

Riadky si pracovnik prida pomocou tlacidla Pridat polozku, ktoré sa nachddza v paneli nastrojov v poli
Adresati.

Adresati * Zobrazit podrobnosti (2)
| Adresat * Adresa * Sposob odoslania *
[7] 1+ A Fialova Anna, Ing. PhD. ~ o @ O Fofialova Anna ~ O i= eDesk UPVS (automatické odoslanie, informacné dokumenty) -
- 2 4 NovéJana O ® © FO:Jana Nova ~ p i= eDesk UPVS (automatické odoslanie, informacné dokumenty) -

Pridat polozku

Vytvoreny riadok sa odstrani pomocou sipky dole vyberom moznosti Odstranit riadky.
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Adresati * Zobrazit podrabnosti (2)
O Adresat * Adresa * Spasob odoslania *
[7] 1 4 Fialova Anna, Ing. PhD. * o @ @ FO:fialova Anna v O i eDesk UPVS (automatickeé odoslanie, informacné dokumenty) -
- 2 L Novélana ~ @ 0 FO: Jana Nova P i eDesk UPVS (automatické odoslanie, informaéné dokumenty) -

2z 2 - Adresati

Editovat

1 Kopirovat riadky
VioZit

Qdstranit riadky

M

3.5 Rozdelovnik ako adresat odoslaného zaznamu

PouZzivatel si vytvori Rozdelovnik na zalozke Adresar. Rozdelovnik je skupina adresatov obsahujuca
viacerych adresatov a pouziva sa pri hromadnej koreSpondencii.

Vytvorit Rozdelovnik X

Externy rozdelovnik

Meno(SK) *
Nazov rozdelovnika

Adresati * Zobrazit podrobnosti (2)
] Adresat* Adresa
[ ] 1 L NovéJana ~ 0 @ O 29 augusta 1/1, Banska Bystrica e}
- 2 L Fialova Anna, Ing. PhD. Mol © Namestie S. Moysesa 123/45, Banska Bystrica Ai¥o)
Pridat polozku

Typy adries * J

Fyzické adresy (posta, osobne, Uradna tabula, kuriér, balik a podobne)
UPVS adresy

Emailové adresy

Pouzivatel vyberie rozdelovnik do pola Adresati.

Adresati *

Adresat *

1 ie] Rozdelovnik OvVZP ~ o |,

Pridat polozku
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3.6 Storno odoslaného zaznamu

V pripade, Ze bol odoslany zaznam zalozeny omylom, je mozné dany odoslany zaznam stornovat
pomocou kontextového menu nad zdznamom Funkcie/Stornovat.

s 0 cig
- [ oo

00013/2023

Zobrazit obsah zaznamu

Editovat vlastnosti
Citat vlastnosti

Funkcie 4 Oznacit ako strateny

L Stornovat
Tlaéové vystupy 4

Zmena spisu

Duplikovat zaznam

Farebne vyznacit 4
Podpisat KEP

Stornovany odoslany zaznam je automaticky odstraneny zo zalozky Zaznamy a zmeni sa mu ikona.
X [] [p 0005072023

Zaznam zostane vloZeny v spise.

3.7 Komunikéacia systémom medzi OvZP a Uradom KSK

Aplikacia umoziiuje pine elektronicki komunikdciu systémom medzi OvZP a Uradom KSK, resp. medzi
jednotlivymi OvZP cez Odoslany zaznam (vnutorny).

V adresdri systému su uz definované vietky OvZP ako aj organizaéné Utvary na Urade BBSK.

e Pouzivatel vyberie v poli Mandant nazov BBSK alebo nazov OvZP, nasledne v polozke Adresat
nazov OU na Urade BBSK alebo OU danej OvZP. Dalsi postup je totoiny s postupom ako pre
Odosalny zaznam vonkajsi. Ak sa v odoslanom zazname pouZije ako adresat horeuvedena
organizacia, prip. rozdelovnik obsahujuci len horeuvedené organizicie (teda OvZP a Urad),
systém po odoslani vygeneruje pre prijemcu automaticky novy doruceny zaznam vnutorny
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4 Praca so spismi

Jednotlivé zaznamy je nutné spracovévat v ramci spisu, tzn. kazdy zaznam (doruceny, odoslany alebo
zaznam pre spis musi byt vloZeny v spise. Pouzivatel pri zakladani spisu ma moznost vyberu typu spisu.

Systém podporuje nasledovné typy spisu:

e BeiZny spis - je ur¢eny na vybavovanie urcitej konkrétnej veci. Pocas svojej existencie prechadza
viacerymi stavmi, od vzniku aZ po vybavenie a uzavretie.

Pre pracu so spismi je uréeny widget — Spisy. Na tomto widgete mozno zakladat nové spisy, vyhladavat
existujlce spisy, prip. nastavovat ich stav (uzavrety).

4.1 Zalozenie nového spisu
Na vytvorenie nového spisu existuju nasledovné moznosti:

e Novy spis mozno zaloZit v ramci spracovania nového doru¢eného zaznamu na zalozke
Dorucené zaznamy.
e Novy prazdny spis je mozno vytvorit aj v widgete Spisy pomocou tladidla + Novy.

‘-Eq Home . .
Hierarchia Vrieseni Uzavreté
« Objekt Editovat Ukd?ka Roziirené otet poloziek 16 nezoradené (B (&
Spisy bezné
VeKKE v Cislo spisu Vec Znacka vecnej oblasti
+  Nowy t| 00015/2023/VK  pozvanka L.":‘ AA.01/Zaznamy z pracovnych stretnuti a z rokovani s nadriadenymi organmisA
£} Obnovit zoznam spisov [ 00014/2023/VK  Hadost 5 AA.01/Zaznamy z pracovnych stretnuti a z rokovani s nadriadenymi organmi/a

O Akwalizovat 5 00013/2023/VK  ziadost o prijatie rok 2023 g AA.01/Zaznamy z pracovnych stretnuti a z rokovani s nadriadenymi organmi/A

Systém nasledne otvori formular pre spis a pouZivatel musi vyplnit potrebné udaje.

Novy (Spis (bezny)): Editovat

Zakladné adaje

Zakladné udaje
Zaznamy

Rozsirené Udaje

Asseco Central Europe, a. s.

Cislo spisu

Spracovatel *

VeKKE

Organiz.itvar
4 VK (Verejna kniznica)

Ziadatel / klient

AP NC]
Zastupca / opatrovnik Sluzba (ES)
- p
Stav Spracovania v rokoch
v riegeni
Miesto uloZenia orma 1]

U spracovatela

Znatka vecne] oblasti *

Registratiirna znacka

2Znak hodnoty

Détum zalozenia spisu

13.11.2023

vybavit do

DAtum uzavretia

Lehota uloZenia

m m o

QJJ=2Co

36 /64



Pouzivatel'ska prirucka pre OvZP G] _r _r E C D

4.2 Vyber zaznamov zo spisu

Zo vsetkych typov spisov mozno zaznamy aj vybrat a nasledne vloZit do iného spisu. Spis, z ktorého sa
zdznam vybera, musi byt otvoreny len na ¢itanie.

Tuto funkciu moze pouzivatel vykonat nasledovnym spésobom:
e otvori spis na Citanie kliknutim favého tlacidla mysi na konkrétny spis na widgete Spisy,
pouZitim kontextovej funkcie Citat vlastnosti.

e ndsledne sa otvori ndhlad na spis, v Casti zaznamy, kde pouzivatel vidi vSetky zaznamy vlozené
v danom spise.

00021/2023/VK (Spis (bezny)): Citat

Objekt Editovat  Ukazka Polet poloziek 4 podla Pc
Zakladné udaje )
Zaznamy
Zaznamy
TP. Cislo zéznamu Typ zadznamu
Rozsirené Udaje 7
] 0001 00118/2023 Doruéeny zaznam (vnutorny)
Historia
<7 ] B 0002 00120/2023 Odoslany zaznam (vnatorny)
[] @ 0003 00122/2023 Doruceny zaznam (vonkajsi)
[] 0004 0012372023 Odoslany zaznam (vonkajsi)

Pre vyvolanie kontextovej ponuky klikne pouZzivatel lavym tladidlom mysi na zaznam, ktory chce vlozZit
do iného spisu a po stlaceni Funkcie vyberom moZnosti Zmena spisu.

] 00123/2023 Doruceny zaznam (vonkajsi)

[59] Zobrazit obsah zaznamu Odoslany zaznam (vonkajsi)

Editovat vlastnosti
Citat vlastnosti

Funkcie 4 Oznacit ako strateny

Zmena spisu

Tlacové vystupy 4

Duplikovat zdznam

Farebne vyznacit 4
Podpisat KEP
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Potvrdenim tejto moZnosti sa naStartuje proces zmeny spisu. Ak chce pouZivatel v zmene spisu
pokracovat, klikne na tlacidlo Zmena spisu.

Zmena spisu A X
Poznamka
Objekty uréené na podpis Zobrazit pedrobnosti (1)
Meno Objektova trieda Posledna zmena defi/hodina Poslednu zmenu urobil
00123/2023 Odoslany zaznam (vonkajsi) 13.11.2023 15:08:54 VeKKE

Nasledne sa zobrazi okno, v ktorom je potrebné vybrat novy spis, do ktorého sa zaznam vloZi a vyber
potvrdit kliknutim na Presunit do zvoleného spisu, ktoré sa nachadza v pravom dolnom rohu
formulara.

Zmena spisu (Odoslany zaznam (vonkajsi): 00123/2023)

Novy spis *

= 00002/2023/VK | Pozvanky 2023

=] 00006/2023/VK | ziadost

£ 00009/2023/VK | pozvanky 2023

=] 00016/2023/VK | pozvanka 2023

£ 00017/2023/VK | PM

=] 00018/2023/VK | PM2

£ 00019/2023/VK | porada

7] 00020/2023/VK | Koncepcie rok 2023

Vyhladat viac polozZiek
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4.3 Uzavretie spisu

QJJ=2Co

Stav spisu uzavrety moZe pouzivatel nastavit pomocou menu Uzavriet spis na widgete Spisy. Najprv
oznadi spis, ktory chce pouZivatel uzavriet a potom klikne na Uzavriet spis. Stav spisu na uzavrety
mozno nastavit len v pripade, ze vSetky zdaznamy, ktoré spis obsahuje su vybavené anie su

rozpracovane.
?8 Home - Spisy *
Hierarchia Vriedeni Uzavreté
« Objekt Editovat UkaZka Roziirené
Spisy bezné )
VeKKE Vi Cislo spisu
+  Nowy E 00015/2023/VK
{3 Obnovit zoznam spisov T M B3 0o014/2023/VK

) Aktualizovat i 00013/2023/VK

4.4 Obnovenie spracovania spisu

Spis v stave uzavrety mdZe spracovatel vratit do stavu v rieSeni. Prostrednictvom tla¢idla Obnovit

spracovanie na widgete Spisy.

?«: Home = Spisy *
8
Hierarchia Vrieseni Uzavreté
« Objekt Editovat Ukazka Rozsirené
Spisy bezné )
VeKKE V4 Cislo spisu
‘I Obnovit spracovanie - V [  00007/2023/VK

led :
{.} Obnovit zoznam spisov

U0 Aktualizovat

f5  00005/2023/VK

Vec
pozvanka
Ziadost

zladost o prijatie rok 2023

cotesptatek 17 nesorscene | ®

Znacka vecne] oblast
Tg AA.01/Zaznamy z pracovnych stretnuti a z rokovar
T8 AA.01/Zaznamy z pracovnych stretnuti a z rokovar

?E AA01/Zaznamy z pracovnych stretnuti a z rokovar

Vec Znacka vecnej oblasti Forma spisu Spracovate D:
ACL pre SPis neelektronicka A VeKKE 18
Spis neelektronicka A VeKKE 9.’

Po kliknuti na Obnovit spracovanie je treba zapisat povinni poznamku (dévod obnovenia spisu) a
klikndt na tlacidlo OK. Obnoveny spis sa zobrazi na widgete Spisy — v rieseni.

4.5 Funkcie nad spisom

Pomocou kontextového menu nad spisom Funkcie je moZzné oznadit spis ako strateny.

Home -« Spisy *

Vrieseni Uzavreté
Objekt  Editovat Ukazka Rozsirené
Z s Znatka vecnej oblasti
00015/2023/VK
v /| 000 AA.01/Zaznamy z prac
yZp
Editovat vlastnosti
] B ooog Citat viastnosti 8 AA01/Zaznamy z prac
[J B oo Novy zaznam P13 Fg AA.01/Zaznamy z prac
Vizualizacia spisu
000 Uzavriet spis g AA.01/Zaznamy z prac
8 yZp
Spravovat pristupové prava
[] B ooo menit spracovatela spisu To AA01/ZAznamyz nrac
Funkcie 4 Oznacit ako strateny
[] & oo TTacove Vystupy F
Publikovat priloh a
O ] 000 P Y T8 AB.04/Kore3pondenci
Farebne vyznacit 4
M le= andl

Asseco Central Europe, a. s.
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V kontextovej funkcii Tlaové vystupy je mozné vytlacit Spisovy obal, resp. Obsah spisu. V kontextovej
funkcii Zobrazit obsah spisu aplikicia zobrazi v§etky elektronické prilohy vloZené v spise.

Home - Spisy *

Vrieseni Uzavreté

Objekt  Editovat UkaZzka Rozdirené

Z 1 Cislo sp Znactka vecnej oblasti
00015/2023/VK
- = 00015/4 fa AA.01/Zaznamy z pracovnych stretn
Editovat vlastnosti
D = 00014/ Citat viastnosti E AA.01/Zaznamy z pracovnych stretn
1 B/ 00013/ Nowvy zaznam g AA.01/Z&znamy z pracovnych stretn
Vizualizécia spisu
D (| 0001274 Uzavriet spis E AA.01/Zaznamy z pracovnych stretn
Spravovat pristupové prava
[l B ooond Zmenit spracovatela spisu T AA.01/Zaznamy z pracovnych stretn
n EI —_— Fun'k(ici ' 4 ‘
Tlacové vystupy 4 Obsah spisu
[1 [ ooo09/ Publikovat prilohy Spisovy obal A3 (bez subjektu)
_ Spisovy obal A3
D | 00008/! Farebne vyznacit ' Spisovy obal A4 (bez subjektu)
Spisovy obal A4
D | 00006/2023/VK  ziadost Histoéria

4.6 Zmena spracovatela

Na dUrovni spisu a zdznamu sa eviduje ich spracovatel. Pouzivatel méze tento Udaj kedykolvek zmenit.

Home -« Spisy -

V rieseni Uzavreté

Objekt  Editovat Ukazka RozSirené

21 Cislo spisu ec I
00015/2023/VK
- 00015/2023
Editovat vlastnosti
L1 @O  ooo14202 Citat vlastnosti
[1 B 0001372023 Nowj zéznam
Vizualizécia spisu
00012/2023
[ = Uzavriet spis
D E 00011/2021 Spravovat pristupové prava
Zmenit spracovatela spisu
[] B3 00010/2023 Funkcie v
Tlacoveé vystupy 4
[] B3 00009/2023 Publikovat prilohy
[l /3 0000872023 Farebne vyznacit »

Zmena pouzivatela je moZna na Urovni spisu aj na Urovni zaznamu.

Asseco Central Europe, a. s. 40 / 64



Pouzivatel'ska prirucka pre OvZP G] _r _r E C D

Na drovni zaznamu je mozné spracovatela zmenit, tak, Ze si pouzivatel otvori zaznam na editovanie.
Vlastnost spracovatel je editovatelna polozka. Pouzivatel vie vybrat nového spracovatela pomocou
lupy alebo Sipky.

0002072023 (Odoslany zaznam (vnutorny)): Editovat

Cislo spisu Poradové gislo v spise
51 00002/2023/VK [
Zakladné Udaje Ziadatel / klient
N
Roziirené Gdaje
Zastupca / opatrovnik
Vybavenie
4 M
Elektronické dokumenty
Vec spisu
Histéria Pozvanky 2023
Datum vytvorenia Nasa znacka / C.p.
18.10.2023 00002/2023/VK-6
Druh zéznamu Forma originalu *
- D neelektronicka -
Spracovatel *
. VeKKE M —
o
Organiz.utvar
A VK (Verejna kniZnica)
Vec *
Vec
Adresati vnutorného listu * Zobrazit podrobnosti (1)

Zmenou spracovatela spisu sa nezmenia spracovatelia zdznamov v spise. Obecne plati, Ze spracovatel
spisu nemusi byt totozny so spracovatelmi zaznamov v spise a takisto spracovatelia zaznamov v spise
mozu byt rozni.

Pouzivatel na OvZP ma v systéme pristupné vsetky spisy a zaznamy svojej organizacie bez ohladu na
to, ktorému spracovatelovi su fyzicky pridelené na spracovanie.
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5 Dorucovanie

e spracovatel odoslaného zaznamu vonkajsieho vytvori Doruéovaciu Ulohu
e podatelfa vygeneruje PoStovy podaci harok
e podatelfia odosle PPH na postu a zapiSe podacie Cisla

e po zaevidovani doruceniek je spracovanie Doruéovacej Ulohy ukonéené s vysledkom
Dorucend alebo Nedorucenad

5.1 Vytvorenie dorucovacej ulohy

Dorucovacie ulohy sa vytvoria automaticky po odoslani zaznamu. Pri odosielani zaznamu, po vytlaceni
obdlky a listu, md pouzivatel k dispozicii tla¢idlo Vytvor dorucovacie tlohy, ktorym ukonci spracovanie
odoslaného zaznamu.

00063/2023 (Odoslany zaznam (vonkajsi)): Odoslanie X

Informéacia pre pouzivatela
Zaznam obsahuje nasledovné elektronické dokumenty. Pred odoslanim mézete vyuzit tlac finalnych listov alebo obalok prislusnymi

tlacidlami.
Adresati Zobrazit podrobnosti (1)
D Adresat Ulica P.0.Box Postové smerove Cislo Obec
1 L NovaJana 29. AUGUSTA 1/1 974 01 BANSKA BYSTRICA 1
Na vedomie externe Zobrazit podrobnosti (0)

Vtomto zozname sa nenachadzaju Ziadne polozky.

Na vedomie interne Zobrazit podrobnosti (0)

Vtomto zozname sa nenachadzaju Ziadne poloZKy.

Sposob odoslania na organizacny utvar
len vedicemu zvoleného uUtvaru

Vytvorené listy zo Sablony Zobrazit podrobnosti (1)
D Meno Podpisovy kontajner Potrebné podpisat

@ SSSMBS(1)

Hlavny dokument * Zobrazit podrobnosti (1)
Vybrat Sablénu
D Meno Podpisovy kontajner Potrebné podpisat

Tla¢ obéalok Zobrazit / vytladit list Vytvor doru€ovacie tlohy ‘

Pracovnici podatelne maju zobrazené dalsie podzalozky:

Home -+ Dorucovanie -+

Ulohy Generovanie podacich harkov Odoslané zasielky Evidencia doruceniek Problematické

e Ulohy - na tejto zalozke sa zobrazuju nové doruéovacie tlohy (DU), resp. dorucovacie tlohy
urcené na opatovné dorucovanie.
Pouzivatel na uvedenej zalozke mdzZe nastavovat atriblty zobrazenych dorucovacich uloh,
prekontrolovat spravnost vyplnenych udajov.
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e Generovanie podacich harkov — zaloZzka uréena na generovanie a spravu podacich harkov.
Podacie harky sa generuju podla druhu zasielky zo vSetkych dorucovacich uloh, ktoré su na
podzalozke Ulohy. Pre kazdy druh zasielky sa generuje osobitny podaci harok. Dorucovacie
Ulohy zaradené na podaci harok sa prestanu zobrazovat na podzalozke Ulohy. PouZivatel viak
moze z podacieho harka odstranit tie dorucovacie ulohy, ktoré sa na danom harku nebudd
odosielat a vratit ich na podzalozku Ulohy.

e Odoslané zasielky — na zélozke sa zobrazuju vsetky odoslané zasielky, ktorym este nebolo pri-
delené podacie cislo.
PouZivatel mbze dorucovacie Ulohy na tejto zalozke vyfiltrovat podla Cisla Podacieho harka.
Dalsim postupom je zapisanie podacich &isel. Pre urychlenie tohto procesu ma pouzivatel k
dispozicii funkciu ,,Hromadné predvyplnenie podacieho cisla“

e Evidencia doruceniek — funkciou zdlozky je zapisovanie informacie o doruceni pri zasielkach
dorucovanych s dorucenkou, resp. evidencia vysledku dorucovania.
Dorucovacie Ulohy je mozné vyhladavat (pridavat do zoznamu) podla ¢isla na dorucenke (t.j.
Cisla (mena) dorucovacej ulohy) a zaroven predvyplnit datum prijatia dorucenky, vysledok
dorucovania a datum dorucenia, resp. vratenia zasielky. V zozname Uloh je moZné zmenit
predvyplneny vysledok doru€ovania, pripadne editovat zadané datumy.
Po potvrdeni tlacidlom ,Zapis vysledok dorucovania” sa vsetky dorucovacie ulohy s
vyplnenym vysledkom doruc¢ovania a datumom dorucenia prestanu na zalozke zobrazovat.

e Problematické — zobrazi sa tu kazda Dorucovacia Uloha, ktora v ¢ase od vytvorenia do
ukoncenia nezmenila svoj stav dlhsie ako urceny pocet dni.
Tato zalozka je pristupna pre pouzivatela, ktory je delegovany na rieSenie problémov, ktoré
vzniknu pri doruc€ovani zasielky

5.2 Spracovanie dorucovacich uloh

S dorucovacim uUlohami sa pracuje prostrednictvom kontextového menu. PouzZivatel klikne pravym

tlaCidlom mys3i na doruéovaciu ulohu pre zobrazenie funkcii.
Objekt  Ukazka

yan Men 96/0UID/2023 vatel Spdso
v v 96/0 Vlastnosti KE = Doy
Vytlaéit adresu na obalku
- [ v 909 KE i= Do
Zmenit spdsob dorucovania
v 930 ZdruZit stvisiace DU o2 i= Doy
] «v 920 Stornovat ek, Milan ~ i= Do
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5.3 Oprava adresy a datumu odoslania

Pre otvorenie formularu dorucovacej ulohy klikne pouzivatel v zobrazenom kontextovom menu na
funkciu Vlastnosti. Okrem kontroly zdkladnych Udajov a histdrie je tu moZna aj editdcia dorucovacej
adresy a datumu odoslania.

96/0U1D/2023 (Dorudovacia tloha): Editovat

Zakladné udaje

Cislo dorutovace] tlohy Stav dorutovania

96/0UID/2023 Nowé dorufovanie
Spésob dorudovania Vysledok dorutovania
Zakladné Gdaje = Doporucene s dorucenkou
Obalka Doplnkavé sluzby operatora SUvisi 5...
[ 651/5lovenska posta [l 00100/2023
Histéria
Adresét Spracovatel
4 Nové Jana A VeKKE
Dorucovacia adresa *
29. augusta 1/1,974 01 Banska Bystrica 1 - 0
Dorucované dokumenty Zobrazi podrobnosti |
Mer
Test
| Datum odaslania Datum prijatia postou Datum vratenia

Datum prijatia dorutenky Datum dorucenia

Sovislace dorucovacie Glohy Zobrazit posrobinasti (0

EZN
V dorucovacej Ulohe je mozné vybrat len tie dorucovacie adresy, ktoré ma definované dany adresat.

Formular so zmenami je mozné uloZit a zatvorit prostrednictvom tlacidla OK.

5.4 Zmena doplnkovych sluzieb operatora

Pri odosielani zasielok prostrednictvom postového podacieho harka, su pri prislusnych spésoboch
odoslania v systéme preddefinované hodnoty pre doplnkové sluzby.

Tieto preddefinované hodnoty dokaze pouZivatel pred ukoncéenim dorucovacej tlohy zmenit.

V zozname dorucovacich uloh sa v stlpcovom zobrazeni nachadza stlpec Doplnkové sluzby operatora.

Home +« Dorucovanie -«

Ulohy Generovanie podacich harkov Odoslané zasielky Evidencia doruceniek Problematicke

Objekt  Ukazka

a [] Meno Doplnkové sluzby operatora Datum odoslania Spracovatel
[ ] «  96/0UID/2023 [ 651/Slovenské posta R VeKKE
D v 95/0UI1D/2023 D 650/Slovenska posta A VeKKE
[ ] «  93/0UID/2023 [ 646/Slovenska posta 13.11.2023 £ VK-02

Pouzivatel klikne pravym tlacidlom mysi na objekt Doplnkové sluzby operatora a zo zobrazeného
kontextového menu vyberie funkciu Vlastnosti.
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Zobrazi sa formular, v ktorom moze upravit pozadované polia. Po Uprave hodndt na formulari, klikne
pouzivatel na tlacidlo OK v pravom hornom rohu pre ulozenie a zatvorenie formuldru.

589/Slovenska posta (Slovenska posta): Editovat

Rozdirené Gdaje

Druh zésielky Hmotnost (kg)
Doporugeny list - 0,000
Podaci harok Obsah zasielky
Zakladné Gdaje
Roziirené idaje Spasob spracovania
Poznamka na PPH Poistné (EUR)
Sposob thrady Vyplatné (EUR)
Ciarovy kod pre dorucenku Dorutenka
Ciarowy kdd pre vratent zésielku Vratena obalka
1. trieda /! Dorutenka Opakované dorutenie
Do viastnych ik Info & dorugeni Dorucenie do 10:00
MNevratit Medoposielat Dorucenie do 14:00

mm

Poznamka: V pripade, Ze sa na zalozke Ulohy medzi stipcami nenachadza stipec Doplnkové sluzby
operatora, moze si kazdy pouZivatel tento stlpec zobrazit.

Meno |v|

Zoradit »
Zoskupit podla 4
Filtrovat zoznam

Ukotvit
Prispdsobit Sirku *
Presunut 4
Odobrat stipec
Pridat stipec 4 Zakladné adaje * Datum dorucenia
Obélka 4 Datum odoslania
Histdria 4 Datum prijatia dorucenky

Datum prijatia postou
Doplnkové sluzby operatora |

Dorucované dokumenty
Stav dorucovania

Suvisiace dorucovacie tlohy
Zdruzenév

5.5 Tla& obalky

Pre vytladenie adresy na obalku mozZe pouzivatel vyuzit kontextovu funkciu Vytladi adresu na obalku.

96/0U1D/2023

Vlastnosti

Vytlacit adresu na obalku

Zmenit sposob dorucovania
Zdruzit suvisiace DU

Stornovat
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Po kliknuti na funkciu sa zobrazi zoznam formatov obalok. Vybratim konkrétneho formatu sa otvori

dokument Word so zobrazenou adresou.

5.6 Zmena sposobu dorucovania

Funkcia umozZiiuje spracovatelovi zmenit spésob doruéenia zaznamu.

96/0UID/2023

Vlastnosti
Vytlacdit adresu na obalku

Zmenit spdsob dorucovania

Zdruzit suvisiace DU

Stornovat

Vybratim funkcie sa zobrazi formuldr pre zmenu sp6sobu dorucenia.

Zmena spdsobu dorucovania A X

Cislo dorugovacej Glohy: 96/0UID/2023

Novy spdsob dorugovania *
i= Doporucene s doru¢enkou

- £

Typ dorucovania
Zavazne

Adresat
2 NovéJana

Doru¢ovacia adresa *
29. augusta 1/1, 974 01 Banska Bystrica 1

Alternativne dorucovanie
i= BeZna posta

Spracovatel *
A VeKKE

Pozicia spracovatela
A pracovnik podatelne

Organizacny utvar
AR VK (Verejnd kniznica)

Poznéamka

I N

V polozke Novy spdsob doruéenia je mozné vybrat ini hodnotu a formular potvrdit tla¢idlom OK.
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5.7 Zdruzenie suvisiacich obalok

Prostrednictvom funkcie Zdruzit suvisiace dorucCovacie Ulohy méze pouzivatel zdruzit viacero
dorucovacich uloh do jednej. V praxi je mozné funkciu vyuzit vtedy, ak v registrature vzniklo viacero
zaznamov (CiZe viac dorucovacich uloh), ktoré budu spolu poslané v jednej obalke.

Pri zdruZeni Uloh plati podmienka, Zze vsetky dorudovacie Ulohy musia mat rovnakého adresata s
rovnakou doruc¢ovacou adresou a vSetky musia mat rovnaky spdsob dorucenia.

65/0U1D/2023

Vlastnosti
Vytlacit adresu na obalku

Zmenit spdsob dorucovania

Zdruzit stvisiace DU

Stornovat

Kliknutim na funkciu sa zobrazi zoznam vsetkych dorucovacich uloh, ktoré splnili podmienku pre
zdruZenie.

Zdruzit stvisiace DU s doru€ovacou tlohou €. 65/0UID/2023

ydstranit Jedna polozka nezoradené X

ZdruZenie suvisiacich DU Zobrazit podrobnosti (1)

Z [ Meno

[] 93/0UID/2023

Prostrednictvom funkcie Vystrihnat , moze pouzivatel odstranit tie dorucovacie ulohy, ktoré si nezela
druzit.

Potvrdenim tlacidla OK sa vytvori nova dorucovacia uUloha, v ktorej su zdruzené vsetky poZadované
ulohy. Pouzivatel je informovany oznamom.

ZdruZenie dorucovacich tloh

Dorucovacie Ulohy boli zdruzené do novej dorucovacej ulohy: 97/0UID/2023
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5.8 Stornovanie dorucovacej ulohy

Stornovat dorucovaciu Ulohu je moiné prostrednictvom kontextového menu. Kliknutim pravym
tlad¢idlom mysi na Glohu a vybratim funkcie Stornovat.

96/0UID/2023
Vlastnosti

Zmenit spdsob dorucovania
Odoslat elektronicky

Stornovat

Kliknutim na tlacidlo Stornovat doruéovaciu tlohu sa zobrazi okno, ktoré umoZfiuje Stornovat DU a
obnovit zdznam alebo Stornovat DU aj zaznam.

Stornovat A X

Oznam

Stornovanie dorucovacej Ulohy "96/0UID/2023".

Ak chcete stornovat dorucovaciu tlohu a pritom obnovit spracovanie suvisiaceho zaznamu, pouzite tlacidlo "Stornovat DU a obnovit
zdznam".

Ak chcete stornovat dorucovaciu tlohu a zarover stornovat aj stvisiaci zaznam, pouZite tlacidlo "Stornovat DU aj zdznam".

Suavisiaci zéznam
[» < 0010072023

Stornovat DU a obnovit zaznam Stornovat DU aj zdznam
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Po vybere z jednej z moznosti sa zobrazi pole, do ktorého je mozné vpisat poznamku pre stornovanie.

Stornovanie dorucovacej Ulohy A X

Cislo dorucovacej Ulohy: 96/0UID/2023

Poznamka

Potvrdenim tladidla Stornovat doru¢ovaciu tlohu sa uloha stornuje a pouzivatelovi sa zobrazi oznam
o Uspesnom stornovani ulohy.

Stornovanie dorucovacej tlohy

Dorucovacia Uloha96/0UID/2023 bola stornovana.

5.9 Generovanie podacich harkov
Podacie harky sa generuju na podzalozke Generovanie podacich harkov.

Pouzivatel vyberie zo zoznamu Druh zasielky (nie je povinné) a Typ podacieho harka.

Jiahy Generavanle podacich harkow Odoslané zasielk

nerovanie PH  Odoslanie PH  Hiadanie podacich harkov  Export EPH Ukdtka  Nastroje -ddnia | eorsdernd O ) B OB N BB L O [B

%5

Dorugovanie
VeKKE Vs rut

PPH/DUNK/O0032/2023  Uradné zésielka 1.202

as
&

Generovat PH

#

vanie PH wjberom aloh

Generovat PH pre zadang datum

)

doslané podacle harky

CcC B

Aktualizovat

Systém vygeneruje Podaci harok pre vSetky dorucovacie Ulohy daného druhu zasielky, nachadzajuce
sa v zozname na podzalozke Ulohy. Tieto doruéovacie tlohy sa po pridani do Podacieho harku
prestavaju na podzalozke Ulohy zobrazovat.

Ak pouzivatel nevyberie Ziaden druh zasielky (nechd pole Druh zasielky prazdne), po stladeni tlacidla
Generovat PH sa automaticky vytvori separatny podaci harok pre kazdy druh zasielky.

Vygenerované PPH sa zobrazia v zozname harkov.

Generovanie podacich harkov Odoslané zésielky Evidencia doruceniel

i

)]
]
el
@
7]
o
[«
C
B

Generovanie PH  Odoslanie PH  Hladanie podacich harkov  Export EPH  Ukaka  Nastroje Pocet 2k 3 nez end

Meno Druh zasielok Datum vytvorenia

3 PPH/DU/VK/! 2023 Uradna zaslelka 14.11.2023

PPH/DU/VK/00034/2023  Uradnd zdsielka 14.11.2023

PPH/DU/VK/00032/2023  Uradna zaslelka 3.11.2023

]
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S postovym podacim hdrkom sa pracuje prostrednictvom kontextového menu.

Vygenerovany harok je potrebné skontrolovat, vytlacit a odoslat na postu. Editovat a kontrolovat
obsah podacieho harka je moziné kliknutim pravého tlacidla mysi na dany podaci harok a z
kontextového menu vybrat Vlastnosti.

PPH/DU/VK/00035/2023 PPH/DU/VK/00035/2023

Vlastnosti Vlastnosti

Pridat dorucovacie Glohy na podaci harok Pridat dorucovacie Ulohy na podaci harok
Vytlacit podaci harok Vytlacit podaci harok

Poslat inému spracovatelovi Poslat inému spracovatelovi

Odoslat na postu Odoslat na postu

Stornovat harok Stornovat harok

5.9.1 Pridanie dorucovacej ulohy na podaci harok

Pridat dalSiu dorucovaciu ulohu do PPH je moZné prostrednictvom kontextového menu a funkcie
Pridat doruéovacie tlohy na podaci harok.

PPH/DU/VK/00035/2023

Vlastnosti

Pridat dorucovacie ulohy na podaci harok

Vytlacit podaci harok
Poslat inému spracovatelovi

Odoslat na postu

Stornovat harok

Kliknutim na funkciu sa zobrazi formular pre dohladanie poZadovanej ulohy.

Vysledok hladania

Oznacte vysledky na prevzatie vyberu. Potom stlalte "Prevziat oznalené'

& Fialova Anna, Ing. PhD. Namestie

i= Doporucene s dorucenkol

& Fialova Anna, Ing. PhD. Namestie

- M « 12/0uD/2023 [ « 0002272023 & AMARA PLUS, s.r.0. Masarykova 1342/90, 07.. = Doporucene s doru¢enkou 28.3.2023
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Po vyhladani a prevzati klikne pouzivatel na tlac¢idlo Pridat dorucovacie tlohy na podaci harok.

Pridat dorucovacie ulohy na podaci harok

skryt Ukazka  Nastroje Jedna polozka nezoradené ® (9] [(%
Vi Meno Adresat Doruéovacia adresa Sposob dorucovania \
- 12/0UID/2023 O AMARAPLUS, s.r.o. Masarykova 1342/90, 071 01 Michalovc... i= Doporugene s doruéenkou

| Pridat dorucovacie ulohy na podaci harok m

5.9.2 Odstranenie dorucovacej ulohy z podacieho harku

V pripade, Ze sa nedopatrenim dostane na PPH uloha ktora tam nepatri, je mozné ju z harka
odstranit.

Na formulari podacieho harka je mozné zo zoznamu dorucovacich Uloh odstranit tie zasielky, ktoré na
dany podaci harok nepatria. Z kontextového menu nad dorucovacou ulohou je potrebné vybrat
moznost Vratit do stavu Nové doruéovanie pre tie doru¢ovacie ulohy, ktoré nepatria na dany podaci
harok.

Dorucovacie ulohy

|:| Me

45

- 12 Vlastnosti
Vytlacit adresu na obaélku

12/0UID/2023

Vratit do stavu "Nové dorufovanie”

Po kontrole dorucovacich Uloh v zozname treba potvrdit zmeny tlad¢idlom OK.
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5.9.3 Vytlacenie podacieho harku

PouZitim kontextovej funkcie Vytlaéit podaci harok sa zobrazi harok v PDF forméte

PPH/DU/VK/00036/2023

Vlastnosti
Pridat doru¢ovacie Ulohy na podaci harok

Vytlacit podaci harok

Poslat inému spracovatelovi
Odoslat na postu

Stornovat harok

5.9.4 Stornovanie harku

V pripade Ze je hdrok omylom vytvoreny je ho moZné stornovat cez kontextovid funkciu Stornovat
harok pricom dorucovacie tlohy sa vratia do stavu Nové dorucovanie a zobrazia sa na zalozke Ulohy.
Kontextové menu je mozné vyvolat kliknutim pravého tlacidla mysi na podaci harok.

PPH/DU/VK/00036/2023

Vlastnosti
Pridat doru€ovacie Ulohy na podaci harok

Vytlaéit podaci harok
Poslat inému spracovatelovi

Odoslat na postu

Stornovat harok

5.9.5 Odoslanie harku na postu

Po vytlaceni harka nasleduje jeho systémové odoslanie na postu, pod ¢im sa rozumie, Ze harok sa po
tomto kroku fyzicky odnesie na postu aj s obalkami na zapisanie podacich cisiel. Pravym tlacidlom mysi
sa vyvola kontextové menu a z ponuky sa vyberie moZznost Odoslat na postu.

PPH/DU/VK/00036/2023

Vlastnosti
Pridat dorucovacie ulohy na podaci harok

Vytla€it podaci harok
Poslat inému spracovatelovi

Odoslat na postu

Stornovat harok

Po tomto kroku sa dorucovacie Ulohy z podacieho harku zobrazia na zaloZzke Odoslané zasielky.
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5.10 Odoslané zasielky

Potom ako boli na hdrok na poste pracovnikovi podatelne pridelené podacie Cisla je potrebné
zaevidovat ich do systému. Tento krok sa vykonava na zalozke Odoslané zasielky.

Odoslané zasielky

anie uloh  Hromadné predvypinenie podacieho ¢isla  Hromadne zapisat podacie tisla  Ukazka Y¥ ¥ ¥ M ©

Dorucovanie

VeKKE

Pre zapisanie podacieho Cisla je potrebné zobrazit stipec Podacie Cislo ktory sa nachadza na pravej
strane formuldra.

2]

Odoslané zasielky ’ !

trovanie loh  Hromadné predvypinenie podacieho &isla  Hromadne zapisat podacie tisla  Ukézka TY ¥ vmo

Dorucovanie

VeKKE

XY Filtruj zasietky - /  98/0UIDR2023 = Doporucenesdorucenkou G Nova Jana 29. augusta 1/1,974 01 Banska Bystric PPH/DUNK/00036/2023

b
F

;
prijat
;

Hire

Najprv je potrebné oznacit prazdne pole ,,Podacie Cislo” v prvej doru¢ovacej tlohe v zozname, nasledne
sa stlacenim klavesy F2 (alebo dvojklikom lavej mysi) otvori riadok na editaciu a je mozné doplnit
podacie ¢islo v kompletnom tvare.

Podacie Cislo

RE489242307SK

Po doplneni podacieho Cisla je potrebné doplnit Datum prijatia postou. Tento krok sa vykona
rovnakym spésobom ako doplnenie podacieho cisla. Do prvého riadka sa stlacenim klavesy F2 (alebo
dvojklikom lavej mysi) otvori riadok na editaciu a je mozné doplnit spravny datum.

Datum prijatia posStou Datum odaoslan
20.10.2023 20.10.2023

9 10 11 12 13 14 15
% 17 18 19 20 21 22
23 24 25 260 27 28 29
30 31
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Po doplneni tychto Udajov systém dokaze automaticky doplnit podacie ¢isla a datum do zostavajucich
riadkov. Tento krok je mozné vykonat po stladeni tlacidla Hromadne predvyplnenie podacieho ¢&isla.
Doplnené &isla sa budd zhodovat s Cislami predelenymi postou.

Dorucovanie
VeKKE
XY Filtryj zasielky

J;_/ Hromadné predvyplnenie
podacieho Cisla

?/ Hromadné predvyplnenie datumu
prijatia dorucovatelom

] . N . v
¥ Hromadne zapisat podacie Cisla

1 Hromadneé zapisanie vietkych
0] zasielok

10 Aktualizovat

Pre ukoncenie procesu nad doruéovacimi tlohami v podatelni je potrebné vykonat posledny krok a to
Hromadne zapisat podacie &isla. Po tomto kroku sa ukonéi proces odosielania a nasledne je mozné
evidovat dorucenky u spracovatelov zaznamov.

Dorucovanie
VeKKE

Y Filtryj zasielky
J).)._/ Hromadné predvyplnenie
podacieho cisla

m»/ Hromadné predvyplnenie datumu
prijatia dorucovatelom

[} - - Ay
¥ Hromadne zapisat podacie €isla

1 Hromadné zapisanie vSetkych
] zasielok
D Aktualizovat

Tymto je praca na tejto zalozke ukoncéena, Dorucovacia Uloha sa tu viac nezobrazuje.

Zapisat Podacie Cislo je mozné aj individualne, prostrednictvom kontextového menu zobrazeného nad
dorudovacou ulohou. Pouzivatel zvoli funkciu Zapisat podacie &islo.

99/0U1D/2023

Vlastnosti
Vytlacit adresu na obalku

Zapisat podacie Cislo

Zapisat podacie disla - Hromadne

Zobrazi sa formular pre zapis ¢isla a datumu prijatia postou.
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Zapis podacieho Eisla

Podacie cislo

Datum prijatia postou *
DD.MM.YYYY

Poznamka
29. augusta 1/1 Slovensko

Po vyplneni formulara je potrebné informaciu uloZit prostrednictvom tladidla Potvrdenka zapisana.

5.11 Evidencia doruceniek

Evidenciu doruéeniek mozu vykondvat rézni pouzivatelia, zélezi od nastaveni aplikcie. M6zZe nim byt
povodny spracovatel dorucovacej ulohy, pracovnik podatelne alebo iny zodpovedny pouzivatel.
Zaevidovanim dorucéenky sa konci cely proces spracovania dorucovacej ulohy. V tomto kroku sa eviduje
ddtum a vysledok dorucenia.

)

ie podacich harkov foslané zaslelk Evidencia doruteniek

Dorucovanie
VeKKE

XY Filtryj zasielky v/ 99/0UID/2023 & NovéJana
y ! st vysledok 98/0UID/2023

ica 11 i= Doporutene s dorucenkou, do viastnych ruk, opakované 63/0U1D/2023

Vysledok dorucovania, resp. datum, pouzivatel moéZe zapisat cez kontextové menu nad jednotlivou
dorucovacou ulohou a vyberie moznost Vysledok doruéovania.

99/0U1D/2023

Vlastnosti
Vytlacit adresu na obalku

Vysledok dorucovania
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Zobrazi sa formular na ktorom moze menit atributy pre vysledok dorucovania. A potvrdit ich tla¢idlom
oK.

Vysledok dorucovania

Cislo dorucovacej ulohy
99/0UI1D/2023

Cislo dorugenky
99/0UID/2023

Vysledok dorucovania *
i= Dorucene - P

Déatum dorucenia *
DD.MM.YYYY

Datum prijatia dorucenky
DD.MM.YYYY

Adresat
2 Nové Jana

Dorucovacia adresa
29. augusta 1/1, 974 01 Banska Bystrica 1

Poznamka

1

Ulohy s vysledkom Dorucené sa ukoncia. Nedorucené zasielky sa vratia do stavu Nové dorucovanie
alebo sa ukoncia — zaleZi od nastavenia v aplikacii.

Po zapisani vysledku sa dorucovacia Uloha odstrani zo zoznamu.

5.12 Email

Vytvorené dorucovacie Ulohy so sposobom odoslania E-mail obsahuju vo svojom kontextovom menu
dve funkcie, ktorymi je mozné ulohu ukondit.

Prostrednictvom funkcie Napisat E-mail je moZné priamo z aplikdcie odoslat e-mail adresatom.
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Funkciu Oznaéit e-mail ako doruéeny pouZije spracovatel vtedy, ak e-mail odoslal prostrednictvom
mailového klienta. V tomto pripade uz e-mail nebude doruceny prostrednictvom aplikacie Fabasoft,
uloha sa iba ukonci.

Funkcia Napisat E-mail:
95/0U1D/2023

Vlastnosti

Zmenit spdsob dorucovania

Napisat e-mail

Oznatit e-mail ako doruceny

Stornovat

Zobrazi sa formular pre odosielanie e-mailov z aplikdcie. Tu poZivatel postupuje ako pri odosielani
beZného e-mailu (vyplni adresatov, predmet spravy, text spravy, elektronicky dokument zaznamu bude
odoslany ako priloha). Pracu ukonéi tlag¢idlom Odoslat e-mail.

Napisat e-mail A X
Rozsirené udaje

Vlastnost "Komu" musi byt definovana

Sabléna pre e-mail

Komu
test.test@email.sk

Kopia

Skryta kopia

Predmet
E-mail

Format odoslanej prilohy e-mailom (ak odosielame XML alebo podpisovy kontajner) *
Citatelny obsah v

Priloha Zobrazit podrobnosti (1)

Novy Word dokument

Text e-mailu
Prirucka
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Po vykonani tohto kroku sa uZ viac dorucovacia uUloha v zozname nezobrazuje a praca s fou je
ukonéena.

Funkcia Oznaéit e-mail ako doruéeny:
95/0U1D/2023

Vlastnosti

Zmenit sposob dorucovania
Napisat e-mail

Oznacit e-mail ako doruceny

Stornovat

Po kliknuti na funkciu sa zobrazi otazka, i si pouzivatel Zeld oznadit dorucovaciu Glohu ako ukonéend.
Kliknutim na tla¢idlo Ano sa Uloha ukondi.

Oznacit ulohu ako dorucenu

Naozaj chcete oznacit dorucovaciu Ulohu 95/0U1D/2023 ako dorucenud?

5.13 eDesk

Vytvorené dorucovacie uUlohy so spdsobom odoslania eDesk (v pripade, ak nie je v aplikacii
nakonfigurované ich automatické odosielanie, alebo boli z e-desk-u vratené) su zobrazené v zozname
dorucéovacich uloh na podzélozke Ulohy. Pre ich odoslanie pouzivatel vyberie kontextovl funkciu
Odoslat elektronicky.

3/0UID/2020

Vlastnosti

Zmenit spdsob dorucovania

Odoslat elektronicky

Stornovat

Po vykonani tohto kroku sa uZ viac dorucovacia uUloha v zozname nezobrazuje a praca s fou je
ukoncena.
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6 Tlacové zostavy

Tlacové vystupy (reporty) su k dispozicii na zdlozke Zostavy. Kliknutim na tlacidlo + Novy systém
ponukne vsetky reporty, ktoré ma pouzivatel k dispozicii.

g
Hierarchia Zostavy
< Objekt  Editovat Ukazka Nastroje Poéet 3ie ezoradent i

Zostavy
VeKKE Va Meno
+  Nowy ;E—.I Z Pocet spisov podla registraturne] znacky, 18.10.2023 14:46:33
O Hiadat = B vnutorna podta za organizagny Gtvar, 18.10.2023 14:49:40
O Aktualizovat i B  vonkajsia posta za organizaény Gtvar, 18.10.2023 14:50:11

E_‘| © Registraturny dennik spisov, 18.10.2023 14:52:01

= =) Registraturny dennik spisov, 18.10.2023 14:52:25

@ E Zoznam spisov v registratirnom stredisku, 18.10.2023 14:57:05

Po zvoleni daného reportu sa otvori formular s vyberovymi kritériami pre zostavu .

Po ich zadani systém vygeneruje report a ulozi ho na widget Zostavy. Kazda zostava, report, ma svoje
vyberové kritéria, tzn. pri kazdej zostave mozu byt iné.

Pouzivatel mozZe report otvorit kliknutim lavého tlacidla mysi alebo cez kontextové menu, funkcia
Otvorit.

i
Hierarchia Zostavy
Objekt  Editovat Ukazka  Nastroje 4

Zostavy
VeKKE 7 Pocet splsov po...
4+ Nowy - @ ]  Potet spisq Upravit 10.2023 14:46:33
£ Hiadat i ®  Vnoternag Otvorit 0
U Aktualizovat @ B v posta za organizacny utvar, 18.10,2023

m 3 Registratarny dennik spisov, 18.10.2023 14:52:01

T gistratus

Vygenerovanu zostavu na widgete Zostavy mozno kedykolvek opatovne spustit s prip. zmenenymi
vyberovymi kritériami — a to pomocou funkcie Upravit v kontextovom menu.

Tladidlo + Novy je potrebné pouzit len pokial na zalozke Zostavy este nie je vygenerovany report
daného typu alebo ked' pouzivatel si chce uchovat viaceré instancie daného reportu (s réznymi
vyberovymi kritériami).

Vygenerované reporty na widgete Zostavy mozno zo zélozky odstranit (vystrihnut), prip. ich znovu
vyhladat a na zalozku vloZit.
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7 Vyhladavanie

Na vyhladavanie udajov v aplikacii sluzi widget Vyhladavanie.

Home

Evidencia DZ

Pomocou tla¢idla Hfadat mézZe pouZivatel vyvolat vyhladdvaci editor, ktory sa zobrazi hned po tom ako
si vyberie objekt, ktory chce vyhladat a potvrdi ho kliknutim na vybrany objekt.

Zalozka Vyhladavanie sluZi na vyhladavanie objektov, ktoré ma dany pouZivatel pristupné podla
svojich pristupovych prav.

Zobrazia sa jednotlivé moZnosti pre vyhladavanie. Vyhladavanie je rozdelené do dvoch casti:

e Zakladné vyhladdavanie
e Rozsirené vyhladavanie

Kliknite na typ objektu, ktory si prajete vyhladat. Systém Vam nasledne zobrazi vyhladavaci formular v zakladnom alebo
rozsirenom tvare.
Zakladneé vyhladavanie Zobrazit podrobnosti (4)
[ Spisy
[E] zaznamy
[3 Elektronicky dokument

& Osoba (lokalny register)

Roziirené vyhladavanie Zobrazit podrobnosti (13)
[ spis (beZny)
F] Dporuteny zaznam (vonkajsi)
Doruceny zaznam (vnutorny)
[»s] ©Odoslany zaznam (vonkajsi)
[» ©doslany zdznam (vntorny,)
[»d Zaznam pre spis
[Z] Dokument
=f Dokument identifikujici zmenu
L Osoba (identifikovana)
2 Osoba (neidentifikovana)
{@] Rozdelovnik
4 Interny rozdelovnik

+ Dorucovacia tloha

Asseco Central Europe, a. s. 60/ 64



Pouzivatel'ska prirucka pre OvZP G] _r _r E C D

7.1 Zakladné vyhladavanie

Po kliknuti na niektord z moZnosti sa otvori len jeden zjednoduseny formular pre zadanie kritérii.

Zakladné vyhladavanie umozniuje vyhladavat nasledovné objekty:

e Spisy — zvolenim tejto moznosti bude aplikacia vyhladavat vo vsetkych spisoch, bez ohladu na
typ spisu.

e Zaznamy — aplikacia bude na zéklade zvolenych kritérii vyhlfadavat vsetky zaznamy. Vyhlada
vietky typy zdznamov, ktoré spifiaju kritéria bez ohladu na to ¢&i sa jednd o doruceny zaznam,
odoslany vnutorny alebo odoslany vonkajsi a pod.

e Elektronicky dokument — vyhlada akykolvek elektronicky dokument, ktory bol vlozeny do
aplikacie.

e Osoba (abstraktna) — vyhlada akéhokolvek adresata, ktory spifia zadané kritéria.

7.2 RozsSirené vyhladavanie

V rozsirenom vyhladavani je potrebné si vybrat konkrétny objekt, ktory ide pouZivatel hladat. Musi
teda vediet, ¢o presne hlada. Napr. ¢i ide o odoslany zadznam alebo doruceny, interny ¢i externy. Po
vybrati niektorej z moznosti rozSireného vyhladavania sa zobrazi rozsireny formular, kde je mozné
zadat viacero kritérii. Formular je rozdeleny na dve zélozky. Zadkladné Gdaje a rozsirené Gdaje. RozSirené
Udaje obsahuju spravidla viacero polozZiek.
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8 Tipy a triky

8.1 Textovy retazec

Pri textovych poliach, do ktorych pouzivatel zadava kritéria sa objavuje nasledovnd ikona . Ak
pouzivatel zapiSe nejaky textovy retazec, bude vyhladavat objekty, ktoré presne zodpovedaju
zapisanému retazcu. Napr. pouzivatel zapise ,Zmluvy 2011“ najde objekty, ktoré maju v nazve ,,Zmluvy
2011“ . Je mozné zmenit tuto ikonu pomocou Sipky. Ked na nu pouzivatel klikne, zobrazi sa cela
ponuka.

rovny

nerovny

lubovolna hodnota
Ziadna hodnota
zacina s

nezacina s

konci s

nekondi s
obsahuje

AT

neobsahuje

= A= fulltextovy dotaz
M) znie ako
_¥" neznie ako

Najlepsie je zvolit moznost ,Obsahuje” . Vtedy bude vyhladavat aplikacia v celom textovom retazci a
je jedno, v ktorej Casti sa zvolené slovo resp. kritérium nachadza. Ak vyberie pouZivatel mozZnost
,obsahuje” a ako kritérium zada ,,Zmluvy 2023“ vyhlada vsetky objekty ktoré obsahuju tento text.
Vyhladalo by preto napriklad aj ,,zmluvy 2023 na predloZenie” alebo ,,neplatné zmluvy 2023“ a pod.

8.2 Vnorené vyhladavanie

Pri niektorych poliach vo vyhladavacom formulari je moznost vnoreného vyhladavania. To znamena,
Ze to, ¢o chcem zadat ako kritérium mam tiez moznost vyhladat v samostatnom vyhladavacom
formulari. V aplikacii je to naznacené ikonou lupy.
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Zékladné udaje
Zakladné udaje
Roziirené udaje

Registraturne islo

Rok

Cislo spisu Datum zaloZenia spis

- = DD.MM.YYYY
Spracovatel Vybavit do

= 10 = DD.MM.YYYY
Organiz.(tvar Datum uzavretia

= M el = DD.MM.YYYY

Stav spracovania

Miesto uloZenia

e}

Registrat(rna znacka

- i {\
m Nastartovat hladanie

Ked' pouZivatel klikne na lupu, zobrazi sa dalSie okno, samostatny formular pre vyhladanie.Na danom
formulari pouZivatel tiez zada kritéria na vyhladanie.

Ak pouzivatel chce pouzit vnorené vyhladavanie, ma moznost urobit tak este zjednodusenou formou,
a to pomocou kldvesu insert. Pouzivatel klikne lavym tlac¢idlom mysi do textového pola, nasledne stlaci
klavesu Insert (na klavesnici, pri numerickej ¢asti) a za¢ne pisat kritérium a nasledne stlaci na klavesnici
Enter.

Napriklad, chce pouZivatel vyhladat organizaény Gtvar. Tak klikne do prislusného pola, stlaci Insert a
zaCne pisat. Napr. OU. Po zadani kritéria stlaci enter a zobrazi sa ponuka vsetkych organiza¢nych
utvarov, ktoré maju v mene OU.

Organiz.atvar

= lou A
Organiz.Utvar
- - A D
OU (Urad)
Stav spr. P(Q\
N O-Q OUTESTMOB APP TP
Registra
z "QRQ ou2 (Sekcia)
vec ’QRQ QU3 (Sekcia)
p Q\ U4 (Odbor) I
Koment R
= qu 0OUS (Odbor)
"QRQ‘ OUB (Oddelenie)
qu OU7 (Oddelenie)
’QRQ‘ oUB (Oddelenie)
vyhladat viac poloZiek
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8.3 Datum a cas

V aplikacii vo vyhladavacich formuldroch sa nachddzaju aj polia pre datum a ¢as. Vo formuldroch sa
nachddzaju dva typy pre zadanie datumu a ¢asu.

1. Pole, do ktorého sa zadava len datum

Datum zaloZenia spisu

—_ D0 MM VY

Aby pouZivatel nemusel zadavat datum ruéne, moéze kliknat na POMMYYYY 3 zobrazi sa mu maly
kalendarik, kde staci kliknut priamo na konkrétny datum a ten sa zapiSe do pola.

2. Pole, do ktorého moZno zadavat datum a &as naraz

Vadsinou sa toto pole nachddza v rozSirenom vyhladavani na zalozke histéria.

Vytvorené defi/hodina
= DD.MM.YYYY hh:mm:ss

Toto pole je Specifické v tom, Ze sa moZe zadat datum a zaroven aj Cas, ale aj samostatne datum alebo
len ¢as. Pri zadavani je ale potrebné uvedomit si, ze systém vyhlada presne to, ¢o pouzivatel zadal.

8.4 Huviezdickové vyhladavanie

V aplikacii je moZnost namiesto zmeny ikony pouzit aj hviezdickové vyhladavanie. Princip
hviezdickového vyhladdvania spociva v tom, Ze hviezdi¢kou nahradime sadu znakov, ktoré sa mézu v
textovom retazci vyskytnut, resp. vyskytovat.

MozZnosti hviezdi¢kového vyhladavania:
e text* - vyhlada Udaje, ktoré sa zacinaju na text a za nim nasleduje ¢okolvek.
o *text - vyhlada vsetky Udaje, ktoré sa koncia na text
e *text* - vyhlada vsetky Udaje, v ktorych sa kdekolvek v textovom retazci vyskytne textovy
retazec text
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