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KEO - Moderni kancelar Podatelna

Moderni kancelar — podatelna

Rekonstrukce modulu ,,KEO - Moderni kancelai* se tykéa hlavné funkci ,,Spisové sluzby*.
Dtivodem je zajistit pomoci tohoto modulu veskeré funkce, které uzivatel potiebuje pro
splnéni novych legislativnich pozadavki. Avsak z divoda zachovani integrity v prabéhu
roku, byly zachovany ptivodni nabidky a nové nabidky pouze doplnény.

Doplnény byly tyto nabidky:

a) Elektronicka podatelna — zajist'uje funkce spojeni se schrankou datovych zprav. Tj.
piijem a odesilani elektronickych datovych zprav a jejich automatickou evidenci.

b) Podaci denik komplet — slouzi pro zajisténi evidence doslych pisemnosti z jinych
zdrojl (posta, fax,...) a pisemnosti ,,vlastnich“vytvotrenych referenty organizace.

¢) Podaci denik referenta — ,,lokalni“ pohled ,,referenta” na Podaci denik s moznosti
vyfizovani pisemnosti.

Velice dulezita pro pouzivani této ¢asti ,,Moderni kancelare* je znalost legislativnich piedpisii
a vyhlasek. Problematiky spisové sluzby se tykaji:

- Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

- Zékon €. 645/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé¢,

- Zakon €. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu,

- Naftizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb.,

- Vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach,

- Informace na serveru ministerstva informatiky na adrese:
http://www.micr.cz/scripts/detail.php?id=1923 pod ndzvem: ,,Best praktice — Jak
vyfizovat elektronickou poStu®.

K nové zékonné povinnosti vést elektronickou podatelnu je tieba:
- zveftejnit elektronickou adresu organizace
- zvetejnit podminky pro zpracovani pisemnosti
- mit k dispozici certifikovany digitalni podpis alespon u jednoho pracovnika
organizace
V ptilohéch jsou k dispozici vzory.

Pristup uzivateli do subsystému Moderni kancelar

Ptistup uzivateld do subsystému Moderni kancelafe je mozny ve tiech riznych urovnich
uzivatelskych ptistupovych prav:

a) pfistup typu ,,Referent,

b) pftistup typu ,,Vedouci atvaru®,

c) pfistup typu ,,Podatelna®.

Jednotliva prava piistupu je tfeba nastavit u kazdého uZivatele. Podle téchto ptistupovych
prav se uzivateli nabizi jednotlivé nabidky a funk¢éni moznosti. Ptistupova prava je mozné
kombinovat. Tato prava se nastavuji v ¢iselniku uzivateld.
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UZivatelé subsystému Moderni kancelar.

ProtoZe cely subsystém Moderni kancelaf je dost t€sn€ vazan na spisovou sluzbu a
komunikaci mezi riznymi subjekty, nejen pracovniky utadu, je zakladem soubor adres, tzv.
ADRESAR. Proto pii zadavani uZivateli tohoto systému je tieba, aby kazdy uzivatel byl
piedem soucasti souborii adres.

Aby bylo zfejmé, které adresy jsou adresy pracovnikii organizace, je tfeba naplnit i soubor
,pracovnikii organizace* (PRACOV). Zde je mozné¢ urcit 1 v jakém tutvaru dany pracovnik
pracuje. Z divodu hlidani Zivotnich jubilei je mozné zde zadat i rodné ¢islo. Neni povinné,
popft. staci pouze prvni ¢ast rodného ¢isla.

Ze souboru pracovnikll organizace je pak mozné vybrat jen ty, ktefi maji ptistup

k subsystému Moderni kanceléie a zapsat je do tfetiho souboru ,,uzivateli” Moderni kancelaie
(UZIV).

ADRESY ----- >PRACOV ----- > UZIV

Popis novych nabidek

Elektronicka podatelna
Elektronicka podatelna je jedina nabidka, kterd zajiStuje spojeni se schrankou datovych zprav.
Tuto nabidku miize vyuzit pouze uzivatel s pravy piistupu ,,Podatelna®, a mize byt v dany
okamzik vyuzita vzdy pouze jednim uzivatelem (v siti pocitacti). Elektronicka podatelna
obsahuje funkce zajist'ujici:

- nacteni datovych zprav ze schranky a jejich nasledné zpracovani,

- odesilani datovych zprav ptipravenych k odeslani,

- prohlizeni zpracovanych zprav.

V ,.Elektronické podatelné* jsou podnabidky:
1) Nacteni obsahu schranky elektronickych datovych
Kazdé spusténi této nabidky zplsobi ,,nové fyzické nacteni zprav ze schranky datovych
zprav a vytvoreni ,,nového* seznamu zprav. Seznam nac¢tenych datovych zprav je umistén v
horni polovin€ obrazovky. Kazda zprava na jednom tadku. V dolni poloviné obrazovky je
zobrazen ,,nahled” na text zpravy, na které je nastaven kurzor. Pomoci klavesy F10 je mozné
zobrazit ptilohy.
Uzivatel m& moznost zpracovat doslé zpravy zptisobem:

a) patii ke zpracovani podatelnou a budou zaevidovany (zapsany) do Podaciho deniku

s ur¢enim referenta, ktery danou doslou pisemnost bude vyftizovat,

b) nepatii ke zpracovani podatelnou a budou piedany na jinou ,.,emailovou* adresu,

¢) nepatii ke zpracovani z jinych diivodt a budou odmitnuty,

d) jsou chybné, a budou zruseny bez odpovédi odesilateli.
Zpracované zpravy jsou premistény do odpovidajicich seznamt a ze seznamu doslych zprav
jsou vymazany. Zaroven jsou zruSeny i ve schrance datovych zprav. VSechny zpravy, které
uzivatel nezpracuje a zistanou v seznamu pii opusténi této nabidky, jsou pfi piisStim spusténi
nabidky znovu nacteny a opétovné zafazeny do seznamu nactenych zprav.

2) Odesilani datovych zprav vytvoienych pracovniky organizace (vlastni).

3) ProhliZeni zprav, které byly predany do Podaciho deniku.
4) ProhliZzeni zprav, které byly predany na jinou el.adresu.
5) ProhliZeni zprav, které byly odmitnuty.

6) ProhliZeni zprav, které byly zruSeny.
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Nabidka ,,Elektronicka podatelna“ se zobrazuje a je piistupna pouze v ptipad¢, ma-li uzivatel
piistupova prava typu ,,podatelna“ a jsou-li nastaveny parametry pro elektronickou
podatelnu. Naplnéni nebo zménu parametrit miize provadét pouze pracovnik s pristupovym
pravem ,,Podatelna®.

POZOR:

K datové schrance by nemél byt nastaven pristup z jinych poStovnich programi.
Outlook, Outlook-expres aj. Divodem je nemozZnost koordinace prace s obsahem
takovéto schranky. Datové zpravy pak vétSinou zpracuje prvni program, ktery byl
spustén a nelze tak vZdy zajistit zpracovani programem ,,Moderni kancelare*.

Podaci denik - komplet
Nabidka ,,Podaci denik — komplet* je také piistupna pouze uzivateli s piistupovymi pravy
»podatelna®. Nabidka je urcena pracovnikiim ,,podatelny* k evidenci ,,doslych* a ,,vlastnich*
pisemnosti, které pfisly jinym zplisobem nez emailem. Na obrazovce se zobrazuje
»kompletni“ Podaci denik — v§echny zdznamy. Jsou zde zdznamy o vSech zaevidovanych
pisemnostech, které byly:
- dodany z elektronické podatelny,
- poftizeny pracovnikem podatelny z doslych pisemnych dokumentt (napf. posta,
fax,...),
- poftizeny pracovnikem podatelny na zaklad¢ pisemnych dokumentt pracovnika
organizace,
- pofizeny pii vyfizovani doslych pisemnosti,
- potizenim novych vlastnich pisemnosti.

POZOR:

Tato nabidka dovoluje pouze evidovat pisemnosti! Doslé i vlastni. Nedovoluje vytvareni
odpovédi nebo novych vlastnich pisemnosti. K vytvareni novych pisemnosti véetné
evidence zaznamu do Podaciho deniku slouzi nabidka ,,Podaci denik referenta®.

Podaci denik referenta

Podaci denik referenta je ur¢en vSem uzivateliim k pohledu na podmnoZzinu pisemnosti
urcenych pravé prihlaSenému uzivateli. Je to nabidka, kterd dovoluje uzivateli doslé
pisemnosti ,,vyFizovat® a vytvaret ,,vlastni‘ pisemnosti se sou¢asnym zaevidovanim
pisemnosti do Podaciho deniku.

POZOR: pomoci této nabidky nelze zapsat doSlou pisemnost. Doslé pisemnosti musi byt
vZdy zpracovany pres ,,podatelnu“. Viz nabidka ,,Podaci denik — komplet*.

Uzivatel s pfistupovym pravem ,,vedouci* mlze navic rozsifit pohled na zdznamy pisemnosti
urcené celému utvaru, stfedisku jehoz je vedouci. Slouzi k tomu dotaz po spusténi této
nabidky:

1. Pouze osobni ziznamy

2. Zaznamy celého utvaru
Pted vlastnim zobrazenim zaznamt Podaciho deniku se jeSté nabizi moznost pouzit filtru
datovych zaznamu. Slouzi k dalSimu zmenSeni vybrané podmnoziny zaznamu.
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Popis zakladnich principu

Organizace Podaciho deniku

Cislovani Podaciho deniku je vedeno tak, aby nemohla vzniknout duplicitni &isla v Podacim
deniku a kazdy uzivatel v pocitacové siti mohl kdykoliv umistit zaznam do Podaciho deniku.
Proto se v n¢kterych situacich mutize stat, ze se uzivateli az po skon€eni zapisu do Podaciho
deniku objevi zprava o pridéleni ,,evidencniho ¢isla® pisemnosti.

Zaznamy v Podacim deniku se Cisluji v ramcei kazdého roku. U kazdého zaznamu se zobrazuje
informace o stavu vyfizeni.

Vysvétlivky:

,»,dosla pisemnost” - pisemnost dosla na urad z riznych zdroji (obcané, firmy, ...) a
rtiznym zpisobem (faxem, poStou, mailem, na mediu,...)

»vlastni pisemnost” - pisemnost vytvofena pracovniky uradu

Popis udaji Podaciho deniku
Udaje jsou popsany v poradi jak se zobrazuji v edita¢nim okné& Podaciho deniku.

Ev.¢is. -evidencni ¢islo Podaciho deniku
Doslo -datum pfijeti doslé posty, resp. datum zapisu vlastni pisemnosti
Odesilatel/Adresat - odesilatel u doslé, respektive adresat u vlastni posty
Véc - véc pisemnosti
Cj - ¢islo jednaci
Pocet priloh - pocet ptiloh pisemnosti
Typ pisemnosti - znak ,,D* = dosla pisemnost, mezera= vlastni pisemnost
Stav vyrFizeni - znak ,,A* = vyfizend pisemnost, mezera= nevyiizena
U vlastni pisemnosti je nastaveno vzdy ,,A“.
Stav pisemnosti - textovy popis stavu pisemnosti, ¢islo na zac¢atku textu je evidenéni

Cislo pisemnosti, se kterou je ,,provazana‘, tj. u doslé pisemnosti je to
¢islo pisemnosti, kterou byla vyftizena, u vlastni je to evidencni ¢islo
pisemnosti, kterou vytizovala.

V tomto daji se mize objevit i text ,,STORNO* pii zneplatnéni
pisemnosti.

Elektronicky podpis

Program dovoluje pfijimat i odesilat pisemnosti podepsané elektronickym podpisem.

Prijaté datové zpravy
U prichozi posty se kontroluje neporusenost zpravy a platnost certifikatu. Informace o stavu
elektronického podpisu jsou uvedeny pii zobrazeni detailu datové zpravy. Pii zobrazeni
seznamu podaciho deniku je informace o el.podpisu uvedena pouze v jednoznakovém
sloupecku pismeny: ,,,, (mezera) - datova zprava bez el.podpisu

HA - datova zprava s platnym el.podpisem

N - dat.zprava s porusenym nebo neplatnym el.podpisem
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Odesilané datové zpravy

Pro préci s elektronickym podpisem u odesilanych zprav je tieba mit v parametrech nastaveno
spravné heslo nutné pii exportu certifikatu a ,,pfx“ soubor vyexportovaného certifikatu.

V ptipadé, Ze jsou tyto parametry uvedeny, je odesilajici zprava pfi odesilani ,,elektronicky
podepsana‘.

Postup pri exportu certifikatu:

- Vyvolat Internet Explorer

- ZaloZka ,,Nastroje*

- Nabidka ,,Moznosti internetu*

- Zalozka ,,Obsah*

- Nabidka ,,Certifikaty*

- Oznacit certifikat

- Zvolit funkei ,,Export certifikatu*

- Povolit export soukromého klice

- Povolit silnou ochranu

- Zadat své heslo - nikomu nesdélovat a zapamatovat si jej!

- Zadat nazev exportovaného souboru a ,.kam* se ma exportovat
Timto postupem se vytvoii soubor *.pfx, ktery je nutno zadat do parametrt, véetné hesla.
Ptistup k parametrickému souboru je proto povolen pouze pracovnikovi Podatelny!

Filtry zaznami Podaciho deniku

Seznam filtri se nabizi pfed kazdym zobrazenim zdznamt Podaciho deniku. Aby bylo mozné
provést vybér podmnoziny datovych zdznamd, je mozné vytvaiet razné . filtry* zdznamu.
Tyto filtry lze také ukladat a pojmenovavat pro dalsi pouziti.

Filtry lze také vyvolat klavesou ShiftF5 pii prohlizeni zdznamu.

U filtrt jsou k dispozici funkéni klavesy:

ENTER - vybér nastaveného filtru bez editace filtru
F8 - vybér filtru s moznou editaci filtru
F9 - zruSeni filtru

Editaci filtru je mozné ukoncit klavesou ESC. Po zmén¢ nastaveni filtru je moZné dany filtr
ulozit s novym jménem. Filtry jsou sdilenym souborem pro vSechny uZzivatele.
Struktura filtru:

Casovy interval: od-do

Evidenc¢ni Cislo: od-do

Typ pisemnosti: vse/dosla/vlastni
Stav vyfizeni: vSe/nevytizené/vytizené
Termin: vSe/po terminu/
Stav: xx — Ciselny kod
Zpusob doruceni: x — znak doruceni
Storno: [A/N]

Referent Cislo

Partner Cislo

Cislo jednaci: fetézec znaki
Ukladaci znak: fetézec znakil
Zpusob tridéni: viz Rejstiiky
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Rejstiiky zaznamu Podaciho deniku (F5)
Uzivatel mé& moznost prohlizet Podaci denik v riizném vécném nebo jmenovitém ¢lenéni:
1. podle evidenénich ¢isel
podle odesilatele
podle adresata
podle stavu vyftizeni
podle Cj doslé pisemnosti
podle Cj.odeslané pisemnosti
Naposledy pouzité ¢lenéni je uchovano samostatné pro kazdého referenta pro piisti zobrazeni.

ST RCNS

Tisk podaciho deniku (ShiftFé)
V tisku podaciho deniku je mozné vytisknout:

1. Tisk seznamu — doslych pisemnosti
Tisk seznamu — vlastnich pisemnosti
Tisk seznamu — nevyfizenych pisemnosti
Tisk listti Podaciho deniku
Tisk adresy (praveé nastavené pisemnosti)

Nk we

U vsech tiskti zdznama Podaciho deniku je mozné provést vybéry:
- vybér roku
- vybér evidencnich cisel od-do
- vybér ttvaru od-do
- vybér pisemnosti s datem od-do
- vybér partnera
- vybér referenta (v ptipadé ,,vedouciho®)

Tisk zaznamti Podaciho deniku Ize provést formou seznamu nebo formulare.

Jednotlivé listy Podaciho deniku se tisknou formou ,,formulare® po 10 pisemnostech na jednu
stranu. Kazda strana zac¢inéd od eviden¢niho ¢isla pisemnosti konc¢iciho jednickou ( xxxxx1).
Po vybéru evidencnich Cisel se tiskne vzdy cela strana. Tj. bude-li napt. zadan vybér od
evidenc¢niho ¢isla 217 do ¢isla 232, vytisknou se 3 listy, od ¢isla 211-220, 221-230 a od 231
do 240.

V nabidce je i moznost tisknou adresu adresata nastavené pisemnosti.

Podle legislativnich norem je tfeba mit jednotlivé listy Podaci deniku postupné vytiStény.

Prace v pocitacové siti

- Pocet pracovniki podatelny (s pfistupovymi pravy ,,podatelna‘) neni omezen.
Omezen je pouze pristup k elektronické podateln€. V jeden okamzik ji mize
vyuZivat pouze jeden pracovnik. Je to ddno jedinym moznym pfistupem k datové
schrance.

- Podaci denik je sdileny vSemi uzivateli.

- Eviden¢ni ¢isla podaciho deniku se nasazuji a kontroluji tésné pied ulozenim do
podaciho deniku. Nemohou byt duplicitni ani vynechané. Vse je fizeno
programem.

- Sablony dopisti pfi praci v poéitaové siti jsou lokalni.

© 30.8.2005 , ALIS spol. s r.0. Ceska Lipa strana 7/26



KEO - Moderni kancelar Podatelna

Adresar

Prace s adresaiem se nezménila. Lze zadavat nové adresy. Stejny je 1 zptsob hledani adres.
Adresy jsou potfadové ¢islovany Sestimistnym ¢islem. Posledni pouzité ¢islo je ulozeno
v globalnich parametrech. V Moderni kanceléfi se pouzivaji dva adresére:

a) adresar Moderni kancelare

- adresy zapsané uzivateli MK,

- stabilné ,,o¢islovany* adresar,

b) adresar ,,poplatniki“

- adresy ze souboru poplatnikii,

- adresaf 1ze obnovovat, obsahuje i vybérova kriteria (napt.volice),

- adresy nemaji stabilni Cisla, kazda obnova miize adresy jinak oc¢islovat.

Uzivateli se nabizi nejprve adresai Moderni kancelafe. Neni-li nalezena uvedend adresa je
mozné stiskem klavesy ,,ESC* ptejit do druhého adresére. Tj, adresaie ,,poplatnikii*“. Pro praci
s Podacim denikem se mohou pouZzivat pouze ,,pevné‘ o¢islované adresy. Pii pouziti adresy

z adresare ,,poplatniki” se tato adresa automaticky ptresune do adresaie Moderni kanceléie a
pouzije se toto ,,pevné* Cislo adresy.

Pti praci s adresafem lze vyuzit klaves:

F2 - zadat novou adresu
F3 - hledani adresy
ShiftF2 - oprava stavajici adresy
F5 - zména tfidéni
ShiftFé6 - tisk adres (pozor zména systému tisku!)
F10 -zobrazit detail adresy bez editace
POZOR:

- adresy v adresari Moderni kancelare nelze rusit!

- adresy v adresari ,,poplatniki® Ize aktualizovat. Pri aktualizaci zistava
nastaveni vybranych adres tak, jak bylo v systému ,,evidence obyvatel*
nastaveno. Napf. ,,voli¢i®. Toho lze vyuzit pri tisku adres!

Byl upraven i systém tisku adres formou adresnich §titkli, nebo obélek. Pred tiskem je tieba
vyzkousSet a nastavit spravné parametry. Je tieba dat pozor i na to, zda je provadén tisk na
jehlickovou nebo laserovou ¢i inkoustovou tiskdrnu.

Signalizace
Na levé strané obrazovky se objevuje signalizace o poctu nevytizenych zdznama v Podacim

deniku daného pracovnika. Tato signalizace se aktualizuje vzdy pfi opusténi jakékoliv
nabidky.

Zalohovani dat

Zménén byl 1 zpiisob zalohovani dat. Nyni 1ze archivovat jednotlivé podadresare \EO12
samostatné. Viz jednotlivé nabidky. Zalohovat timto zptisobem mé vSak smysl pouze
podadresar dat Moderni kancelare. Adresare piiloh jsou natolik obsahlé, ze je vhodné je
postupné vypalovat na jiné medium CD, DVD,...
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Pracovni postupy

Prace s elektronickou podatelnou
Elektronickou podatelnu muize v jeden okamzik pouzivat pouze jeden uzivatel. Cteni
datovych zprav je ¢asoveé narocné. V prubéhu ¢teni datovych zprav jsou na obrazovce

3

zobrazeny textové zpravy. Cteni kon¢i zvukovym signalem a zpravou ,,Akce ukoncena“.

Nacteni datovych zprav ze schranky
K nacteni datovych zprav slouzi nabidka ,,1. Nacteni zprav*. Kazd¢é spusténi nabidky
zpusobi nové fyzické nacteni zprav ze schranky datovych zprav!

V této nabidce jsou k dispozici funk¢ni klavesy:

ShiftF4 - predani datové zpravy do Podaciho deniku

F7 - predat datovou zpravu na jinou adresu
ShiftF7 - odmitnout datovou zpravu s uvedenim diivodu
F9 - zruSeni datové zpravy

ShiftFé6 - tisk datové zpravy

F8 - oznaceni vice zprav pro zpracovani

F10 - zobrazeni celého textu zpravy

ShiftF10 - zobrazeni jmenného seznamu piiloh

(otevteni pfilohy je mozné opét klavesou F10)

Nactené datové zpravy musi pracovnik podatelny postupné zpracovat:

a) datova zprava je v poradku a bude prijata (ShiftF4)

- zprava bude zapsana do Podaciho deniku,

- dle internetové adresy se hleda konkrétni adresa odesilatele, nejprve v adresari MK
a nasledné, po dotazu v adresafi ,,poplatniki, nenajde-li se automaticky musi ji
pracovnik podatelny nalézt sam, opét v obou adresarich

- pracovnik podatelny zada ,,komu* bude pfijata zprava predana k vyrizeni,

- ke zprave je mozné piipojit skartacni a archivacni znak a doplnit poznamkou pro
zpracovatele

- pracovnik podatelny je informovan o pridéleném evidencnim ¢isle v Podacim
deniku,

- o piijeti datové zpravy do Podaciho deniku je informovan odesilatel zpravou,
kterd se ihned odesila, pracovnik podatelny miize tuto zpravu editovat,

- kopie pfijaté zpravy se ulozi do archivu

b) datova zprava nepatii ke zpracovani v podatelné a bude odeslina na jinou
emailovou adresu (F7),

- zprava bude ihned pfedana na jinou emailovou adresu, kterou pracovnik musi
zadat,

- o predani zpravy je odesilatel informovan okamzité odeslanou zpravou, kterou
muze pracovnik podatelny editovat,

- kopie odmitnuté zpravy se ulozi do archivu

¢) datova zprava je odmitnuta z diivodi, o kterych bude odesilatel informovan
(ShiftF7)

- o divodu odmitnuti je odesilatel informovan datovou zpravou, kterou pracovnik
podatelny muze editovat,

d) datova zprava je pifimo zruSena (ShiftF9)

- odesilatel neni informovan,
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Vsechny zpracované datové zpravy budou ihned pii zpracovani zruseny jak v zobrazeném
seznamu tak 1 ve schrance. Navic budou ulozeny do ,,archivu® zpracovanych zprav, ktery je
nadale k dispozici pracovniklim podatelny ve ¢lenéni typu zpracovani. Zobrazeny jsou pouze
datové zpravy roku Podaciho deniku.

Nezpracované zpravy zustavaji ve schrance a pfisti spusténi nabidky je znovu nacte.

Odesilani zprav

Vlastni zpravy (dokumenty) referenti, které maji byt odeslany internetem jsou
shromazd’ovany a zobrazovany v nabidce ,,2. Odesilani datovych zprav*. Pracovnik
podatelny by mél postupné tyto datové zpravy pomoci klaves ShiftF4 odeslat. Podminkou je
ptipojeni k internetu.

V téchto nabidkéch Ize vyuzit funkénich klaves

ShiftF4 - odeslani zpravy adresatovi (pouze v nabidce ,,2.0desilani ...)
ShiftF6 - tisk datové zpravy

F10 - zobrazeni celého textu zpravy

F8 - oznaceni vice zprav pro dalsi zpracovani

ShiftF9 - zruSeni zpravy

ShiftF10 - zobrazeni jmenného seznamu piiloh

(otevieni ptilohy je mozné opét klavesou F10)

Prace pracovnika podatelny s ,,Podacim denikem —komplet*

Pracovnik podatelny mé pohled do kompletniho Podaciho deniku. Ma k dispozici filtry a
rejstiiky pro riizné pohledy na zaznamenané pisemnosti. Hlavnim tikolem pracovniki
podatelny pfi praci s touto nabidkou je potizeni novych zdznami o pisemnostech do Podaciho
deniku, které priSly jinou cestou neZ internetem.

POZOR:
Nikdo jiny nemiiZe do Podaciho deniku doslou pisemnost zapsat! DoSlou poStu lze

zapsat pouze touto nabidkou a uZivatel s pristupovym pravem ,,podatelna“.

Uzivatel zde miize vyuzit funkéni klavesy:

F2 - vytvofeni zaznamu o nové doslé pisemnosti

ShiftF2 - vytvofeni zaznamu o nové ,,vlastni pisemnosti s moznosti ptipojeni
ptiloh

F5 - rejstiiky (rizné tfidéné pohledy na Podaci denik)

ShiftFS - filtr zdznami (vybér podmnoziny zdznamil)

ShiftF6 - tisk datové zpravy

F9 - stornovani zdznamu

F10 - zobrazeni celého textu zpravy

ShiftF10 - zobrazeni jmenného seznamu piiloh

(otevieni ptilohy je mozné opét klavesou F10)

© 30.8.2005 , ALIS spol. s r.0. Ceska Lipa strana 10/26



KEO - Moderni kancelar Podatelna

Poznamky:
-V pfipad¢ potizeni vlastni pisemnosti 1ze na udaji ,,pocet ptiloh* pfipojit
k zaznamu pisemnosti ptilohy (konkrétni dopis,apod.). Piiloh mize byt vice.
- Pftilohy jsou hledany v ulozisti pfiloh. Adresu tohoto loziste 1ze nastavit
v parametrech.
-V téchto nabidkach nelze vytvofit novou pisemnost. K tomu slouzi Podaci denik
referenta.

Prace s Podacim denikem referenta

Prace vedouciho utvaru s Podacim denikem referenta

Vedouci utvaru je pracovnik organizace, ktery mize v Podacim deniku vidét nejenom ,,své*
zaznamy, ale i zdznamy celého utvaru. M¢l by kontrolovat, hlavné v dobé nepfitomnosti
nekterého z pracovnik, 1 jeho zdznamy a zajistit v terminu jejich vyfizeni. Kromé
piistupového prava je vSak tfeba odpovédné nastavit i ¢iselnik Gtvarti a nastavit atvar (adaj
,»stredisko®) u kazdého pracovnika (v souboru pracovniki - PRACOV). Funk¢ni moznosti
jsou stejné jako u referenta.

Prace referenta s Podacim denikem

Referent (resp. vedouci Gtvaru) ma k dispozici pouze tuto nabidku — Podaci denik referenta.
Zde vidi ,,své* zaznamy jak doslé, tak i ,,vlastni“ korespondence. Ukolem referenta je
vyfizovani ,,svych® doslych pisemnosti a vytvafeni vlastnich pisemnosti.

Uzivatel mé k dispozici funkce:

F2 - vytvorit novou vlastni pisemnost, véetné evidence zaznamu do
Podaciho deniku

ShiftF2 - pouze evidovat zaznam o nové vlastni pisemnosti s moznosti
pfipojeni ptiloh

F5 - rejstiiky (rizné tfidéné pohledy na Podaci denik)

ShiftF5 - filtr zdznamt (vybér podmnoziny zdznamu)

ShiftFé6 - tisk datové zpravy

F8 - vytidit doslou dokumentaci

e vytvofit pisemnou odpovéd’ (tj. vytvofit novou vlastni
pisemnost, provést zaznam do Podaciho deniku a provazat
tyto zaznamy v Podacim deniku)

e bez pisemné odpovédi (vzit na védomi)

e bez pisemné odpovédi (vytizeno telefonicky)

e predat jinému referentovi

F9 - stornovani zaznamu
F10 - zobrazeni celého textu zpravy
ShiftF10 - zobrazeni jmenného seznamu ptiloh

(otevieni ptfilohy je mozné opét klavesou F10)
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POZOR:

Pozor na rozdil klaves F2 a ShiftF2!

Referent ani vedouci nemiiZe zapisovat (evidovat) ziznamy o doslych pisemnostech.
Toto miiZe pouze uZivatel s pristupovymi pravy ,,podatelna* v nabidce ,,Podaci denik —
komplet*“ pomoci klavesy F2.

Vyfizovani doslych pisemnosti
Pro vyfizovani pisemnosti je k dispozici klavesa F8. Jedna pisemnost mlize byt vyfizovana
nckolikrat. Pii vyfizeni pisemnou odpovédi se také vytvari automaticky novy zdznam do
Podaciho deniku. Jednotlivé pisemnosti se navzajem provazi — ¢islo ve stavu pisemnosti.
Po ,,najeti kurzorem na doslou pisemnost ji l1ze vytidit zpiisobem:

1. Pisemna odpovéd’,

2. Bez pis.odpovédi,

3. Vyfizeno telefonicky,

4. Predat jinému pracovnikovi.

Ad 1) Pisemna odpovéd’
Pracovnik zde vytvaii pisemnou odpovéd’. Postup je nasledujici:

- automaticky se nasadi adresa odesilatele vyfizované pisemnosti

- zadani ¢isla jednaciho, véci nové pisemnosti,

- vytvofeni textu nové pisemnosti bud’ vybranim ze Sablon dopisti nebo
vyhotovenim zcela nové pisemnosti. Tu Ize pak i ulozit do Sablon pisemnosti. Cely
text je zadavan v textovém editoru PC Fandu.

- vybér zpusobu tisku pisemnosti:

1. na Cisty papir

2. na firemni papir (s hlavi¢kou)
3. osobni dopis (adresa vlevo

4. od pocatku strany (bez adresy)

- po zobrazeni kompletniho dokumentu — dopisu lze jednoduchym zptsobem dopis
vytisknout nebo klavesou F10 Ize prevést pisemnost do WIN tvaru a jesté
editovat,

- vybér zpusobu odesilani,

- v ptipad¢ odesilani ,,emailem® se dopis pievede do adresare odkud jej podatelna
(pracovnik podatelny) po pfipojeni k internetu mtize odeslat,

- posledni udaj, ktery by m¢l referent zadat je zadani archiva¢niho a skartaéniho
znaku,

- automatické zatazeni nové pisemnosti do Podaciho deniku

Ad 2) Bez pisemné odpovédi
- Vzit pisemnost na védomi, bez vytvoreni pisemné odpovédi je také mozné vytizeni
pisemnosti.

Ad 3) Vyftizeno telefonicky
- Doslou pisemnost je mozné vyfidit i telefonicky.

Ad 4) Predat jinému pracovnikovi
- JestliZze pisemnost nepatii danému referentovi, je tfeba ji neodkladné predat jinému
referentovi touto nabidkou.
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Vytvareni novych pisemnosti nebo pisemnych odpovédi
Pti vytvéreni novych vlastnich pisemnosti, nebo pisemnych odpovédi na doSlou
korespondenci je pracovni postup pfiblizné¢ stejny. Probiha takto:

a) Vybér a editace adresy.

U pisemné odpovédi na doSlou korespondenci se adresat vezme z doslé pisemnosti, u nové
vlastni pisemnosti lze vybrat adresu z adresafe MK nebo adresaie poplatniki. Zobrazenou
adresu mtize uzivatel editaci upravit.

b) Editace ,,pfedmétu pisemnosti.
V této ,,stiedni ¢asti dopisu je mozné editovat udaje: ¢islo jednaci (doslé i vlastni), jméno
kdo vyftizuje, datumy korespondence a véc.

¢) Tvorba textu pisemnosti.

Tato ¢ast zacina dotazem, zda chce uzivatel pouzit jiz ptipravenou Sablonu dopisu, nebo zda
bude vytvaret vlastni text. Text se piSe jednoduse v editoru PC FANDu, dle zadanych
parametrt (levy a pravy okraj, zarovnani,... ). Nové vytvoreny text mize uzivatel ulozit jako
Sablonu pro dalsi pouziti (dotaz po skonceni editace).

d) Forma tisku.
Uzivatel mé moZznost piipraveny text zkompletovat do riznych forem tisku pisemnosti:

- na Cisty papir (tiskne se hlavicka dopisu)

- na firemni papir (pfedpoklada se predtistény papir, netiskne se hlavicka dopisu)

- osobni dopis (adresa se tiskne na levou stranu listu, bez ,,pfedmétu’ pisemnosti)

- od pocatku strany (tisk bez adresy i1 bez ,,pfedmétu‘ pisemnosti)
Vysledny format je zobrazen na obrazovce je mozno jej vytisknout (klavesa F6, nebo
vytisknout ptevodem do WIN, * RTF tvaru, tj. klavesa F10). I kdyZ jej uzivatel nezobrazi ve
WIN tvaru, pisemnost se pievede automaticky sama.

¢) Evidence do Podaciho deniku

Pro zaevidovani do Podaciho deniku je nutno vybrat ,,archivacni a skarta¢ni znak* a ,,zptisob
odeslani. Vytvofena pisemnost se ptida jako prvni piiloha.

UZivatel je informovan pod jakym ¢islem je pisemnost v Podacim deniku uloZena.

f) Pripojit dalsi prilohy
Zaveérecnou ¢innosti pii tvorbé nové pisemnosti je:

- Pfesun ,mailem* odesilané zpravy do odpovidajici slozky ,,podatelny* (nabidka ,,2.
Odeslani zprav®). Uzivatel je pouze vyzvan k editaci zadani internetové adresy.
Novou, nebo zménénou adresa Ize k vybranému adresatovi ulozit do adresare (dotaz
uzivateli). Uzivatel je v tomto piipadé jesté vyzvan k editaci ,,mailové zpravy*.

- A moznost pfipojit jest¢ dalSi pripravené prilohy. I tyto pfilohy se k danému zépisu
v Podacim deniku zapocitaji a fyzicky ptidaji. Fyzicky jsou ulozeny v adresafi
...\EO12\MAILyy, pod evid.¢islem pisemnosti s pofadovym ¢islem pfipojeni.
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Price s nabidkou VYPRAVNA

Nabidka ,,Vypravna* slouzi hlavné pro podporu prace s odesilanim pisemnosti ,,papirovou*
formou. Je ur€ena pouze uzivatelim s piistupovym pravem ,,podatelna®.
Nabizi moznost:
a) tisku adres obalek, resp. adresnich §titkl pro odesilané pisemnosti dle
jednotlivych zptisobt odesilani,
b) nasazeni hodnot pouZitych znamek (cenin) dle &iselniku sazeb CP,
c) tisk rekapitulaci a seznamii odesilanych pisemnosti v riizném tiidéni a
vybérem dnti.

Vypravna obsahuje tyto zékladni funkce:

1. Priprava pisemnosti k vypraveni

2. Odeslano z Podaciho deniku (seznam)
6. Rekapitulace odeslanych pisemnosti
7. Evidence znamek

V ,,Ptipravé pisemnosti k vypraveni* 1ze pouzit klavesy:
F9 - vybrat pisemnost k odeslani
ShiftF6 - tisk adres (obalek, Stitkil) vybranych pisemnosti

Vybranim pisemnosti klavesou F9 se k pisemnosti nasadi datum odeslani a uzivatel je vyzvan
k vybéru sazeb pro odesilani podle ceniku Ceské posty k 1.bieznu 2005 (je zadan v &iselniku
Cis3MKO06). V piipadg, Ze je v parametrech VYPRAVNY aktivovana prace se znamkami ma
uzivatel moznost uvést pouzité znamky pro odesilanou pisemnost.

Rekapitulace odeslanych pisemnosti umoziuje uzivateli vysledek ptipravy vypravovanych
pisemnosti vytisknout firmou seznamii a rekapitulaci. Tisk je umoznén i za starsi dny.

Priace s nabidkou DOPISY — SABLONY

Nabidka dovoluje uzivateli:
1. psat i tisknout pfimo nové Sablony pisemnosti resp. nové dopisy,
2. vytvaret Sablony dopisu, které je mozné vyuzit pii vytvareni novych
pisemnosti v nabidce REFERENT — Podaci denik, v¢etné zapisu do
Podaciho deniku.

Zékladnimi funkénimi klavesami jsou:

F2 - pofizeni nov¢ ,,Sablony* dopisu,

Fé6 - pouze tisk nastaveného dopisu (s vybérem i vice adres) bez jakékoliv
evidence,

ShiftF6 - tisk nastaveného dopisu (s vybérem i vice adres) s evidenci
kazdé vzniklé pisemnosti do Podaciho deniku,

ShiftF8 - nastaveni parametra tisku pisemnosti,

F9 - zruSeni Sablony pisemnosti
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Nastaveni parametri:

Nastaveni parametrd je mozné pfi instalaci a poté i v nabidce ,,SERVIS®. Ptistup
k jednotlivym ¢iselnikiim a parametrim je rozliSen podle ptistupovych prav.

Neékteré nové parametry jsou i lokalniho charakteru a musi se nastavit na kazdé stanici.
a) ,,Cesta k ulozisti lokalnich dokumenti“, zde je tieba uvést adresar, kde zacina
hledani ptiloh pti zapisu vlastnich, pfedem pfipravenych pisemnosti.

b) ,,Operacni systém®, parametr dilezity pro spravné otevirani ptiloh
c) V ciselniku ,,Zpiisob odeslani* je mozné zménit potadi nabidek.

Nastaveni prace s ,,Cislem jednacim*

Format tvaru ,,Cj.“: utvar / ¢islo / rok

Do vytvatenych pisemnosti se automaticky nasazuje ,,Cj.* dle nastavenych lokéalnich
parametra. Cisluje se nezavisle na evidencnim ¢isle Podaciho deniku, vlastni ¢iselnou fadou..
Na kazdé pracovni stanici Ize nastavit nasazeni ,,Cj.*:

a) centralni ¢islovani a nasazovani ,,Cj.“ v ramci celé organizace

b) lokalni ¢iselna Fada ,,Cj.“ v ramci stiediska (itvaru)

¢) individualné, zménou provedenych v procedurach UPp01 a UPp04 — viz uzivatelské
upravy sestav a formulari. (v nékterych piipadech 1ze pouzit i evid.¢islo Podaciho
deniku)

Po automatickém nasazeni mize kazdy uZzivatel ,,Cj.* individualné zménit, nebo pouZzit
klavesu F7 a vyzadat si ,,Cj*.

Vyhledavani pisemnosti v Podacim deniku je také jednoduché. I kdyz je Podaci denik
primarné ttidén dle ,,Ev¢* je moZné pomoci klavesy F5 zménit tfidéni dle ,,Cj.*“ a klavesou
F3 pisemnost vyhledat.
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Nasazovani Cj. p¥i praci s Podacim deniku (od verze KEO-MK 7.30d)

Dosla korespondence (evidence pracovnikem podatelny)

Pti evidenci doSlych pisemnosti by mél pracovnik podatelny v Podacim deniku, do
tdaje ,,Cj. do§lé“ zanést &islo jednaci, které je uvedeno na doslé pisemnosti jako &islo
jednaci odesilatele. Pouzije se na piipadné odpovédi jako ,,Vase znacka*

Do udaje ,,Nase Cj..* nemusi nic uvadst nejedna-li se o odpovéd’ na nasi pisemnost.
Pti ukladéani zapisu se automaticky naplni ¢islem dle eviden¢niho ¢isla pisemnosti

v podacim deniku.

Jedna-li se ale o doSlou pisemnost, ktera je odpovédi na naSi pisemnost, je nutné

v daji ,,Nase Cj.“ uvést &islo jednaci nasi pisemnosti, na kterou bylo reagovano. Na
doslé pisemnosti by mélo byt uvedeno pod textem: ,,Vase znacka.“. Dle tohoto
zadaného ,,Cj“ program vyhledava nase ptivodni pisemnost a do tdaje nasledného
tdaje ,,Ev.&:“ se doplni evid.&islo této pisemnosti. Nenajde-li se dané ,,Cj.* nabidne
program ru¢ni vyhledani v zobrazeném seznamu vlastnich pisemnosti.

Vlastni korespondence (vytvareni nové vlastni pisemnosti)

Pii vytvateni nové vlastni pisemnosti se do udaje ,,Nase Cj* se nasazuje automaticky
evidenéni &islo pisemnosti, pod kterym je zafazena v podacim deniku. Udaj ,,Vase Cj*
je prazdny.

Pti vytvareni odpovédi na doslou pisemnost (nabidka ,,R. Referent — podaci denik* a
klavesa ,,F8“-pisemné odpovéd) je do udaje , Nafe Cj* nasazovana hodnota z udaje
,Nase Cj.“ zvolené doslé pisemnosti, na kterou s odpovida. A obdobné je to u tdaje
,,Vas dopis Cj.“, kam je nasazena hodnota udaje ,,Vase Cj“.

Nasazovani ,,Cj* p¥i praci s nabidkou ,,S. Dopisy - $ablony*:

V nabidce ,,S. Dopisy - Sablony* nelze vytvaiet odpovédi na doslou pisemnost. Odpovédi
musi byt vzdy tvoreny v nabidce ,,Podaci denik-referent. Je to z dlivodl zajiSténi vazby
vytvarené odpovédi na doslé pisemnosti. Je-li evidovana v Podacim deniku doslé pisemnost
musi byt evidovana i odpovéd'.

Tisk bez zapisu do Podaciho deniku

U tisku bez zapisu do Podaciho deniku se Cislo jednaci nenasazuje.

Tisk se zapisem do Podaciho deniku

U tisku se zapisem do Podaciho deniku se ¢islo jednaci nasazuje stejnym zplsobem

jako u nov¢ vlastni pisemnosti.

Pti odesilani jedné pisemnosti na vice adres se pisemnosti v Podacim deniku eviduji
samostatné ale se stejnymi ¢isly jednacimi jako byly nasazeny k ,,prvni pisemnosti.
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Pfiklad obsahu Podaciho deniku:

PODACI DENIK

Evid.¢islo | Vase Cj. Nase Cj. Typ Poznamka

3. [32005 Vlastni — nova
pisemnost

5.|yyy/2005 2/2005 \Y% Vlastni — odpovéd’ na
doslou evid.¢.2

6. 6/2005 \Y Vlastni — nova
pisemnost na tfi
adresy

7. 6/2005 \Y Dtto

8. 6/2005 \Y% Dtto

10. | yyy/2005 2/2005 \Y Vlastni — odpoveéd na
evid.c. 9

Pozndmky:

Udaje v Podacim deniku:

Vase Cj.

Nase Cj.

k evid.¢islo 9.

- u doslé pisemnosti je to ¢islo jednaci uvedené na pisemnosti,
- u odpovédi (vlastni pisemnost) je uvedeno pod nazvem ,,Vase Cj.*,

- u doslé pisemnosti je to ¢islo automaticky ptifazené podatelnou dle
evidenc¢niho ¢isla v Podacim deniku,

- u odpovédi na je automaticky nasazeno ,,Nase Cj.“ z doslé korespondence, na
kterou se odpovida,

- u nové vlastni pisemnosti je automaticky pfifazeno dle eviden¢niho ¢isla

v Podacim deniku,

- v Podacim deniku bude v tdaji ,,Vase Cj.“ uvedeno pouze tuéné uvedené Cj.,
ostatni udaje pouze ilustruji hodnoty na doslé pisemnosti
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Dulezité nastaveni novych sdilenych parametri:

Nastaveni parametri elektronické podatelny (ALISMAIL) DULEZITE !
Pro pouziti nabidky ,,Elektronicka podatelna® je nutné mit spravné nastavené parametry
elektronické podatelny*.

Pop3Server= server prichozi posty

smtpServer= server odchozi posty

accountName= jméno pop3 uctu

accountPassword= heslo piistupu k pop3 uctu

charset= znakova sada pro odchozi postu (ISO-8859-2)
certificatePassword= heslo zadané pti exportu certifikatu

certificate= cesta k ,,pfx* souboru vyexportovaného certifikatu

Posledni dva parametry, popisujici parametry elektronického podpisu, nemusi byt vyplnény.
Potom ale nebudou odesilané pisemnosti elektronicky podepsany.

Ciselnik pomocnych texti

V ciselniku pomocnych textli 1ze nastavit texty, které jsou vyuzivany pii sestavovani
automatickych odpovédi u elektronické podatelny. V distribu¢nim ¢iselniku jsou pfipraveny
vety, jejichz text 1ze ménit. V textu lze pouzivat interni proménné.

Vyuzité véty:
MKO001 podpis zpravy
MKO004 odmitnuti mailu (Shift F7)

MKO005 ptedani mailu (F7)
MKO008 pisemna odpoved’ (F8)

Proménné:

#1# - nazev firmy (Global.firma)

#2# - jméno uzivatele (username)
#3# - aktualni datum pocitace (today)
#4# - aktualni Cas pocitace (currtime)

#5# - datum kdy doSel mail (MKbox.datum)

#6# - predmét mailu (MKbox.subject)

#T# - adresa, na kterou bude ptfedan mail (PARAM.to)

#8# - evidencni ¢islo v Podacim deniku doslé pisemnosti (PARAM.Evc)
#9# - rok Podaciho deniku doSlé pisemnosti (PARAM.RokDK)
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Technologické informace pro instalaci systému

Programové moduly (¥*.RDB, *.TTT)

EO12 - zékladni modul Moderni kancelaie
EO121 - modul adresate poplatnikil

EO122 - modul elektronické podatelny
EO128 - modul ,,Mapy*

EO129 - modul hry GO

Programové moduly systému ALISMAILu
Programové vybaveni pro préci s internetem. Moduly jsou obsahem adresafe EO12 a jsou
soucasti distribuce modulu KEO-MK.

Activation.jar

ALISMAIL.exe,

ALISMAIL.jar

BCmail-jdk14.jar

BCprov-jdk14.jar

MAIL.jar

POP3.jar
V pribehu prace systému ALISMAILu vytvaii v adresaii EO12 soubory s reportem
chybovych zprav:

ALISMAIL.inf - informace o chybach
Errors.inf - protokol chybovych zprav JAVA
Knihovna JAVA

Pro chod elektronické podatelny, resp. ALISMAILu je tieba mit nainstalovano:
- knihovnu JAVA, verze 1.4.2
a v ni aktualizované moduly:
Local_Polici.jar
US_export_polici.jar
Uvedené dva moduly je tfeba nahradit v podadresati JAVA knihovny: ....\lib\security
Cela JAVA knihovna je samostatné v instala¢ni form¢ k dispozici na WEBu firmy ALIS:
j2re-1_4 2 04-windows-i586-p.exe (14.2 MB), nebo na strankach firmy SUN: www.sun.com.

Adresarova struktura

....EO12 - programové vybaveni, zakladni Ciselniky
\DATA12 - data Moderni kancelare
\MAILyy - ptilohy Podaciho deniku
\WMAIL - pracovni adresar el.podatelny

\WODE - pracovni adresaf posty k odeslani
\ZMAILyy - adresar vSech datovych zprav z el.podatelny
\V00 yy - ostatni dokumenty

\ARCHIV - zéloha dat
kde: yy =rok Podaciho deniku

Poznamka: - adresafe se zakladaji automaticky
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Fyzické uloZeni priloh pisemnosti v Podacim deniku
Vsechny soubory piiloh k pisemnosti (napt. pisemnosti evid.cislo: 182/2005) budou ulozeny
v adresafi:
...\EO12\MAILyy\ (yy=rok Pod.deniku, tj. \MAILO05) jako fyzické soubory:
182 0.RTF, 182 1.JPG, 182 2.TXT

Tj.: X y.ppp kde: x = evid.Cislo pisemnosti v Podacim deniku,
y = potad.c¢islo pfilohy u pisemnosti (¢isluje od nuly),
ppp = originalni pfipona souboru.

Fyzické uloZeni priloh a zprav pri odesildni internetem
Pro odeslani internetem jsou provedeny kopie fyzickych souborti pisemnosti do adresare:
...\EO12\WODE\
Zde jsou piecislovany dle pot.Cisla v seznamu odesilanych pisemnosti, napft.
37 _0.ATT, 37_1.ATT, 37_2.ATT
Tj.: s y.ATT kde: s=evid.cislo pisemnosti v seznamu odesilanych pisemnosti,
y = potad.c¢islo pfilohy u pisemnosti (¢isluje od nuly)
ATT = konstantni hodnota u vSech ptiloh

Navic zde ke kazdé pisemnosti vzniknou dalsi potiebné soubory pro odesldni internetem:
MAIL37.INF - obsahuje parametry odesilaného mailu
CONT37.INF - obsahuje text zpravy mailu (ve Win kodu)

Po odesilani ,,mailu* jsou vSechny fyzické soubory k dané pisemnosti v adresari
\EO12\WODE\ zruseny!

Fyzické uloZeni piiloh a zprav pri prijmu datovych zprav internetem
V adresafi ...\EO12\WMAIL)\ se po nacteni objevuji fyzické soubory (napf.: ke druhé
nactené zprave):

MAIL2.INF - obsahuje parametry nacteného mailu
CONT2.INF - obsahuje text zpravy mailu (ve Win kodu)
SCR2.TXT - zdrojovy text celého nacteného ,,mailu*
A pftipony:
2 0.ATT
2 1.ATT
Tj.: s y.ATT kde: s=evid.cislo pisemnosti v seznamu nac¢tenych pisemnosti,

y = potad.c¢islo pfilohy u pisemnosti (¢isluje od nuly)
ATT = konstantni hodnota u vSech ptiloh

Po ptijmu datové zpravy podatelnou (ShiftF4) se presunou pouze fyzické soubory piiloh
datové zpravy do adresare ...\EO12\MAILyy (kde yy = rok Podaciho deniku). Zde jsou
ptecislovany dle evid.¢isla, pod kterym je pisemnost zafazena v Podacim deniku.

Archiv doSlych a zpracovanych datovych zprav

Navic jsou veskeré datové zpravy po jakémkoliv zpracovani (Shift F4, F7, ShiftF7,ShiftF9)
fyzicky pfemistény do adresate ...\EO12\ZMAILyy . Zde jsou piecislovany dle pofadového
¢isla v seznamu zpracovanych pisemnosti.
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Schéma prace s PODACIM DENIKEM

PODACI DENIK - komplet -

Evidence doslé pisemn.

A

Pl
<«

ShiftF2

Evidence vlastni pisemn.

V\
A
A

Podaci
denik

PODACI DENIK referenta

>l
)

ShiftF2

Evidence vlastni pisemn.

A

F2

A Tvorba nové vlastni

pisemnosti a jeji

evidence
F8 — vyrizovani
doslych pisemnosti
Tvorba napf. nové
pisemnosti a jeji evidence

A
A

A

N

ODBOX
vy
nové¢ vytvorend pisemnost
Vysvétlivky:
MKBOX - soubor datovych zprav nactenych ze schranky
ZMAIL - soubor zpracovanych datovych zprav systémem ,.elektronické podatelny*
ODBOX - soubor datovych zprav piipravenych k odeslani do datové schranky
Sablony - soubor ,,dopisti, které¢ 1ze vyuzit opakované
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Schéma prace E-podatelny
Emailova schranka
ALISMAIL
A
1.Nacteni zprav ze schranky
Y—__ ¥ ShiftF4 » DENIK
MKBOX
|

F7

N\ I:\
ShiftR7
/'

Shiftk9

ZMAIL

Predano do podaciho deniku

Predano dale

Odmitnuto

ZrusSeno

2.0desilani zprav

ShiftF4

A

A

ODBOX

A
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Podminky pro pouzivani elektronické podatelny

Pro zajisténi zpracovani datovych zprav prostfednictvim elektronické podatelny je tieba
pfipravit:

1.Legislativni podminky
Elektronicka posta se bude stale vice prosazovat jako prostfedek doru¢ovani pisemnosti ve
vetejné sprave. Pamatuje na to 1 pravni fad a upravuje proto postupy organtll vefejné moci pii
pfijimani elektronickych pisemnosti vyhlaskou 496/2004 Sb. a nafizenim vlady ¢. 495/2004
Sb. Tyto piedpisy nabyvaji uc€innosti od 1.1.2005. Uveden¢ postupy jsou v souladu se
zakonem o elektronickém podpisu — viz zakon 227/2000 Sb. a jeho novelizace (486/2004 Sb).
Pod pojmem elektronicka podatelna je nutné si predstavit informacni systém, ktery

zabezpecuje:

a) prijeti datové zpravy, jeji ovéieni, ulozZeni, evidenci a piedani k dal§imu vytizeni,

b) evidenci vypravovanych zprav.

Pouzity informacni systém a technické vybaveni nemusi byt atestovano. Naroky na
jeho kvalitu si stanova kazdy organ vetfejné moci sdm na zéklad¢ svych potfeb a moznosti.
Nékteré pozadavky je mozné zajistit i administrativné.

V zékladé v§ak musi dovolovat:
a) prijimat datové zpravy ve zvoleném formatu,
b) kontrolu antivirovym systémem,
¢) praci s elektronickym podpisem,
d) zobrazeni, ukladani a evidenci datové zpravy véetné jejich ptiloh,
e) zabezpeceni a ochranu zpracovavanych informaci.

Vsechny pracovni postupy, které upravuji obéh pisemnosti v orgdnu veiejné moci je nutné
definovat ve ,,spisovém a skartaénim Fadu“ Gfadu. Cim vice viak bude podobny postuptim
pii zpracovani pisemnosti v listinné podobé, tim bude srozumitelnéjsi. Elektronickou
komunikaci nelze vy¢€lenit ze spisového fizeni.

Co vSe je tireba ve spisovém a skarta¢nim Fadu doplnit nebo upravit:

a) Jasné a srozumitelné definovat, které datové zpravy jsou v plsobnosti spisového fadu
a které nikoliv (napf. nevyzadané obchodni sdéleni, ,,spam*, soukroma nebo interni
posta zaméstnanctl).

b) Elektronickd podatelna by méla byt hlavnim mistem kam vstupuji elektronické
pisemnosti. Pisemnosti pfichdzejici na adresy konkrétnich zaméstnancti musi byt
témito zaméstnanci ,,prepiskdny* na adresu e-podatelny, aby zde byly zaevidovany.

c) Je tieba upravit, zda se budou archivovat resp. evidovat datové zpravy zaméstnancii na
jejich adresach, které jsou svym obsahem a rozsahem obdobou telefonického hovoru,
a které maji ufedni charakter. Tyto datové zpravy je vhodné zpiistupnit i nadfizenému
pracovnikovi.

d) Deklarovat jaka je adresa e-podatelny, jakym zplisobem na tyto zpravy odpovida, jaké
jsou ufedni hodiny a jaké datové formaty elektronicka zprava, v€etné ptiloh, ma mit.
Tuto adresu je také potieba zvetejnit. I prostiednictvim internetovych WWW stranek.

e) Je nutné upravit i pfijem posty formou technického nosice (na diskete,...). I tato forma
by méla byt evidovana v klasické podatelné jako zésilka a nasledné v e-podatelné jako
datova zprava.
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f) E-podatelnu je tfeba chranit pfed neopravnénym vniknutim a zasazenim ,,Skodlivym*
softwarem (viry,...). Proto je tieba uvést, zda datové zpravy budou predem
kontrolovany a ,,infikované* zpravy odmitnuty. A to bud’ s odpovedi nebo bez
odpovédi o odmitnuti.

g) Uvést, zda budou odmitdna nevyzadana obchodni sd€leni, tzv. spamy.

DalSi podminky :

- Organizace (dani zamé&stnanci) musi mit k dispozici moZnost elektronického
podpisu zprav.

- Organizace musi umét zpracovat datové zpravy s elektronickym podpisem a
s moznost ovéteni podpisu.

- Cas doruceni je uréen momentem kdy dana zprava pfisla do schranky a ne ¢asem kdy
ji pracovnik podatelny zpracoval. Casem dorucent je i &as, kdy datové zprava pfisla na
adresu zaméstnance, a ten ji ,,pfeposlal® na podatelnu.

2. Dopliujici technické podminky

Pro spolehlivy provoz e-podatelny je vhodné zajistit si nize uvedené sluzby jiz na trovni
poskytovatele ,,poStovni schranky* (napf. volny.cz, seznam.cz, post.cz, iol.cz, ...). V ptipadé,
ze tento poskytovatel postovni schranky nebude schopen pozadované sluzby zajistit, potom je
tteba rozhodnout, zda provozovat schranku a tim i el. podatelnu bez téchto sluzeb a se
zvySenym rizikem napf. virové nakazy nebo obtizné identifikace odesilatele, a nebo svou
elektronickou adresu uradu (=el.podatelny) zvolit u poskytovatele, ktery doporucené sluzby
zajisti. Jestlize Gfad provozuje emailovy server, potom je mozné tyto sluzby zajistit vlastnimi
silami nebo prostifednictvim spravce vaseho serveru.

A. Jedna se o tyto sluzby :

1. Antivirova kontrola doruc¢enych elektronickych ihned po doruceni do schranky a
automatické odmitnuti podezielych zprav. Do datové zpravy nesmi byt proveden
jakykoliv zasah (napf. nesmi byt proveden zapis, ze ptichozi zpradva byla kontrolovana
antivirovym programem).

2. Antispamovy filtr.

3. .Automatické potvrzeni doru¢enych zprav na adresu odesilatele (bez elektronického
podpisu) pouze ve smyslu informace o doruceni na adresu.

Text :

Dne dd.mm.yyyy hh:mm:ss byla dorucena vase datova zprava na adresu elektronické
podatelny xxxxxxxxx. Vase zprava bude dale zpracovana dle platnych pravidel pro el.
podatelnu.

B. Naroky na vypocetni techniku.

Pro praci s elektronickym podpisem a provoz elektronické podatelny je vhodné mit
instalovan operacni systém Windows 2000 nebo Windows XP (verze Home nebo
Professional). Pro tyto operaéni systémy je doporu¢ovana vyrobcem operac¢niho systému
konfigurace PC. Je vhodné volit variantu, kterd neni oznacena jako minimalni a pamatovat si,
ze je rozhodujici vykon procesoru (vice nez-li 1 GHz) a velikost paméti (minimalné 256 MB,
1épe vSak 512 MB).
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Navrh podminek elektronické podatelny:

Elektronicka podatelna Obecniho (Méstského) uradu Horni Dolni
Elektronicka adresa: podatelna@horni-dolni.cz

Tato elektronicka podatelna a uvedena adresa je urcena pro piijem veskerych datovych zprav
dorucovanych obecnimu (méstskému) uradu

Adresa pro osobni a poStovni prijimani datovych zprav na technickych nosicich:
Obecni ufad Horni Dolni podatelna, <adresa>

Utedni hodiny podatelny: pondéli - patek ~ 7:30 - 11:00 13:00 - 15:00

Pravidla potvrzovani doruceni datovych zprav:
1) Po doruceni na adresu el.podatelny mtzete obdrzet zpravu, Ze vase zprava byla dorucena
na adresu elektronické podatelnu. Tuto zpravu zajiStuje posStovni server.

Zprava byla pfijata do schranky xxxxxxxx@yyyyyyyy dne: dd.mm.yyyy hh:mm:ss.

Tato zprava nebude elektronicky podepsana a informuje odesilatele o umisténi jeho datové
zpravy ve schrance elektronické podatelny.

O vyzvednuti zpravy ze schranky, zafazeni do zpracovani a informace o identifikaci
pisemnosti budete informovan dalsi zpravou - viz bod 2.

2) Po zatazeni zpravy do zpracovani obdrzite o pfijeti zpravy. Tato zprava je vydavana
programem, ktery pouziva podatelna tradu:

Potvrzeni o zarazeni do zpracovani datové zpravy podatelnou
Vase zprava ze dne dd.mm.yyyy, pfedmét: XXXXXXXXXXXXXXX
byla pfijata podatelnou ufadu dne dd.mm.yyyy v hh:mm:ss hodin.
Byla zaevidovana v Podacim deniku pod ¢islem: yyyyyyy.

<Jméno a pfijmeni pracovnika podatelny>

Tato datova zprava musi byt podepsana zaru¢enym elektronickym podpisem opravnéného
zaméstnance Ufadu.

Utad zasila zpravu o doruéeni na adresu el. podatelny ihned po dorudeni ve schrance.

Utad zasila zpravu o zafazeni nejpozdéji v prvni (druhy, tfeti — dle ufednich hodin nebo
jinych podminek) pracovni den, ktery bezprostfedné nasleduje po dni dorué¢eni. Utad zpravu
zasila na elektronickou adresu, ze které byla zprava odeslana, pokud odesilatel vyslovné
nepozadal o zaslani na jinou elektronickou adresu. Pokud se zprava potvrzujici doruceni vrati
uradu jako nedorucitelnd, urad ucini jesté jeden pokus o jeji doruceni.

Technické parametry prijimanych datovych zprav:

Datové zpravy jsou piijimany ve formatech: html, htm, pdf, doc, jpg, rtf, txt, xIs .V piipadné
dalSich formath vzneste dotaz na nasi e-podatelnu, kde vam nasi pracovnici sdéli, zda je dany
format akceptovatelny.

Technické parametry fyzickych nosi¢i, na nichz lze predavat datové zpravy:

Datové zpravy jsou piijimany na 3,5 "disketach zformatovanych pro néktery z
»windowsovskych* systémii souborti (NTFS, FAT), dale na CD. V ptipad¢ pochybnosti
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vzneste dotaz na nasi e-podatelnu, kde vam nasi pracovnici sdéli, zda jsou technické
parametry daného fyzického nosice akceptovatelné.

Postup v pripadé zjisténi Skodlivého softwaru nebo chybného formatu u prijaté datové
Zpravy:

Datova zpréava, u které byl zjistén Skodlivy software nebo chybny format, neni zpracovavana.
Pokud odesilatel neobdrzi zpravu potvrzujici doruceni a o zatazeni do zpracovani (viz vyse),
je pravdépodobné, Ze se jednalo o takto poskozenou zpravu, kterou nelze zpracovat.

Vyfizovani dotazi tykajicich se provozu elektronické podatelny:

Vase dotazy tykajici se provozu elektronické podatelny zasilejte na elektronickou adresu
podatelna@hornidolni.cz nebo na adresu xxxxx@hornidolni.cz ptipadné na poStovni adresu
uradu. Dotazy tad vytizuje do xx (asi 3) pracovnich dnii ode dne jejich doruceni.

Seznam jmen opravnénych zaméstnancii uradu, kterym byl vydan kvalifikovany
certifikat:

Jméno/Nazev (CN) Platnost od Platnost do

Karel Novak 23.4.2004 12:35:01(23.4.2005 12:35:01
Jana Svobodova |14.4.2004 13:00:02|14.4.2005 13:00:02

Seznam pravnich predpist, podle kterych je mozné vici tfadu €init pravni ukony v
elektronické podobé a nalezitosti téchto tkonii:

ZAdost o poskytnuti informace podle ziakona & 106/1999 Sb., o svobodném p¥istupu k
informacim nemusi byt podepsana zaru¢enym elektronickym podpisem.

Podle § 14 odst. 2 zdkona €. 106/1999 Sb. musi byt z podani ziejmé, kterému povinnému
subjektu je urceno a kdo jej ¢ini. U podani prostfednictvim telekomunikac¢niho zatizeni musi
byt uvedena rovnéz prislusna identifikace zadatele (naptiklad elektronicka adresa).
Neobsahuje-li zadost tyto tdaje, neni zddost podanim ve smyslu tohoto zakona a zadost se
odlozi.

Podani podle zakona €. 71/1967 Sb., spravni iad (§ 19)

musi byt podepsano zaruc¢enym elektronickym podpisem zaloZzenym na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb; soucasné¢ musi byt
uveden poskytovatel certifikacnich sluzeb, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci, nebo
musi byt certifikat k podani pfipojen, nebo

nemusi byt podepsano zaru¢enym elektronickym podpisem zalozenym na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb; v takovém piipadé
musi byt do 3 dnti doplnéno — viz vySe.

Podle § 19 odst. 2 zdkona ¢. 71/1967 Sb. musi byt z podani patrno, kdo je ¢ini, které véci se
tyka a co se navrhuje. Zvlastni pravni predpisy mohou stanovit jeho dal$i nalezitosti.
StiZnosti, oznameni a podnéty podle vyhlasky ¢. 150/1958 U.L nemusi byt podepsany
zaru¢enym elektronickym podpisem.

Datové zpravy zaslané uradu, jejichZ naleZitosti neupravuje pravni predpis, nemusi byt
podepsany zaru¢enym elektronickym podpisem. Jedna se napiiklad o béZznou e-mailovou
komunikaci mezi pracovniky uradu a ob¢any.
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