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Licenéni smlouva k software

Smluvni strany: PilsCom, s.r.o.

Se sidlem: Slovanska alej 30, 326 00 Plzefi

I¢: . 25219103

pr&: 224219103 . |

Bankovni spojeni: CSOB, a.s., ¢islo G¢tu: 279873203/0300

Zastoupen: Ing. Vladislav Krasny, Ing. Dana Duchkova — jednatelé

(dale jen ,poskytovatel")

Ceska republika - Statni Gstav pro kontrolu 1é&iv, organizaéni slozka statu
1C: 00023817 ‘

se sidlem érolgérbva 48, 100 41 Praha 10

bankovni spojém’; CNB, &.0.: 623101/0710

Zastoupen: PharmDr. Martinem BeneSem, feditelem

(déle jen "nabyvatel™)

Preambule

Nabyvatel vyhlasil jako zadavatel vefejné zakézky zadavaci fizeni, v némy byla nabidka podand

poskytovatelem vyhodnocena jako nejvyhodn&jsi a proto nabyvatel s poskytovatelem uzaviel tuto
smlouvu.

Uelem smiouvy je poskytnuti licence k dodanému software pro zajiéténi vedeni spisové sluzby
nabyvatele v rozsahu stanoveném touto smlouvou a v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy, déle

zajisténi evidence zpracovani a ob&hu dokumentfl v rémci Fivotniho cyklu od doby vzniku aZ po zanik a
skartaci, resp. predani do archivni péce. :

Clanek1. Pfedmét smiouvy

1.1 Poskytovatel se zavazuje dodat nabyvateli software pro vedeni spisové sluzby a poskytnout
licenci k tomuto software za podminek této smlouvy a nabyvatel se zavazuje za tuto dodavku a
poskytnuti licence uhradit cenu dle &. 4 této smlouvy a za podminek stanovenych touto smlouvou.

1.2 Pfedmétem pinéni je dodavka, instalace a implementace Informacniho systému spisové sluzby
v rozsahu splfiujicim miniméiné nasledujici funkcionality:

* evidenci dokument a pfiloh piijatych organizaci od externich partnert v pisemné i
- elektronické podobg& * -

»  elektronickou podatelnu véetné elektronického podpisu

* moZnost vyuZiti jednozna&ného identifikitoru i v podob& &rového kédu pro fyzickou

evidenci dokument@ a jejich ptiloh /

* evidenci dokumentd vzniklych z &innosti organizace
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o obéh dokument{ a spistl v organizaci

» predavani a vyfizovani dokumentd a spisti v rédmci agendy organizace vietné
moznosti urfeni koncového pracovnika a zadani termind pro vyfizeni

‘s vypravovani dokument{ z organizace na externi partnery
pfipravu dokument{l a'spisti ke skartaci a archivaci

o sledovani celého Zivotniho cyklu dokumentu (od evidence a pohybu po organizaci, az
po nastaveni skartacnich znakd a Ihiit a uloZeni do pfiruéni registratury az po

*naslednou archivaci nebo skartaci)
 spravu organizacni struktury organizace pro potfeby ob&hu dokument®
»administraci uZivatelskych pfistupd véetné nastaveni uZivatelskych opravnéni k datfm -
~ a tkonlim v rdmci spisové sluzby

» univerzalni vystupy nad libovolnymi daty v tiskové podobé i exportu do souboru

». moznost tisku nadefinovanych tiskovych sestav

» komunikaci s jinymi SW pres Sonic® ESB s aktivni propagaci zmén ve stavu
dokumentti a spisti prostfednictvim klienta Sonic® ESB pro zpracovani jinymi
aplikacemi a aktivnim sledovanim port& Sonic® ESB pro vstup a zapis Udajd ve
spisové agendé (Ciselniky, dokumenty)

¢ zapojeni spisové sluzby do procesu digitalizace dat, véetn& ukladdani dokument® i
jejich pfiloh v podobé elektronickych obrazél do systému na zakladé pridéleného
jednoznacného identifikdtoru spisovou sluzbou

e  ukiadani, import a export dokumentd ve forméatu eCTD (elektronicky spole¢ny
technicky dokument, viz. http://en.wikipedia.org/wiki/Common Technical Document)
a moznost pridan{ dalSich souvisejicich dokument pfi zachovani struktury eCTD

e vyuziti spisové sluzby jako ,datového (loZist&"

1.3 Podrobnd specifikace dodaného software véetné jednotlivych programé a aplikaci je uvedena
v pfiloze €. 1 k této smlouv&. Ustanoveni piflohy & 1 vymezujici charakteristiky a viastnosti dodaného
software maji pfednost pred znénim bodu 1.2 této smlouvy, budou-li v rozporu.

1.4 Poskytovatel prohlasuje, Ze dodany software pini funkce poZadované zadavaci dokumentaci
k vefejné zakézce ,Informaéni systém spisové sluzby v SUKL" a funkce uvedené v priloze C. 1.

1.5  Soucasti dodavky software bude jeho instalace a nastaveni dle poZadavk@ nabyvatele.

1.6 Pfedmétem dodévky je poskytnuti multilicence pro 300 uZivateld spisové sluzby, 2 licence pro
pifjiem zésilek — podatelna, 2 licence pro vypravovéni zésilek — vypravna, 1 licenci pro pfipravu
dokumentd a spisti ke skartaci a archivaci, 1 licenci pro administratora systému spisové sluzby.
V8echny licence jsou poskytnuty jako nevyhradni a ¢asové neomezené.

1.7 Soucasti dodavky je zaSkoleni uZivateld a administrétora systému spisové sluzby a poskytnutf
Skolici a uZivatelské dokumentace. Skoleni probéhne v sidle nabyvatele.

1.8 Poskytovatel se zavazuje zajistit pfed predanim systému nabyvateli Gpiné a bezchybné
prevedeni dat ze stévajiciho systému spisové sluzby do nového systému.

1.9 PoZadavky na dodévany software, jsou dany:

(a) touto smiouvou véetné jejich pfiloh
(b) zzidévaci dokumentaci k vefejné zakdzce ,Informaéni systém spisové sluzby v SUKL®
(<) pfisluSnymi normami a pravnimi predpisy platnymi v dob& dodani software

1.10 Nabyvetel si vyhrazuje prévo omezit rozsah predmétu pin&ni. Poskytovatel se zavazuje na toto
pripadne omezeni pfedmétu plnéni pistoupit.

Clanek 2. Prava a povinnosti poskytovatele

2.1 ,Poskytovvatel Se zavazuje postupovat pfi pInéni predmétu smlouvy podle této smlouvy na svou
viastni odpovedno,s:c a bude poskytovat vSechny ekonomické, materidini, lidské a ostatni prvky tak,
aby mohl napinit (cel této smiouvy a predat nabyvateli software odpovidajici poZadavkém nabyvatele

A
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2.2 Po celou dobu poskytovani pinéni a s nim souvisejicich sluZeb poskytovatelem nabyvateli na
zéklade této smlouvy se poskytovatel zavazuje poskytovat sluzby nejvyssi kvality a pri jejich
poskytovani zachovavat obecné principy vztahujici se k poskytovani sluzeb, jako je dobré vira a
profesionalita. PFi poskytovani pinéni podle této smlouvy je poskytovatel povinen postupovat s
odbornou péci a s prihlédnutim k zajmm nabyvatele. :

2.3  Poskytovatel je povinen bez zbyteného odkladu ozndmit nabyvateli viechny okolnosti, které
zjisti pfi své &innosti, a které mohou mit viiv na zm&nu pokyn@ nabyvatele. Poskytovatel upozorni
nabyvatele na nevhodnost jeho pokyiid; v pfipadg, Ze nabyvatel pres upozornéni poskytovatele na

spnéni pokynfl trvé, se poskytovatel v odpovidajicim poméru zprostuje odpovédnosti a za vady jim

poskytovaného plnéni nabyvateli.

2.4 Poskytovatel je povinen Gastnit se jednani svolanych nabyvatelem tykajicich se postupu pfi
poskytovani pinéni dle této smlouvy. Pokud neni specifikovéno jinak, G&astni se za poskytovatele
takového jednani vzdy oprévnéné osoby. Nabyvatel je oprévnén poZadovat (ast kteréhokoliv
zastupce poskytovatele.

2.5 Poskytovatel je povinen veSkera pisemna podani predioZend nabyvateli podle této smlouvy
vedle listinné podoby predat rovné&z v elektronické podobe.

2.6 Prace musi byt pfizplisobeny potfebdm nabyvatele. P provadéni vlastnich praci musi byt
“dodrZovéna veskerd bezpe€nostni opatient.

Poskytovatel se zavazuje, Ze v pfipadé potfeby nabyvatele zajisti & umoZni prevod vedkerych dat,
ktera jsou spravovéna Ci uchovavéna informa&nim systémem spisové sluzby (softwarem dle &anku 1
smlouvy) podle této smlouvy, do vieobecné& uzndvaného formatu, umoziujici dalsi pouZiti v jiném
systému., a to do sedmi dnfl od poZadani nabyvatele.

Clanek 3. Prava a povinnosti nabyvatele

3.1 Nabyvatel je povinen pfedat nabyvateli (piné, pravdivé a prehledné informace, je¥ jsou
nezbytné nutné k Cinnosti podle této smlouvy, pokud z jejich povahy nevyplyva, Ze je ma zajistit
nabyvatel v rdmci pinéni pfedmétu smlouvy.

3.2 Nabyvatel je povinen vytvotit fadné podminky pro &nnost poskytovatele a poskytovat mu
bé&hem pinéni pfedmétu smlouvy nezbytnou dal¥f soucinnost, zejména predat poskytovateli viechny
dokumenty nezbytné nutné k poskytnuti Fadného pinéni dle této smiouvy, umoznit. poskytovateli a
jeho pracovniklim pfistup do prostor nabyvatele,

Clanek 4. Cena

4.1 Smluvni strany se dohodly, Ze cena poskytnutého software definovaného v &anku 1 smiouvy a
prilohou €. 1 véetné Easové neomezené licence k jeho uZivani ini 800 000,- K& bez DPH, 952 000,
KC s DPH. DPH bude pfipoctena ve vysi dle platnych prévnich pfedpis@ v dobé vystaveni faktury. Cena
byla dohodnuta na zakladé pfilohy €.2, kterou je cenovy rozpis jednotlivych ¢asti poskytnutého pinéni.

4.2 Cena dohodnuta v této smlouvé je cena konelnd, nejvyée pfipustnd a miize byt zmé&néna jediné
V souvislosti se zménou sazby dané z pfidané hodnoty.,

4.3 Cena zahrnuje vSechny naklady a odmény poskytovatele spojené s poskytovanim pinéni podle
této smiouvy,

Clanek 5. Fakturace a platebni podminky

5.1  Smluvni strany se dohodly, Ze nabyvatel uhradi poskytovateli cenu na zékladé faktury vystavené
poskytovatelem po instalaci, uvedeni do provozu a predani software nabyvateli do uzivéni, coZ obé
strany potvrdi v pfeddvacim protokolu. Faktura musi obsahovat odkaz na predavaci protokol, jimz
nabyvatel pfevzal nainstalovany software a v protokolu potvrdil jeho funk&nost. Déle musi faktura
obsahovat veskeré nleZitosti dafového dokladu pfedepsané prisluSnymi pravnimi predpisy, zejména
zakona ¢&. 235/2004 Sb., o dani z p¥idané hodnoty, ve znén pozdéjSich pfedpisf. V pfipadé, Ze
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predloZend faktura neobsahuje predepsané néleZitosti nebo neni odsouhlasena opravnénym
zéstupcem nabyvatele, je nabyvatel oprévnén ji ve IhGté splatnosti vratit poskytovateli k doplnéni; po
obdrZeni opray/ené faktury mu b&Zi nova Ihfita k jejimu proplacent.

5.2 Splatnost faktury &ini 30 dni. Splatnost se pocitd ode dne dorudent faktury nabyvateli. Smluvni
strany se dohodly, Ze zavazek k (hradé faktury je spin&n dnem, kdy byla pfisluéna stka odepséana

-z (Ctu nabyvatele ve prospéch (i¢tu poskytovatele.

5.3 Je-li nabyvatel v prodleni s (ihradou platby podle této smlouvy, je povinen uhradit poskytovateli

arok z prodleni z neuhrazené diuzné astky podle konkrétni faktury ve vysi 0,01 %. za kazdy den

prodlent.

Clanek 6. Misto a doba pInéni

6.1 Smluvni strany se dohodly, Ze software a souvisejici sluzby budou poskytnuty v sidle
nabyvatele: Statni dstav pro kontrolu 1é&v, Srobarova 48, 100 41 Praha 10.

6.2 Software bude dodén (nainstalovén a uveden do piného provozu) nejpozdéji do tfi dnl od
podpisu smlouvy.,

6.3 Nabyvatel garantuje ke dni podpisu této smlouvy ve smyslu zdkona ¢. 218/2000 Sb., o
rozpoCtovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich predpisti, pouze ta finan&ni pinéni smlouvy, ktera jsou
poskytovana Vroce, vnémZ se smlouva uzavird, co? druhd smluvni strana bere na védomi.
Pokracovani plnéni dle smiouvy v nasledujicim roce, piip. dalSich, je podminéno schvalenim objemu
financnich prostfedk pro placeni ceny dle smiouvy vyplyvajiciho jako &astky statniho rozpottu
nasledujiciho roku. ,

Clanek 7. Ochrana diivérnych informaci

7.1 Poskytovatel je povinen zachovavat micenlivost o véech skuteCnostech, o kterych se dozvi pi
pInéni této smlouvy a které nejsou prévnim pfedpisem nebo nabyvatelem urceny ke zverejnéni nebo
nejsou obecné znamé. S informacemi poskytnutymi nabyvatelem za u&elem spinéni zévazkd
poskytovateli plynoucich z této smlouvy je povinen poskytovatel nakladat jako s d@vérnymi materidly.

7.2 Za d@vérné materidly se pro el této smlouvy nepovazuiji:

(@) informace, které se staly obecnd dostupnymi vefejnosti jinak ne? ndsledkem jejich
zpfistupnéni poskytovatelem nebo uchazedi o projekt; :

(b) informace, které poskytovatel ziska jako informace nikoli dév&rného charakteru z jiného zdroje
neZ od poskytovatele.

7.3 Poskytovatel se zavazuje pouzit diivérné materialy vyhradné za G&elem splnéni svych zavazkil
vyplyvajicich ze smlouvy. Poskytovatel se zejména zavazuje, Ze on ani jind osoba, kterd bude

poskytovatelem sezndmena s dévérnymi materidly v souladu s touto smlouvou, je nezpfistupni Zadné
tfeti osobé vyjma pfipadd, kdy:

(a) poskytovatel zpfFistupni déivérné materiély osobam, které pot¥ebuji mit moZnost pristupu k
témto informacim za G&elem spin&ni zavazki poskytovateli vyplyvajicich z této smiouvy (napf.
Clentm projektového tymu);

(b) poskytovatel zpFistupni dﬂvérné materidly s pfedchozim pisemnym souhlasem nabyvatele;
(c) tak stanovi obecn& zavazny pravni predpis.

7.4V pfipadg&, Ze poskytovatel bude mit dfivodné podezieni, Ze doSlo ke zpfistupn&ni. divérnych
materiald neopravnéné 0sobg, je povinen neprodlend o této skutecnosti informovat nabyvatele.

7.5 ) Posk}/tovatel je povinen predat bez zbyte¢ného odkladu nabyvateli veSkeré materidly a védi,
ktere od hého Ci jeho jménem prevzal pi pInéni smlouvy, a to bez zbyte&ného odkladu po ukonéeni

této smlouvy. Davérné materidly uloZené v elektronické podobé je poskytovatel povinen trvale
odstranit.

7.6  Zavazeg ochrany dlvémnych informaci zfistava v platnosti i po spinénf zavazkd dle této smiouvy.

e
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7.7  Poskytovatel se zavazuje prenést svou povinnost mienlivosti na viechny své zaméstnance
podilejici se se souhlasem nabyvatele na poskytovani pinéni pro nabyvatele.

7.8  Nabyvatel je oprévnén kdykoliv po dobu (&innosti této smlouvy i po skonceni jeji Gcinnosti,
uverejnit tuto smlouvu nebo jeji Cast. ‘

Clanek 8. Autorska prava, poskytnuti licence

8.1 Poskytovatel poskytuje touto smlouvou nabyvateli nevyluénou &asové neomezenou licenci
k uZivani dodaného software.

8.2 Cena za poskytnutou licenci je zahrnuta v celkové cené dle &léanku 4 smiouvy.

Clanek 9. Odpovédnost za vady a zaruka na provoz a ¢innost software, odpovédnost
za skodu

9.1 Poskytovatel poskytuje na dod'ci;'n)'l software zéruku v trvani 24 mésicl. Zarucni doba zacina
béZet od prevzeti nabyvatelem. Poskytovatel se zavazuje po dobu trvéni zaruky odstranit veskeré
vady, které se b&hem trvani zaruéni doby vyskytnou.

9.2 Poskytovatel nebude odpovédny v piipadé neprovedeni nebo prodieni s pinénim predmétu
. smlouvy v pripadé, kdy takové prodleni nebo nepinéni bylo zplisobeno vyZ&i moci nebo z jakékoliv jiné
pfiCiny, které neni ovlivnitelng poskytovatelem. V takovém p¥ipadé nabyvatel nebude od poskytovatele
vyzadovat smluvni pokuty podle této smlouvy. Za pripady vy$s moci se pro Gcely této smlouvy
povazuji Zivelné pohromy, vyhlaSeni vyjime¢ného stavu a podobné skutetnosti, jejich plsobeni
nemohla Zadna ze stran smlouvy ani pfi vynaloZeni veskerého Usili odvratit.

9.3 Nabyvatel bude vady reklamovat ihned po jejich zjiSt&ni pisemn& v sidle poskytovatele, p¥items
za pisemnou formu se povaZuje i reklamace prostrednictvim e-mailu na e-mailovou adresu kontaktni
osoby uvedenou ve smlouvé. Reklamace musi obsahovat popis vady, zejména jak se projevuie.
Poskytovatel se zavazuje bezplatn& odstranit vady software vzniklé v dobé trvani zaruky v zavislosti
charakteru zavady ve Ih@itdch stanovenych &.1, bod 1.2 pism. f) a g) servisni smiouvou.

9.4 Poskytovatel neodpovidéd za Skodu vzniklou nedodrZenim pokyn&l nabyvatele v pfipadé, kdy

pisemné sdélil nevhodnost pokynt a upozornil na moZna rizika a nabyvatel pisemné trval na postupu
podle takovych pokynd. :

Clanek 10.  Prevzeti pIn&ni

10.1 Nabyvatel se zavazuje prevzit dodany software, bude-li ve viech parametrech odpovidat
pozadavk@im této smlouvy. Pfevzeti prob&hne v mist& poskytnuti pInéni, tj. na adrese nabyvatele.

10.2 Od podpisu predavaciho protokolu, kterym smluvni strany potvrdi, Ze dodany software odpovida
pozadavklm nabyvatele, za¢ind bé&zet zaru&ni doba.

10.3 K predani a prevzeti jsou pov&feni pracovnici nabyvatele a poskytovatele oprévnéni jednat
v technickych vécech dle této smiouvy. '

Clanek 11.  Smluvni pokuty

111 v pripadé prodleni s dodénim software oproﬁ pozadovanému terminu je nabyvatel opravnén
pozadovat a poskytovatel povinen uhradit smiuvni pokutu ve vy&i 0,01% celkové ceny dle Clanku 4
smlouvy za kazdy zapocaty den prodlent. :

11.2 Smiuvni strany se dohodly, Ze pokud poskytovatel porudi nékterou z povinnosti tykajici se
ochrany informaci a zavazku micenlivosti, je povinen uhradit nabyvateli smiuvni pokutu, kterou
smluvni strany dohodly na &stku ve vy$i 100.000,- K& (slovy: stotisickorunéeskych) za kazdé

jednotlivé porusen, /
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11.3 Pokud poskytovatel bude poskytovat pinéni podie této smiouvy prostfednictvim jinych subjekt
bez pisemného souhlasu nabyvatele, uhradi za kazdy takovy pfipad nabyvateli smluvni pokutu ve vysi
80.000,- K¢ (slovy: osmdesattisickorungeskych). :

11.4 Smiuvni strany se dohodly, Ze pokud poskytovatel poruéi nékterou z povinnosti stanovenych mu
v této smlouvé, je povinen uhradit nabyvateli smiuvni pokutu, kterou smluvni strany dohodly na
. Castku ve vysi 100.000,- K& (slovy: stotisickorunceskych) za kazdé jednotlivé porugeni.

11.5 Uhradou smiuvni pokuty se poskytovatel nezbavuje povinnosti pokracovat v plnéni ze smiouvy
ani nahradit prokazanou skodu.

Clanek 12.  Platnost smlouvy
12.1  Smluvni strany si sjednaly moZnost ukondit platnost smlouvy z t&chto dtivode:

(a) Odstoupenim od smlouvy dle ustanoveni &, 14 této smlouvy,
(b) " Vypovédi smiouvy die &. 13 této smiouvy
(c) Dohodou smluvnich stran.

12.2 V pfipad€ ukonceni platnosti smlouvy z jakéhokoliv dfivodu jsou povinnosti obou stran
nasledujici:

(a) poskytovatel provede soupis viech provedenych praci a sluzeb ocenény dle zplsobu, kterym
je stanovena cena poskytovanych sluZeb;

(b) poskytovatel provede finanéni vy&isien provedenych praci a sluZeb a zpracuje dil¢i kone&nou
fakturu;

(c) po dilcim pfedani provedenych praci (v pisemné a elektronické podob&) sjednaji obé strany
pisemny protokol 0 ukon&eni spoluprace na zakladé této smiouvy;

(d) strana, kterd diivodné odstoupeni od smlouvy zapricinila, je povinna uhradit druhé strand
veSkeré naklady ji vzniklé z d@vodu takového odstoupeni od smlouvy,

12.3 Ukoncenim smlouvy nezanikd narok opravnéné strany na zaplaceni smluvni pokuty a nahradu
prokazané Skody.

Clanek 13.  Vypovéd' smiouvy

13.1 Kterdkoli smiuvni strana je opravn&na smlouvu vypovédét. Vypovédni lhéta je tfi mésice a
zacind béZet prvni den mésice nasledujictho po mésici v ném? byla vypovéd’ dorudena druhé smluvni
strané.

13.2 Po odeslani Ci obdrZeni vypovédi je poskytovatel povinen pracovat na dokon&eni rozpracované
Casti dle této smlouvy a¥ do uplynuti vypovédni doby. Zarovefi je povinen nabyvatele upozornit na

opatfeni potfebnd k tomu, aby se zabrénilo vzniku Skody bezprostfedn& hrozici nabyvateli
nedokoncenim uréité cinnosti. .

Clanek 14.  Odstoupeni od smlouvy

14.1 Chce-li*nékterd ze stran od této smlouvy odstoupit na zakladé ujednéni z této smlouvy nebo
podle zakona, je povinna svoje odstoupeni pisemné oznamit druhé stran& s uvedenim terminu, ke
kterému od smlouvy odstupuje. V odstoupeni musi byt déle uveden dévod, pro ktery strana odstupuje
- a presnd citace toho bodu smlouvy nebo zakona, ktery ji k takovému kroku opraviuje. Bez téchto

naleZitosti je odstoupeni neplatné mimo pfipadl, kdy prévo odstoupit od smlouvy vyplyva piimo
z obchodniho zakoniku.

14.2 Nabyvatel je oprévnén odstoupit od smiouvy bez uplatnéni jakychkoliv finanénich narokd ze
strany poskytovatele, je-li zfejmé, %e software nebude dodan v terminu stanoveném v této smiouvé
nebo z dosavadni &innosti poskytovatele sice Ize pfedpokladat, ¥e software bude poskytnut véas, ale
nebude vykazovat vlastnosti dle této smlouvy véetn& jejich pfiloh. Déle je nabyvatel opravnén od
smlouvy odstoupit v pFipadé porueni ze strany poskytovatele jakékoliv ustanoveni tykajici se ochrany
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divérnych informaci. Nabyvatel je rovnéz opravnén odstoupit od smlouvy, dojde-li k zéniku
poskytovatele bez pravniho nastupce pokud se strany pisemné nedohodnou jinak.

14.3 V piipadé, kdy trvani vyssi moci zplisobuijici prekazku v pinéni povinnosti podle této smiouvy
bude delsi nez 30 dnil, mlZe kterakoliv ze smluvnich stran od smlouvy odstoupit.

14.4 Nabyvatel je opravnén od smlouvy odstoupit tehdy, jestlize poskytovatel zévazné porusi tuto
smlouvu nebo v pripadé, Ze poskytovetel opakované (3x po sob&) porui nékterou svou povinnost dle
této smlouvy. Pokud je ddivodem vypovédi opakované poruseni nékteré povinnosti dle této smlouvy, je

nabyvatel povinen pisemné poskytovatele na tuto skuteénost upozornit a zaroveri mu sdélit, Ze toto

opakované poruseni smlouvy bude mit za nasledek odstoupeni od smlouvy.

14.5 Poskytovatel je opradvnén od smlouvy odstoupit tehdy, jestlize je nabyvatel v prodleni s dhradou
ceny dle ¢lénku 4 smlouvy vice nez 30 dnl po jeji splatnosti a ani po predchozim pisemném
upozornéni na moznost odstoupeni od této smlouvy cenu neuhradil.

o«

Clanek 15. Salvatorni ustanoveni
15.1 Je-li nebo stane-li se nékteré ustanoveni této smlouvy neplatné ¢i nelGcinné, zlstévaji ostatni
ustanoveni této smlouvy platna a (c¢inna. Namisto neplatného ¢i neucinného ustanoveni se pouZij
ustanoveni obecné zavaznych pravnich predpisl upravujicich otazku vzadjemného vztahu smluvnich
stran. Strany se pak zavazuji upravit svlij vztah pfijetim jiného ustanoveni, které svym vysledkem
nejlépe odpovida zaméru ustanoveni neplatného resp. netcinného.

*,

Clanek 16.  Zavéredna ujednani
16.1 Za nab?vatele je opravnén jednat ve vééech technickych
Ing. Ji¥i Trojanek, mail: jiri.trojanek@sukl.cz, tel, +420 272 185 736
Ing. Tomas Melen, mail: tomas.melen@sukl.cz, tel. +420 272 185 873

16.2 Za poskytovatele je opravnén jednat ve vécech technickych
Ing. Dana Duchkova, tel. +420 603 553691, mail: dduchkova@pilscom.cz,

Ing. Vladislav Krasny,, tel. +420 603 820 708, mail: vkrasnv@pilscom.cz.

Martin Duchek, tel: +420 603 290 154, mail: mduchek@pilscomb.cz

16.3 Tato smlouva je vyhotovena ve 4 stejnopisech, z nichz kazdd smiuvni strana obdr#i po 2
vyhotovenich.

16.4 Nedilnou soucasti této smlouvy jsou pfilohy:
Pfiloha &. 1
Priloha ¢. 2

16.5 Tuto smiouvu Ize ménit pouze pisemnym, &islovanym a oboustranné potvrzenym smiuvnim

ujednanimm, vyslovné nazvanym dodatek ke smlouvé&, Jiné zépisy, protokoly apod. se za zménu
smlouvy nepovazuji.

16.6 Nastanou-li u nékteré ze stran skuteCnosti branici fadnému pin&ni této smiouvy, je povinna to
neprodlené bez zbytecného odkladu ozndmit druhé strané a vyvolat jednani zastupcl opravnénych

k podpisu smiouvy. /
' 1
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16.7 Ve vSech pripadech, které nefesi ujednéni obsaZené v této smlouvé, plati pfislusnd ustanoveni
Obchodniho zakoniku a nejsou-li i zde upravena pfislusnymi ustanovenimi, pak plati ustanoveni
Obcanského zakoniku.

16.8 Obg& smluvni strany prohlasuji, Ze tato smlouva nebyla sjednana v tisni ani za jinak Jednostranne
nevyhodnych podmmek Na diikaz toho, Ze cely obsah smlouvy je projevem jejich pravé, vazné a
-svobodné vile, pl‘lpO]UJl opravnéni zéstupci smluvnich stran své vlastnoruéni podpisy. Tato smlouva
nabyvé platnosti a Gcinnosti po podpisu ob&ma smluvnimi stranami.

16.9 Pokud vznikne rozpor mezi znénim této smlouvy a znénim jejich pfiloh, majf ustanoveni smlouvy

prednost pfed ustanovenimi pfiloh. To se netyka technického a funkéniho vymezeni poskytovaného -

software. ¥

VPraze dne (o0®.932 .A0.

nabyvatel: ' poskytovatel:

-, O
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Priloha ¢islo 1

Podrobni specifikace AthenA

1. Technické prostredky - specifikace

1.1. Stavajici stav -

¢ Doména: MS Windows AD

*  Server: athenaas (webovy server) a athenadb (databizovy server)

1.2 Pl‘edpoldédani stav

Jako datového GI0%ists bude pouzito zpolatku vlastni lozisté firmy PilsCom,
dale pak bude rozhodnuto o dal§im Wdlozisti ve smyslu souvisejicich projekth
(digitalizace dat, SRDLP) : '

Personélni data ( pfihlasovaci jméno, Jméno a pifjmeni, email, user ID) budou
dotahovéna do AA z Active Directory) '

Pro vlastni databéze aplikace bude vyuzit MS SQL Server 2005
Pro klientské PC byly dohodnuty tyto parametry:

o MS Windows 2000 (a vysif)

o IE 6.0 (a vyssi)

o MS Office 2000 (a vy38i) — Integrace Atheny s kancela¥skym balikem
bude pouZitelna pouze pro MS Office 2000 a vyssi

‘0 Klientské PC musi byt rovnéZ schopné oteviit a zobrazit soubor ve
formétu * TIFF a dale pak soubor ve formatu .PDF.

Skenovéni externich pisemnostf se planuje v Jjiném projektu (Digitalizace dat).

Pouzivéni &arovych kédd pro oznadovani odchozi poSty a piichozi posty se
planuje od podatku nasazeni s tim, % konkrétn{ névrh obsahu &titku u doslé posty
bude nahrazovat podaci razitko. Toto plati pro pfichozi postu evidovanou na
podatelné. Navic od podatku nasazeni systému se budou timto $titkem s Sarovym
kodem oznalovat i prilohy (CD a Sanony), na $titku u eviden&niho &isla bude
rozliSen pocet p¥iloh za poml&kou &islem (ptiklad (12378/08 - 5).

- V soulasné dob& je na vypravn& pouzivin frankovaci stroj od firmy Neopost,

s.r.o. 1J45 a samostatn& také vaha, pro vypravou bude vyuZivéna integrace AA
klienta s frankovacim strojem a vahou.

Na pouzitém serveru nebudou nainstalovany Zadné aplikace, které by byly
s aplikacemi firmy PilsCom nekompatibilni a je proto tfeba, %e pokud by
pracovnici SUKL méli v Umyslu n&jaké dalii aplikace instalovat, vzdy to bude po
dohodé sPilsCom, sr.0. To ztoho divodu, aby se piedeslo ptipadnym
problémiim s ohledem na nekompatibilitu.

Na servery s aplikaci AthenA bude umo¥nén pfistup pro instalace, operativni
feSen{ problémi a pfipominek vzdélenym pfistupem. ‘

Vychozi formét pro viechny vystupni sestavy a generované pisemnosti bude

PDF, xls, ole, rtf |

| N
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2. Athena — spisova sluzba - specifikace

2.1.

2.2,

Obecné

~ Athena plng resp"ektuje vSechny néleZitosti spisové sluzby dané platnymi

piislu§nymi zakony a vyhlaskami.
Dile je aplikace popisovéna po jednotlivych &astech i sohledem na pouziti

riznymi uZivateli. Popisovéna je celd nasazovana funk&nost, n8které funkce oviem
mohou byt po dohodé& deaktivovany.

Vyklad pojmi pouzivanych v Athéné

Athena je moduldrni systém a jeji chovani lze nakonfigurovat podle piéni
zédkaznika. Déle jsou uvedeny vSechny dileZité pojmy, nskteré ale nemusi byt
v SUKL vyuzity.

AthenA —Kompletni feSenf elektronické evidence pisemnosti v organizaci.

Pisemnost —~ Pisemné, obrazové, zvukové, elektronické nebo jiné zaznamy doslé
nebo vzniklé vlastni &nnosti organizace (je dohoda, ¥e se bude pouzivat tato
terminologie i s ohledem na integraci se SRDLP).

pisemnosti - elgktronické vyjadfeni pisemnosti — elektronicky obraz nebo
Jjakykoliv zdznam (obrazovy, zvukovy atd.)..

Spis — Soubor pisemnosti, které spojuje spole¢né téma.

Sanon — Soubor spistl, které spojuje spole&né téma.

Cislo jednmaci — Cislo, které ziskéva pisemnost u zodpovédné osoby. Tvori
jednotnou fadu vridmeci SUKL a vramci kalendafniho roku. Je ve tvaru:

UUUU/nnnn/kkkk, naptiklad S_I'JKL!13568/2008, UUUU:zkratka spisového uzlu
(na 4 mista), nnnn:potadové &islo, kkkk letopodet. V p¥ipadé SUKL se na konec

- nebude ptidavat zkratka zodpov&dné osoby, &isla jednaci se budou Cerpat v jedné

Ciselné Yad€ v ramci celé organizace a nebudou se rozliSovat zkratkou spisového
uzlu.

Cislo evidenéni — Jednozna¥né &islo pisemnosti, které pisemnost ziskava
vokamZiku zaloZeni do Atheny. Tvoii jednotnou fadu v ramci organizace a
v ramci kalendafniho roku. Je ve tvaru potadové Cislo/2-ciferny rok

Cislo jednaci spisu — Jedna se o &islo spisu, , dle spravniho fadu — spisovou

z

- znatku a bude tvofeno z CJ iniciaéni pisemnosti zaevidované ve spisové sluzbé&

Athena a prefixu pro spis SUKLS (SUKLSxxxxx/2008 D)

Pozice — Je to analogie k pracovni pozici v redlném svéts. Na jedné pozici pracuje
obvykle jeden uZivatel, ale existuje i moZnost préce vice uZivatelii na jedné pozici.
Stejné tak jeden uZivatel miZe pracovat na vice pozicich. Vétsina objektl spisové
sluzby (pisemnosti , spisy, $anony,...) je v4zéna na pozice, coZ usnadtiuje p¥ipadné
personalni pfesuny.

Spisovy uzel — Organizani jednotka organizace, obvykle se jedna o odbor. Je-li
v celém nésledujicim textu uveden pojem odbor, je tim myslen spisovy uzel.

Profil — Organiza¢ni struktura popisujici vztahy jednotlivych &lendl organizace -

(organizaéni pavouk).

Ukol — V aplikaci Ize vytvéfet a spravovat tkoly (ikol k pisemnosti, spisu, sdileni,
»Z ruky®, apod.). , 4
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Predani pisemnosti — Znamena, Ze original a elektronicka podoba pisemnosti
Jsou pfedany jiné pozici. Pisemnost 1ze ptedat jen jedné pozici s vyjimkou kopie,
tu lze pi'edat vice pozicim.

~ Sdileni pisemnosti — Specidlni typ tkolu, ke kterému je pf¥iloZena pisemnost a
oslovené pozice se mohou k pisemnosti vyjadtit (z hlediska pisemnosti se jednd o
Jeji ,,zapjéeni® k vyjadien).

Stav pisemnosti — pisemnost nabyva n&kolika stavi:

* nova — z pohledu uivatele nové prichozi. V okamzZiku, jakmile si uZivatel

pisemnost zobrazi, pfesune se do otevienych pisemnosti

® oteviend — pisemnost , ktera se vyfizuje — v podstat® ve slo¥ce Oteviené
pisemnosti je aktudlni stav rozpracovanych pisemnosti, které ekaji na
vyfizeni

® uzavieni — zpracovéni pisemnosti je ukonleno, tzn. nelze ménit jeji

vlastnosti, pfiloZeny soubor, apod. ( je mo¥no ji znovu o0Zivit“
administratorem aplikace)

e skrytd — tato pisemnost je pro systém skryta a neodekavi se jeji
zpracovani, jde napf. o fakturu, &i pisemnost na spisovng organizace
apod..

~® uzamcdena — zpracovani takovéto pisemmosti je pozastaveno a &ek4 se na
jeji odem&ent, jde napf. o nasdilené pisemnosti aj..

* odstranénd — pisemnost , kterd byla smazana na podatelng, poté co byla
zaevidovéng omylem.

»KoSilka“ pisemnosti- Jednd se o néhled na vSechny vyplnéné vlastnosti
konkrétni pisemnosti (interni i externi).

Typ pisemnosti — Rozeznivame tyto zékladni typy pisemnosti: standardni a
faktura, dal$i typy lze doplnit dle potfeby organizace.

Zodpovidd — Vlastnost pisemnosti —urluje osobu, jeZ je za pisemnost
zodpovédnd a ma opravnéni ménit vlastnosti pisemnosti v&etn& prava pisemnost
uzaviit.

Zpracovava — Vlastnost pisemnosti — urluje osobu, jeZ byla povéfena
zpracovanim pisemnosti, tato osoba oviem nema pravo pisemnost uzaviit.

Pisemnost ma — Vlastnost pisemnosti — urluje osobu, jeZ m4 pisemnost “u

sebe“. To je vidy jen jedna osoba.Tato vlastnost se automaticky méni pfi
predavani pisemnosti.

Historie — Zaznamenava viechny dilezité udélosti pisemnosti , spisu a $anonu dle
Casové osy (vznik pisemnosti, jeji pfedavani, odeslani, atd.)

Interni pisemnost — pisemnost , jeZ vznikla uvnitt organizace.

Externi pisemmost — pisemnost,, jeZ ptisla zvenéi do organizace.

Oteviend pisemnost — Standardni Gfedni pisemnost , ktera byla na podateln
oteviena.

- Neoteviena pisemnost — pisemnost , kterd nemohla byt na podateln& oteviena
(soukroma posta, vyb&rové fizeni, ...). i

Vychozi rozesilaé — Tuto &innost provadi pracovnik povéfeny vykonem spisové
sluzby ve spisovém uzlu (jinak také garant spisové sluzby), miZe rozesilat
pisemnosti jednak vramci spisového uzlu, jednak i do jinych spisovych uzlt
Vv ramci organizace, ma moZnost pistupu k celé Yadé dalsich Piehledd, k Podacimu
deniku a Doru€ovacim knihdm, jeho jméno figuruje defaultng v roletce®
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2.3. Sprava aplikace

obrazovky Centrélni podatelng (v piipadé SUKL se bude jednat o pozice
Sekretariat XX).

Rozesila¥é — Dtto jako vychozi, toto pravo se ptidéluje zejména vedoucim
spisovych uzli. ’

Prava nad spisy a $anony:
* Vlastnik — ten, kdo spis ($anon) zaloZil
* Autor —miZe prohliZet i vklddat do spisu (Sanonu) pisemnosti
o Ctena¥ — mize spis (Sanon) pouze prohliZet

Pfiru¢ni spisovna — Do p¥iruéni spisovny (spisovay spisového uzlu) se ukladaji
vSechny uzaviené spisy ze spisového uzlu. Kazdy spisovy uzel ma vlastni pfirudni
spisovnu. '

Spisovna — Na Spisovnu organizace se pfedavaji viechny uzaviené spisy z
pfiru¢nich spisoven.

Specidlni prava pozice: Specidlni prava pozice nastavuje spravce aplikace. Tato
prava rozSifuji funk&nost systému AthenA. Mezi specidlni préva patfi:
Administrator aplikace, Administrator kontakti, Rozesila¢, Vychozi rozesilag,
Podatelna, Podatelna spisového uzlu, Sekretariat, Skenovna, Spisovna, Archiv,.

Storno externi pisemnosti zaloZené podatelnou — pisemnost lze stornovat na
podatelné pfed zadanim &isla jednaciho, pisemmnost se nezatadi do podaciho
deniku odboru a oznagi se jako smazana.

Kopie — Kopii Ize vytvofit z jakékoliv pisemnosti po jejim uzavieni. V ptipadé
externi pisemnosti vznikne nova interni pisemnost.

Spisovy znak — Je povinnym atributem pisemnosti i spisu, ma dvé funkce, prvni

funkce je zafazeni pisemnosti pota¥mo spisu dle agendy, oboru, druh4 funkce je
pfifazeni skartatniho znaku (z n&ho se rekrutuje doba skartace).

2.2.1. Iﬁtegrace s frankovacim strojem

V SUKL bude zajiSténa integrace s frankovacim strojem IJ45 pres AA klienta.
Integrace spolivad vtom, Ze ziznamy o odesilanych obéalkach v AA (nazev
adreséta, zplisob odesilani) se zobrazi do AA klienta a zde (nejlépe pres Sarovy
kod, ktery se tiskne na obalky) pres &islo obélky se paruje zéznam s fyzickou
obélkou. Obélka je nésledn® pfevaZena a ofrankovana. Pres tladitko Odeslat v AA

klientovi je zdznam o odeslani obalky prenesen do AA (obélka je oznalena jako
odeslana).

N

Instalace Atheny bude provedena silami PilsCom, s.r.0. na dohodnutych serverech
(viz. kapitola Technické prostfedky).

Budou nainstalovany 2 instance aplikace, testovaci a ostré. Toto se tyka jak
webové tak databazové &4sti aplikace.

Personalni data budou dotahovéna z AD.

2.3.1. Spriva software pro aplikaci

Serverova Cast aplikace (MS Windows, IIS, SQL server)  bude spravovéna
vyhradn€ zaskolenymi spravci t&chto software z ¥ad SUKL.

Po dobu nasazovani a spousténi aplikace a zkuSebntho provozu bude spravu
aplikace zajiStovat firma PilsCom, s.r.o. ve spolupraci se SUKL.
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Operalni systémy serveri, klientskych stanic a prostfedi MS Office budou
spravovany vyhradné spravci SUKL.

2.3.2. Sprava aplikace

Sprévu Administraci aplikace, tedy vlastnich funkci, p¥stupovych opravnéni,
hierarchif a profili bude provadgt firma PilsCom, s.r.o. a po pfedéni aplikace do
rutinntho provozu, vySkoleni uZivateld i administrétori budou tyto operace
provadét spravei aplikace SUKL.

2.3.3. Hierarchie

Spravcem vlastni hierarchie je spravce aplikace. Spréavce hierarchie bude firma
PilsCom, s.r.0. a po predani aplikace do rutinniho provozu, vyskoleni uZivateld
i spravcet, to budou pracovnici SUKL.

2.3.4. Pristupova prava

Pristupova prévg k volbAm menu a viem spisim a Sanontim nastavuje spravce
aplikace.

Pfistupovd prava ke spisim a Sanondm, které vytvaii jednotlivi uZivatelé,
prideluji jejich tviirci a osoby urené jako ,,zodpovédné osoby*.

2.3.5. Zastupovani

Aplikace AthenA fesi problematiku plémovanych i neplanovanych zastupi
uZivateldl, jakoZ i kompletni (nebo SasteSné) prevzeti agendy jednoho uZivatele
jinym uZivatelem, napiiklad p¥i organizaénich zménich, & dlouhodobé
nepfitomnosti.

Zastup se feSi jako dolasné ptidéni zastupujictho uZivatele na pozici
zastupovaného pracovnika.

Zastupovat se miize nechat kady pracovnik, mii¥e nastavit dobu zastupu a
zéstupce. Tuto variantu miZe pro kohokoli nastavit i spravce aplikace. Je nutno
Vv organizaci stanovit organizaéni podminky pro tuto &innost, které musi byt
dodrzeny. -_».-‘ ‘

Zastup miZe zruit zastupovany a sprévce aplikace. Zastup se rusi tak, e je
deaktivovén, nikoli smazan. Ukony provedené v zastoupeni jsou provadény pod
pistupovymi oprdvnénimi zastupovaného a jsou logovany pro kazdy ukon, kdy
zastupovany byl zastupovéan.

V SUKL by mélo byt stanoveno, za jakych podminek smi spravce aplikace
zastup nastavit.

2.4. Cislo evidenéni, &slo jednaci

Kazda pisemnost , kterd ptijde do organizace i ktera v organizaci vznikne, pfi
svém zaevidovani automaticky dostane jednoznainé eviden¢ni &islo ve tvaru:
pofadové &islo  pisemnosti v daném roce/posledni dvojcisli letopoGtu napf.
1258/08. Evidenéni &islo si pisemnost s sebou ponese po celou dobu své
Zivotnosti, tedy od pofizeni aZ po skartaci nebo ptedéni do archivu. ‘

Pisemnosti se d&li na Interni a Externi. Vetkera posta prichézejici zvendi do

organizace je povaovéna zhlediska nédzvoslovi Atheny za externi, veskera posta
vytvofend uvnitf organizace je povaZovana za interni.

s elektronickou kogilkou pisemnosti (bude obsahovat informaci o pohybu, obsahu
a postupu vyfizeni pisemnosti ) a% ke koncovému referentovi.

Externi  pisemnosti budou putovat nadile v papirové podobg, spole&ns /
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Interni pisemnosti budou existovat:
a) v elektronické podobs - sdileni, vyjadfovani

b) v papirové podob& — pokud vznikne potfeba distribuce po organizaci i
v papirové podobg

c) v papirové podob& - interni pisemnosti , které jsou odesilany v papirové
podobé z organizace).

Vyfizené pisemnosti se budou ukladat po dobu provozné nezbytnou v p¥rugnich
spisovnach spisovych uzli a dale budou pfedavéany do spisovny organizace.

Podaci deniky bude rovn&z generovan aplikaci.

Jednaci ¢islo bude vytvateno v tomto tvaru: zkratka organizace /pofadové &islo
v ramei spisového uzlu / rok ( SUKL/456/2008) v ramci jedné &iselné fady pro
celou organizaci.

Jednaci &isla budou pfifazovéna systémem a budou v ramei roku a spisového uzlu
tvofit plynulou, nepfetrZitou fadu.

Plati, Ze externi pisemnost se pohybuje po organizaci zpoCatku pouze a vyhradng
s eviden¢nim &islem. Teprve v okamziku, kdy definitivnd zakotvi na konkrétnim
spisovém uzlu a kdy zisk4 tzv. zodpov&dnou osobu, je mu systémem, za aktivni
spolutidasti zpracovatele, piitazeno &islo jednaci.

Tento zpiisob zachézeni s &islem jednacim ma tu nepopiratelnou vyhodu, Ze je
mozné predavani pisemnosti ze spisového uzlu na spisovy uzel, aniZ by se n&kde
muselo rusit a nasledn& znovu zadévat jiné &islo jednaci.

V SUKL nebudou aplikaci vynucovana Z4dna striktni pravidla pro zadavani &isel

Jednacich, aplikace bude nastavena k automatickému prid€leni eviden&niho &isla u

nové evidovanych pisemnosti. Pro odpovéd’ bude mo¥né zadat shodné &J.
\ s inicidlni pisemnosti (defaultni stav), nebo &islo nové.

2.5. Prace Centralni podatelny a Vypravny

Bylo dohodnuto, z¢ v SUKL se potita, jak s tzv. centralnim evidovanim, tzn. dogla
posta doporudena bude evidovana na centrélni podatelng, tak i s mo¥nosti evidence
externich pisemnosti pfimo na podatelnach spisovych uzli vybranymi pracovniky
(Sekretariat) nebo na podatelnach regionalnich pracovist’,

Centrdlni podatelna bude pracovat s instalovanou aplikaci Podatelna. Po
zaevidovani  pisefanosti bude obsluhou provedeno elektronické nasmé&rovéni
pisemnosti na vychozi rozesilage konkrétniho spisového uzlu (Sekretariat).

VSechny obalky budou na podatelns otevieny a zaevidovany jako oteviené.

Nebudou se otevirat obalky, které se podle Spisového fadu SUKL musi ptedat
zaviené. Viechny tyto obalky se zaeviduji jako neoteviené a elektronicky se
nasméruji pfimo na konkrétniho pracovnika (uvedeného v adrese). Pokud tento
pracovnik nebude mit licenci Atheny, pak bude tento zdznam pfenesen na
. vychoziho rozesilade spisového uzlu a tomuto pracovnikovi bude pfedéna obilka
fyzicka.
Na kazdou zaevidovanou pisemnost obsluha Podatelny nalepi stitek s &arovym
kédem a s dal§mi daji, které nahradi podaci razitko.

Po zaevidovani bude vyti§téna Doruovaci kniha po spisovych uzlech (odborech).
Doru€ovaci kniha se vytva¥{ v systému automaticky. Pozd&ji dojde ke kontrole
pfejimanych pisemnosti p¥fmo na podateln& pfihléSenim se na spravnou pozici a
Ctetkou se rychle budou naditat prebirané pisemnosti. /,/
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V piipad€ piichozich faktur bude dochézet pouze k jejich evidenci a néaslednému
vytiSténi sezmamu ptichozich faktur. V Athend se dile faktury zpracovavat
nebudou. :

Jiz po zaevidovéani pisemnosti na centralni podateln® jsou pisemnosti na pozici
' tzv. vychoziho rozesilade na spisovém uzlu v elektronické podobé véetns , kogilky*
(4. podrobnych informaci o pisemnosti, pofizeného na Podatelng).

V ptipadé odesilané posty jsou obalky na Vypravnu fyzicky dopraveny vybranym
pracovnikem (pracovniky) kazdého spisového uzlu. V okam¥iku jejich doneseni

by jiz mély byt v Athend v prehledu posty k odeslani. Pokud bude obélka ti¥téna,

vytiskne se automaticky na obélku &islo obédlky (i Carovy kéd), p¥i rucné psané
obilce bude muset byt &islo obdlky napsano ru¢ng. Toto &islo bude vyuzito pH
vypravovani obélky. Fakt, Ze obalka byla skutens odeslana, se projevi v AA po
»pruchodu® AA klientem, zvéZeni a ofrankovani.

Pokud se vyskytnou obilky se zplisobem doruCeni doporudens, doporugend
s dodejkou apod. a v nich budou pisemnosti, které se nezpracovavaji ve spisové
sluzbé AthenA, miZe pracovnik vypravny provést zavedeni t¥chto obalek do
systému (zadé pro obalku adreséta a zpiisob doruceni). Zaznam o takto odesilané
pisemnosti se objevi v automaticky generovaném Po$tovnim podacim archu.
Stejnou ¢innost miZe provadst i vychozi rozesila (garant spisové sluzby) na
spisovém uzlu. '

Pracovnik vypravny provede vypraveni obalek.

Na centrélni podateing je moZné rovnés evidovat doru¢enky. V této evidenci budou
opét vyuZivina &isla obélek, tist&na nebo rugng psana na dorudenky.

Zadnd jina &innost neni v této oblasti vyZadovéna. Odeslana posta je evidovéna na

postovnim podacim archu. Tento podaci arch pracovnik Podatelny miize vytisknout
a pouZzit jej pfi pfedani na posts.

2.6. Prace vedoucich pracovniké

Kazdy vedouci m4 moZnost sledovat pisemnosti svych podiizenych, na jejichZ
vyfizeni mu obzvla$ts zaleXi. AthenA poskytuje nastroj na toto sledovéani a sice
moZnost vidét mnoZstvi prehledd pisemnosti vdetn& prehledu pisemnosti
podtizenych (viz. pozd&jsi popis). Stejné tak je moZné ziskat jednoduché statistiky
s poty pisemmnosti na podiizenych pozicich dle vybranych kritérii.

Tento zplsob sledovani pisemnosti podfizenych obecn& plati pro vSechny

uZivatele, kte¥{ maji n&jaké podfizené, samozfejmé s tou podminkou, Ze tito
VyuZivaji licenci Atheny.

2.7. Price rozesila&i — podatelny odbori (Sekretariaty)

Vychozi rozesila& (garant spisové sluzby) si pfinese z podatelny  fyzické
pisemnosti v listinné podobs. Vétfinou bude probihat rozdéleni t&chto pisemnosti
U tak, Ze bud’ sdm vychozi rozesilag (garant spisové sluzby) vi, komu pisemnosti y
patfi nebo vy&k4 na stanovisko vedouciho, ktery pisemnosti v listinné podobé
prohlédne a urdi, kdo je bude zpracovavat.

Nasledng vychozi rozesilag (garant spisové sluzby) rozdsli takto pfipravenou postu
elektronicky na jednotlivé pracovniky odboru (viz v nésledujict kapitole Pred4vani
pisemnosti) a pted jim také pisemnosti papirové.

AthenA umoZiiuje rovnd’ tisk obalek. Tuto operaci budevétSinou provadét osoba,
u niZ je pisemnost elektronicky pfitomna. Je mony i tisk obalek na podatelng

spisového uzlu (u garanta spisové sluzby). Pro tisk obalek je potfeba tiskirna //

s podavacem p¥islusnych obalek.
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Prace rozesilat obndsi zejména tyto ¢innosti:

2.7.1. Podatelna §pisového uzlu - prijimani pisemnosti osobné na
podatelné spisového uzlu

Tento vstup do Atheny umo¥iiuje p¥ijimat externi pisemnosti , které jsou pfineseny
na odbor mimo centralni podatelnu. Tedy neni nutno p¥i zavedeni Atheny chodit
s kazdou externi pisemnosti na centralni podatelnu, ale je moZno pfimo na ttvaru
si provést, pfes pracovnika s opravnénim podatelny spisového uzlu, zaevidovani
externi pisemnosti.Na pisemnost je tfeba napsat jeji evidendni &islo.

2.7.2. Predavani -pisemnosti na jiny atvar

Pisemnosti na jiny odbor pfeddvame z pozice novych a otevfenych pisemnosti
Nutnym pfedpokladem piedavani pisemnosti na jiny Utvar je to, aby pisemnost
neméla &islo jednaci a uZivatel mél pravo rozesilade. Tuto Sinmost vykondva
rozesilad v okamziku, kdy zjisti, Ze na utvar dostal p¥idélenu pisemnost , kterd
- tomuto Wtvaru nepatii. Pak je nutné pfedat tuto pisemnost elektronicky na jiny
Gtvar a samoziejmé musi nésledovat i pfedéni fyzické pisemnosti . Pred4vat lze
opét pouze u pracovnikd s pravem rozesilae.

Pokud by jiz pisemnost méla &islo jednaci, pak se musi &.j. nejprve spravcem
aplikace odebrat a-poté se pokraduje jiZ standardng, nebo Ize pisemmost vloZit do

’

nového spisu a predat cely spis, pokud se jednoznang jedn4 o iniciaéni pisemnost.

2.7.3. Pfeddvani pisemnosti v itvaru

Stejnym zplisobem, jako je uvedeno v bodu 2.7.2 se v ttvaru pfedavaji pisemnosti
, které jsou nové a nebo oteviené.

PouZijeme tladitko Pfedat, nalézajici se vhorni li§t€ obrazovky zpracovani
pisemmosti. Pfedavat lze standardnd pouze nadfizenym a pod¥izenym pozicim,
nikoli pak pozicim na stejné hierarchické Grovni.

Dfive neZ je ptedédna pisemnost v rameci utvaru, miiZeme vyplnit nebo upravit
vybrané polozky (spisovy znak, termin, véc, poznamka, ...).

Samoziejmé i zde musi nasledovat ptedani fyzické pisemnosti .

2.7.4. Vytvareni podaciho deniku

Podaci denik je moZné vytisknout podle postupu: v Zakladni nabidce vybereme
moZnost Pfehledy, # submenu vybereme piehled “Podaci denik®. V dalsfm kroku
navolime spravné datum, znshoz chceme podaci denik vytisknout a zéroveii
zvolime volbu dle aktudlni potfeby. Kliknutim na maly symbol kalendéfe pred
datem, vybereme ty pisemmosti, o které méme zéjem. Nyni zbyva jedina akce:
kliknout na ikonku pro tisk sestavy a vytisknout podaci denik .

Podaci denik organizace se bude 1x roéné tisknout na podatelns.

2.7.5. P¥ehledy pro rozesilace

Kazdy uZivatel spisové sluzby na pozici rozesilate ma k dispozici v modulu
Piehledy ne€kolik denikd, které miiZe vyuZivat k tvorb& riznych sestav podle
vybranych kritérii.

Ostatni piehledy jsou p¥istupny i referentiim a budou popsény nize.

Ao
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2.8. Prace zpracovatele

Prace zpracovatele se skladd z t8chto, déle zjednodusens popsanych postupd. Je

tfeba upozomnit, Ze ne viechny déle popsané postupy pouzZivd kazdy ze
- zpracovateli. B&Zn€ zpracovatel pouZivé do 10ti ustélenych postup.

Dale popsand price se pak samoziejmé tyka také vychozich rozesila& (garanti

spisové sluzby), ktefi ,,funguji* jako zpracovatelé.

V pripadé Atheny»é budou vSichni uZivatelé plnohodnotn& pouZivat vSechny

nabizené funkénosti. Znamena to, e budou s plnou zodpovédnosti pfifazovat -

k externim  pisemnostem &isla jednaci (oznadovat se za zodpovédné osoby,
pfipadn€ zpracovatele), budou sami zakladat spisy, pojmenovavat je a zajistovat ke
svym spisiim opréavnéni pro dal3i pracovniky organizace, mohou zakladat Sanony
jako zvlastni evidenci.

Taktéz budou vklidat do systému interni pisemnosti v elektronické podobé,
pfifazovat k nim &isla jednaci, vkladat tyto pisemnosti do spisti, pojmenovéavat je a
zaddvat oprdvnéni k nim. Mohou zakladat spisy do $anond.

V systému AthenA je nutné zadavat i informace k pisemnosti , které se tykaji
odeslani podty, tj. kompletng viechny adreséty a zpiisob doruden.

V Athen¢ lze zadat i datum dorudeni doruenky u pisemnosti odeslané do
- vlastnich rukou.

Vse toto je nutné pro Gplné a dokonalé vytvafeni Podaciho deniku, ktery vlastné
poskytuje ucelenou informaci o tom, jak byly doSlé pisemnosti vyfizeny.
V podstaté vSichni wZivatelé tvof svoji praci v Atheng podaci denik.

Na nésledujicim schématu jsou vidét kroky povinné k vyfizeni externi a internf

pisemnosti v Athené (v pfipads dohody miiZe dojit k nastaveni dalgich polozek
coby povinnych):




\ AN

2.8.1. Prijimani externich pisemnosti

Pisemnosti se pfebiraji jednak fyzicky v listinné podobg, Jjednak v ramci aplikace
AthenA.

V programu Athena si zpracovatel klikne na nékterou z novych pisemnosti na

tvodni obrazovce, nebo pres Zakladni nabidku najede do pisemnosti a otevie
Nové. '

Na pisemnosti je nalepen 3titek z Podatelny, kde vidi evidendni &islo pisemnosti .
Toto &islo je dobrym voditkem pii hledéni pisemnosti na obrazovce aplikace.
Vidy je to sloupec modrych &isel, nasledovany malou zivorkou (poget soubord).
Najede-li zpracovatel nad takové &islo my3{ bez kliknuti, pak &fslo z&ervena.
Kliknutim si zobrazi kartu dané pisemnosti. Pravé kliknut{ na &islo evidenéni a
nasledné zobrazeni karty dané pisemnosti se povaZuje za jeho pfevzeti
v elektronické podobé.

V okamziku, kdy zpracovatel klikne na evidendni &islo pisemnosti, se pisemnost
pfesune z menu Nové pisemnosti do menu Oteviené pisemnosti . Jeho tkolem je
pisemnost zpracovat a uzaviit,

Poznamka: V pfipadg, Ye uZivatel m4 k dispozici &tetku, lze pohoding vyhledat

pisemnost zad4nim &arového kédu z tvodni stranky aplikace pres Rychlé hledén,

2.8.2. Zpracovini pisemnosti

KaZdou pisemnost je nutné pridélit pracovnikovi, ktery bude odpovédny za jeji
zpracovani, vytizeni a evidenci ve spisové sluzbé AthenA.

Pokud nentf jiz ur8ena zodpovédna osoba a pfid€leno &islo jednaci, m4 zpracovatel
tyto moZnosti:

Uréi zodpovédnou osobou n&koho ze svych podfizenych (pokud je mé) a
pisemnost pfedd. Pfi urlovani Zodpovédné osoby se automaticky ptifadi &islo
Jjednaci (viz. pfedchozi text).
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Predd svému podfizenému bez urleni zodpovédné osoby — preferovany a
doporucovany zptisob pro SUKL.

Zahji se kliknutim na evidenéni &islo pisemnosti .

Po zpracovani pisemnosti musi vZdy dojit k jejimu uzavieni.

Datum uzavieni se automaticky zobrazi v podacim deniku. Pozor, uzavieny

dokument neni moZné znovu uZivatelsky oteviit, je moZné do n&j pouze nahliZet.
Tento dokument miZe oZivit pouze spravce aplikace.

2.8.3. Pfedavani - pisemnosti
K predavani pisemnosti slouZi ikona na horni li§tg P¥edat.

Ikonou Predat pfedame pisemnost podfizenym nebo nadfizenym v ramci utvaru.
V tabulce jsou pouze Clenové Gtvaru. Pisemnost nelze predat kolegovi na stejné
Grovni sluZebni hierarchie (vyjimku lze nastavit v administraci aplikace — tato
vyjimka pro SUKL nebude nastavena).

Pisemnost lze rovné€Z piedat v kopii (na védomi), v takovém p¥ipadg vznika zcela
‘novd nezavisld interni pisemnost snovym evidenénim ¢&islem a bez &isla
jednaciho.

Vybérem pozice a naslednym stiskem OK je pisemnosti pfedan.

2.8.4. Neoteviené pisemnosti —zména na turedni

i .
Jestlize zpracovatel obdrzi v nové posté pisemnost, Neoteviena“ rozhodne, jak
s ni bude naloZeno.

JestliZe se jednd o pisemnosti ufedni povahy zajisti adresit zpracovani
pisemnosti obvyklym zplsobem v aplikaci AthenA. Zménit pisemnost na
ufedni Ize kliknutim na ,Ufedni®. Pak se okraduje ve zpracovani pisemnosti
obvyklym zpisobem.

Pokud se jednd o soukremou zasilku, je v systému AthenA p¥evedena do
slozky Soukroma, ktera dale jiz nepodléh4 Zadné evidenci,

Toto provede stiskem tlagitka ,,Soukromy*. Tim pisemnosti uzavfe bez urdeni
Zodpovédné osoby a &isla jednaciho.

Zménit pisemnosti na Gfedni — klikne na ,,Ufedni“ a pokraduje ve zpracovéni
pisemnosti u obvyklym zptsobem.

Je stanoveno, Ze Neotevienou pisemnost v p¥ipadé zaméstnance, ktery nema
licenci AthenA (toto by mélo nastat u SUKL vyhradng v pocatcich implementace),
preda podatelna eleitronicky i papirové vychozimu rozesiladi. Ten preda obalku
konkrétnimu zaméstnanci a vytké jeho stanoviska, zda pisemnost je soukromé
nebo Gredni a dle tohoto jeho stanoviska dale zpracuje pisemnost v Athend (do
poznamky zapiSe, komu byla obdlka adresovéna a jaké stanovisko dotyény k
pisemnosti u v obélce zaujal).

2.8.5. Odpovéd na pisemnost

PYi zpracovéni pisemnosti, ktera je zaloZen ve spisu, klikne zpracovatel na horni
li8t€ na tlacitko Odpovéd.

Zobrazi se dal8i dialogovy box, do n&hoZ vyplni polozku Véc a pfipadné pfiloZi
soubor.
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Aplikace automaticky zpracovatele uréila za zodpovédnou osobu a nabidla &slo
jednaci shodné s ¢islem jednacim, na niZ p¥ipravuje tuto odpovéd’. Po nasledném
stisku tladitka OK je k pisemnosti ptilozena odpovéd’. Jako dalsi se objevi
obrazovka pfislusné k odpovédi. '

' Ve vlastnostech je nutno vyphit idaj Zpisob vytizeni, na zavér zpracovatel mize
pisemnost odeslat. Na li§t§ se mu objevi tla&itko Odeslat.

Klikne na n&j a vnasledujicim oknd vybere tazenim mysi jednoho nebo vice
adresatl, a klikne na tladitko P¥idat. Pokud adresét neni ve Vybeéru, klikneme na

tlagitko NOVY KONTAKT a adresu dopiSe. Ve stejném okn& vybere i zpiisob -

odeslan{ a poté potvrdi stiskem OK. Tim jsou zapsany do Atheny informace o tom,
jak je pisemnost odesléna a poté ji miiZe uzaviit stiskem tladitka , Uzav¥it.
Zpracovatel se vraii do pivodni pisemnosti , na kterou vytvofil tuto odpovéd’ a
také ji uzavfe. .

V téch spisovych uzlech, kde spisovou sluzbu zajistuje pro vSechny vychozi
rozesilal (garant spisové sluzby) — zpo&atku implementace AA na SUKL, bude
postup nasledujici: vychozi rozesilad (garant spisové sluzby) vloZi do Atheny
elektronickou podobu pisemnosti, kterou dostane naptiklad e-mailem a zajisti
zapsani vSech potfebnych adajii o této pisemnosti do Atheny na zéklad€ pokynt
zpracovatele odpovédi.

2.8.6. Vytvareni internich pisemnosti

Evidenci nové interni pisemnosti do Atheny je moné pfimo v aplikaci zaloZenim
v obrazovce Nové pisemnosti nebo Oteviené pisemnosti kliknutim na tla&itko
Nova pisemnost, nebo prostfednictvim integrace Microsoft office a Atheny, kdy
pfimo ve vytvofené pisemnost stiskem na tlagitko Athena dojde k evidenci do
aplikace. Timto postupem dojde k automatickému uloZeni dokumentu (el.pfilohy)
do aplikace. Prostfednictvim integrace je mo¥né pfimo do pisemnosti vklddat
formulétové odkazy, po stisku tlagitka Viozit pole Atheny, které se po zaevidovani
do aplikace doplni do pisemnosti uloené jako dokument (el.obraz).

Pro evidenci v aplikaci se objevi dialogové okno Nové pisemnost, kterého se
zpravidla doplni polozka Vé&c, ptipadn& p¥ilo#i dokument (el.obraz), pokud neni
evidovano pomoci integrace a stisknutim OK se dostane do obrazovky zpracovani
pisemnosti. Postupng vyplni polozky: Zpracovavd, Vyfizeno, Spisovy znak.
Pisemnost vloZi do spisu, pop¥. vytvori novy, pokud se jedna o inicia&n{ pisemnost.
Klikne na ikonu Odeslat a poté Uzaviit. '

Pokud chce k pisemnosti pfipojit dalsf piilohy ( pisemnost nesmi byt jests
uzaviena), postupuje nasledovné: pres zalorku Dokument se dostane do okna
Dokumenty-elektronické obrazy a vpravo se nachézi tlagitko Novy dokument.

Vtéch spisovych uzlech, kde spisovou sluzbu zajidtuje pro viechny vychozi
rozesila (garant spisové sluzby), bude postup nasledujici: vychozi rozesilad
(garant spisové sluzby) vlozi do Atheny elektronickou podobu pisemnosti , kterou
dostane napfiklad «-mailem a zajisti zapsani vSech potfebnych tdaji o této
pisemmnosti do Atheny na zékladg pokynt zpracovatele odpovédi. Zpracovateli
interni pisemnosti sdgli &islo jednaci.

Tento postup, kdy spisovou sluzbu bude zajidtovat pouze rozesilaé, SUKL nebude
do budoucna vyuZivat, pouze v obdobi implementace, nez bude aplikace nastavena
plosné a vyskoleni vSichni koncovi u¥ivateld.
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2.8.7. Piehledy pro zpracovatele

KaZdy uZivatel aplikace pro spisové sluzby ma k dispozici v modulu Prehledy

- ngkolik denikd, , které muze vyuzivat k tvorbé riznych sestav podle vybranych
kritérii..

2.8.8. Prace se spisy

Pfi zaloZeni nového spisu musi mit pisemnost vyplnéno Cislo jednaci, Zodpovid4

a Spisovy znak. Pokud jsou viechny tyto Gdaje vyplnény, objevi se na 1i§t§ ikona ,

Novy spis.

Klikne-li na tuto ikonu, objevi se dialogové okno, kde napiSe ndzev spisu, rovnéz
mize stanovit riiznd prava. Po stisku OK se pisemnost automaticky zatadi do
tohoto nového spisu. Pisemnost miiZe byt zafazen pouze v jednom spisu.

Pisemnosti lze rovn&Z vlozit do existujiciho spisu a to stiskem tlagitka ,,Do spisu®,
na karté pisemnost;.

Prehled spist, které jsou pro zpracovatele viditelné, nalezne v poloZce Spisy
v menu Pisemnosti.

V 1ist€ filtrd si miZe ovéfit, které spisy a z jakého obdobi si zobrazuje. V kazdé
fadee vidi srozumitelng nadepsané poloZky pfislusné ke kazdému spisu.

Kliknutim na podtrZeny nézev sloupce se pfehled z pfedchoziho obrazku podle
daného sloupce set¥idi. Ikony v prvnim sloupci ukazuji, kterd pisemnost ji% byla
uzaviena ktera nikoliv. Obsah pisemmosti uvidime po kliknuti na jeho modrou

identifikaci. Pokud je potfeba oZivit uzavienou pisemnost , je nutno kontaktovat
spravce aplikace.

V zahlavi obsahu spisu se zobrazuji jeho identifikadni udaje. Jejich vyznam je
zfejmy, dileZity je tdaj Pravo, ktery mize nabyvat t&chto hodnot:

Vlastnik — ten, kdo spis zalozil

Autor — miiZe prohliZet i vkl4dat do spisu pisemnosti

Ctendf — mitve pouze prohliZet

Podle toho, jaky ma zpracovatel vztah ke spisu, jehoZ obsah si prohlizi, objevi se
na liSt€ seznam moZnych akci. Cten4¥ a Autor nema zpiistupnéna Z4dn4 tlagitka,
krom& Zpét a Obnovit. Vlastnik muze pouzit funkci Upravit prava, Viozit do

Sanonu, Odebrat ze $anonu a Uzaviit spis. Nzev spisu miize zm&nit vlastnik spisu
v nabidce Upravit prava.

Pokud nebude zpracovatel do spisu v budoucnu vkl4dat daly pisemnosti a viechny

pisemnosti ve spisu jsou uzavfeny, miZe spis uzaviit. Uzavieni provede kliknutim
na ikonu Uzav¥it spis.

Moznost Uzavtit spis provede uzavieni spisu a jeho pfesun do ptirugni spisovny.
MozZnost VloZit do $anonu vyvola jednoduchy dialog na vyb&r Sanonu, do n&hoz se
spis uloZi. MoZnost Odebrat ze $anonu vyvoléa obdobny dialog, kde lze urdit Sanon,
znéhoZ bude spis odebran. Plati, e Jeden spis miZe byt uloZen ve vice $anonech.
2.8.9. Zvlastni evidence — Sanony

§anony Jjsou nadfazeny spistim. Mohou tedy obsahovat jeden nebo vice spist.
Vlastnik spisu jej miZe vloZit do $anonu.

Spis Ize vloZit do vice $anond.

Toto se provede stiskem tlagitka Vio¥it do $anomu. Sanon lze vybrat v nésledujicim
dialogu stiskem nézvu vybraného $anonu a potvrzenim OK.
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Sanony se pouZivaji pro realizaci Zvlastni evidence.

Novy Sanon vytve¥{ zpracovatel kliknutim na stejnojmenné tladitko ve volbd
Sanony z menu Pisemnosti . Vyplni nasledujici dialog a stisknutim OK je Sanon

vytvoten.

Ze zobrazeni obsahu spisu lze dany spis do $anonu vloZit. Kliknutim na nézev
Sanonu v piehledu $anond ( Pisemnosti y, §anony) se zobrazi obsah $anonu. Je-li
zpracovate] vlastnikem 3anonu, jehoZ obsah si zobrazi, pak se nabizi v li§té nad
obsahem $anonu volby: Upravit prava a Smazat $anon. Mo¥nost Upravit prava

funguje zcela analogicky jako u spisi. MoZnost Smazat $anon je funkéni pouze u -

Sanont prazdnych a je aktivovana kliknutim na tlagitko.

2.8.10. Doplnéni udaji o dorudeni

U uzavfené pisemnosti , kterd byla odesléna doporudend s dodejkou lze doplnit
Gdaje o doru€eni. V obrazovce Uzavfené pisemnosti nalezne zpracovatel
pisemnost, od niZ se vratila dodejka'. Kliknutim na modré evidenéni &islo se
zobrazi obrazovka vlastnosti. Pak klikne na zilozku Odesléno.

Je-li v kolonce Stav hodnota Odesléno, pak kliknutim pravym tlagitkem mysi na
ikonu obalky autothaticky nasko&i ptiruéni menu a po vybéru volby Dorudeno
z tohoto pfiruéniho menu se objevi dialog, kam lze dodat datum dorugent, které by
mélo byt patrné z dodejky. Toto datum Ize pozdgji dohledat dvéma zplsoby. Najit
pisemnost v obrazovce Uzaviené pisemnosti , kliknout na Evidenén{ &islo a pak
na zalozku Odesldno. Potom najetim my$i na slovo Dorugeno v kolonce Stay
uvidime datum dorueni. Druhy zpisob je nalezeni pisemnosti v pfehledu
Odeslané pisemnosti (mé k dispozici kazdy). I zde sta&i najet my$i na slovo
Doruceno v kolonce Stav.

V SUKL bylo rozhodnuto, Ze bude evidence dorudenek probihat na centralni
podatelné s vyuZitim §4rovych kéda.

2.8.11. Sdileni

Sdileni pisemnosti miZe zpracovatel vyuZit k tomu, aby zpfistupnil - pisemnost
jednomu nebo vice adresatiim nebo dokonce viem pracovnikim organizace proto,
aby je poZidal o vyjadfeni k této pisemnosti nebo aby si zdokumentoval, Ze si
pisemnost piedetli. Sdileni pisemnosti , kterd ma &slo jednaci a je uloZena ve
spisu, provede v obfazovce zpracovani pisemnosti stisknutim tla&itka Nasdilet.
Objevi se dialogovy box pro p¥idani ukolu typu ,.sdileni“. Zde lze zadat popis
ukolu.

RovnéZ je nutné vybrat jednoho anebo vice uzivatell, bud’to ze viech odbori nebo
z vybrané skupiny uZivateld, od kterych pozaduje zpracovatel vyjadieni. Chce-li
vybrat vice adresatd, klikne na jednoho a tdhne mys tam, kam potfebuje. Celou
akci dokong{ stisknutim tlagitka OK. '
Témto adresatiim se takto vytvofeny kol objevi mezi jejich pfid&lenymi tikoly.
Prilohou tikolu je pisemnost, aby se dotyény u¥ivatel k nému mohl vyjadrit.

2.8.12. Vyjadrovani ke sdilené pisemnosti

Ukoly k vyjadieni ziska u¥ivatel na zaklad® volby ,.Ukoly k vy¥zeni“ na tGvodni
strance aplikace nebo volba ,,Mé vyjad¥eni v modulu Pisemnosti.

V tikolech typu ,,sdileni“ se objevi pisemnosti, které mu ostatni nasdileli a pokyn,
ktery mu k tkolu dodali.

! Najdeme ji mezi Uzavienymi pisemnostmi setfidnim podle ¢.j. kliknutim na nadpis sloupegku. /
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Kliknutim na ev.S. pisemnosti u se zobrazi seznam dokumentt, které pisemnost
obsahuje a kliknutim na nézev daného souboru se zobrazi. Takto ziské uZivatel
informace o obsahu pisemnosti u, k niZ se vyjadiuje.

M4 2 mozZnosti jak se vyjadfit:
V zéloZee ,,Vyjadigni® prid€leného tkolu je moZné tlatitkem ,Nové vyjadreni®
pfidavat jednoducha vyjddeni textem.

Pokud je charakter pisemnosti u nasdileného k vyjadieni takovy, ¥e je tteba se

vyjadfit pisemnosti, pak se postupuje tak, Ze se vytvoii interni pisemmnost , kterou

vloZzi do svého vyjadfeni.

2.8.13. Upravit dokument- el. obraz

Tento postup se vyuZivd v p¥ipads, Ze chci verzovat jiz vloZeny dokument
pisemnosti. Naptiklad zpracovatel vioZi do Atheny dokument a tato jeho podoba
neni odsouhlasena jeho nadfizenym. AthenA zaznamendva viechny verze
dokumentu v pisemnosti, defaultng je nezobrazuje a vyhledéva pouze v posledni
platné verzi.

Kazdy dokument v pisemnosti lze upravit pffmo v aplikaci, ve které byl
vytvofen, za podminky, Ze zpracovatel md na svém poéitadi tuto aplikaci
nainstalovanu, popfipadé jinou, kterd umi s timto typem dokumentu pracovat.

Ve vlastnostech pisemnosti klikne na zéloZku Dokument . Najede mysi nad
modry nédzev dokumentu, ktery chce upravit a pravym tlagitkem vybere moznost
Upravit. Zobrazi se okno dialogového boxu Atheny a pod nim dokument
v pfisluSné aplikaci. Zpracovatel klikne my$i kamkoliv do upravovaného
dokumentu tak, aby dostal okno upravovaného dokumentu na popfedi. Dokument
upravi tak, jak je tfeba a provede jeho uloZeni, obvykle kliknutim na ikonu diskety
(popfipadé menu Souboru a UloZit). Pak ukon&i béh aplikace. Objevi se do té doby
schovany dialog Atheny. Kliknutim na OK dokong&i zpracovatel tpravu souboru.

Ovéfit si to miZe zobrazenim dokumentu napiiklad kliknutim na jeho modry
nazev.

2.8.14. Nahradit dokument-el. obraz

Tento postup se vyuZziva zejména v p¥ipads, pokud zpracovatel omylem vloZ jiny
dokument , neZ plivodné zamy3lel. Op&t dochézi k verzovéni s disledky, které jsou
popsany v pfedchozim odstavei.

dokument zpracovatel nahradi tak, e obdobné jako v predchozim odstavci
kliknutim pravého tladitka mysi zvoli volbu Nahradit. Zobrazi se dialog vyhledéni
dokument u na pocitati. Nalezne dokument , jim¥ chce existujici dokument
v dokument nahradit, klikne OK. Tim se dokument nahradj.

2.8.15. Hledani

Volbou Hledéni ze Zakladni nabidky ziskdme mo#nost prohled4ni pisemnosti 4,
k nimZ mame piistup s ohledem na prava spisii a $anond.

Lze hledat podle mnoha hledisek, dokonce multikriterialng.
K dispozici je i fulltextové prohledavani.

Na ivodni strance aplikace AthenA Ize s vyhodou vyuzivat tzv. Rychlé hledani dle
eviden¢nihod&isla, jednaciho &isla, &isla obélky a dale dle &4rového kddu nebo &isla
Jjednactho spisu (spisové znagky) bez ohledu na datum vlo¥eni pisemnosti u do
Atheny. Pokud uZivatel nemé na pisemnost &i spis opravnéni, pouze se ukazi, ze

pokud na ni uZivatel nema nérok, se obalka neobjevi.
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2.8.16. Databdze kontaktt
V modulu ,,Nastaveni“ je ptehled kontakt a Jjejich skupin.

Kazdému ze zpracovateli se implicitn€ nabizi ,Mé kontakty“ — tedy prioritng

- vyhledavé z kontakti, které jsou jeho (pfipadné ze skupin kontaktd, které jsou
nékym z organizace pravidelns aktualizovény). Zaroveti, pokud pofizuje, novy
kontakt, zatazuje ho pouze do svych kontaktd a neptidava ho do vybéru kontaktd
ostatnim kolegtim.

2.9. Pravidla pl”'ech:)du k elektronické spisové sluzb& AthenA

V SUKL byla stanovena tato zékladni pravidla pfechodu k elektronické spisové
sluzb& AthenA:

Vsichni  zpracovatelé (vychozi rozesilai) budou oznadovat nové
elektronické spisy jménem shodnym s oznadenim spisi papirovych
(pfipadné s doplnénim jména zaméstnance, pokud vykondvaji spisovou
sluzbu za dal¥i své kolegy). Na papirovy spis rovnéZ napf¥i &islo spisu,
ktery bude tomuto spisu ptid&len Athenou.

V pfipad€, Ze v dob& nasazeni Atheny budou mit zpracovatelé nekteré
spisy oteviené (v papirové podobé i v GINISu), najodu tento spis
pfevedeny na své pozici a budou v n¥m pokraCovat,

Kazdy ze zpracovateli by si m&l ptedem promyslet zpiisob zaklddani spist

a jejich pojmenovavani. Pozdgjsi pferovnéni pisemnosti ze spisu do spisu
Je samoziejm& mozné, ale pom&rné pracné.

Kazdy ze zpracovateli by mél s pfedstihem znét spisové a tim i skartadni

znaky pro pisemnosti, které obvykle pouZziva. V aplikaci toto lze nastavit
pro kaZdého uZivatele nebo alespott pro odbor — je pak mnohem rychlej¥
volba tohoto povinného atributu.

Kazdy zuZivateli by m&l mit zikladni povédomost o vykonu spisové
sluzby, skartace a archivace. :

Pro zjednoduSeni price v SUKL bude provedena programova (iprava AA,
kterd nabidne u nazvu nové zaklidaného spisu zadanou Vé&c z inicialni

pisemnosti.

Pro potfeby SUKL bude dopracovéna programov tprava, kterd umo¥ni
pfedavéni spisi mezi spisovymi uzly nejen klasickou spisovou rozlukou,
ale i pfedani bez zmény &isla Jednaciho spisu (spisové znacky).

Dal3i dohodnutou programovou Upravou bude moznost hledat pfi vkladani
pisemnosti do spisu spis nejen dle nazvu, ale i dle &isla jednaciho spisu.

2.10. Prava

Vychozi nastaveni prav bude nasledujici:

Kazdy uZivatel bude mit jednu pozici pojmenovanou shodng se svym jménem.
Vyjimkou budou vedouci spisovych uzl.

Vedouci spisovych uzli budou mit pozici se jménem napiiklad ,,Vedouc{ XXX,

Vedouci spisovych uzld budou mit vzdy pravo Rozesilage.

Vychozi rozesila& bude osoba, kters vykonava obvykle spisovou shubu na
daném spisovém uzlu (garant spisové sluzby - Sekretariat)

Pravo Podatelna budou mit pracovnici podatelny.
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Vychozi rozesilaéi budou mit 2 pozice, jednu se svym jménem (bude mit
standardni prava), druh4 pozice bude napiiklad ,,Sekretariat XXX*. Toto rozdéleni
usnadni préci a zastupovani vychozich rozesilags.

~ 2.11. Data z piivodni spisové sluzby — nova organizaéni struktura

V ramci tohoto projektu je dohodnuto, Ze budou v plném rozsahu pievedena data
z pivodni spisové sluzby s ohledem na zachovani kompletni historie.

Pfi zavadéni elektronické spisové sluzby AthenA bude zavadéna na SUKL nova v
organiza¢ni struktura, kterd se bude podstatns li%it od pivodni. ’

Pfevod dat bude uskute¢nén na piivodni pozice a uZivatele z GINIS, postupné se

budou data (pisemiosti a spisy) pfevadét na nové pozice. P¥evodni mistek pro
pievod dat zajisti SUKL.

Pokud v ptechodné dobg, nez dojde k definitivnimu pfevodu dat na nové pozice,
bude nutné pracovat akutné v pisemnosti nebo spise na plivodni pozici, Pilscom je
administrétorsky prevede.

PilsCom doporuduje:

Postupné& uvzaviit oteviené spisy z ptivodni spisové sluzby a zalit je z P¥fru¢nich
spisoven pfedavat do Spisovny organizace,

Pfevedené pisemnosti, které nebyly v pivodni spisové sluzb& zpracované a

uzaviené, postupné zpracovat, vloZit do spisu a uzavtit, predat do P¥iruéni spisovny
a déle do Spisovny,

Takto zpracované elektronické spisy musi souhlasit 1 :1 s fyzickymi spisy,

AA nuti uZivatele vklidat pisemnosti do spisi, je nutné spisy po vytizeni uzavirat a
vyfazovat do spisoven, je nutna pritb&¥n4 kontrola — nejlépe vedoucich spisovych
uzlt, kteti jsou zodpovédni za vykonavani spisové sluzby na svém spisovém uzlu,
Je nutné zavést do vystupnich listd odchézejicich pracovnikd kontrolu na vyfizeni
pisemnosti a spistt v AA a kontrolu jejich fyzické existence,

Upravit Spisovy a skartaéni ¥ad.

2.12. Elektronicka podatelna a jeji integrace s podatelnou AthenA

’fedmétem dodavky je i elektronick4 podatelna podatelna, ktera umoZiuje piijeti elektronickych
odéni v souladu se stdvajici legislativou. Déle bude provedena integrace s centralni podatelnou tak,
© v zaloZce eiektronickd podéani budou vidét elektronicks podani, kterd p¥idjou na elektronickou
iodatelnu. Odsud budou rozd&lena obvyklym zpiisobem na zpracovatele.
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