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1. Spisova sluzba a jeji role v NTM

- viz Prezentace ad. 1) Spisovd sluzba v NTM

2. Uvod do eSSL AthenA

Spisova sluzba AthenA je specializovanym systémem umoziujicim spravu dokumentti od
jejich ptijem a evidenci, ptes zpracovani, ob&h, vytizovani az po ukladani a vyfrazovani ve
skartacnim fizeni. Slouzi k podpofe evidence, zpracovani a obéhu dokumentt jak v klasické
analogové (listinné) podob¢, tak v podobé digitalnich (elektronickych) dokumentd.
Elektronické dokumenty vznikaji jako origindly zejména v dusledku zavedeni ISDS, pficemz
tuto komunikaci eSSL Athena komplexné zajiStuje. Samoziejmosti je také splnéni vSech
legislativnich néaroki, které jsou na vedeni spisové sluzby kladeny zdkonem o archivnictvi a
spisové sluzbé, jeho provadéci vyhlaSkou a Narodnim standardem pro elektronické systémy
spisové sluzby (déale jen NSSS). Aplikace AthenA zajiStuje kontrolu a pritkaznost kazdého
uc¢inéného kroku (pomoci historie), podporuje praci s jednotlivymi dokumenty 1 spisy, pficemz
piedavani dokumentt at’ jiz formou tkolu ¢i predstaveného workflowe simuluje readlny obch
dokumentii v NTM.

- viz Prezentace ad. 2) Zivotni cyklus dokumentu

2.1 Zakladni pojmy uzivané v eSSL. AthenA

Cislo evidenéni - Jednozna¢né ¢islo dokumentu, které dokument ziskava v okamziku zalozeni
do Atheny. Tvoii jednotnou fadu v rdmci organizace a v ramci kalendéainiho roku.

W

Cislo_jednaci - je ptfidélovano z nepfetrzité¢ Ciselné fady, bud’ v radmci organizace nebo
decentralizované¢ v rdmci spisovych uzll organizace, v ramci kalendainiho roku.
Dokument (pisemnost) - Jedna se o pisemné¢, obrazové, zvukové, elektronické nebo jiné

zaznamy dos$lé nebo vzniklé vlastni ¢innosti organizace. Dokument ma rtizné vlastnosti jako
naptiklad: Cislo jednaci, odesilatel, stav, termin atd.

Dokument (pisemnost) Externi - Dokument, ktery nevznikl v organizaci, ptiSel zvenci.

Dokument (pisemnost) Interni - Dokument, ktery vznikl uvniti organizace.

Dokument (pisemnost) ma - osoba, jez ma dokument "u sebe". To je vzdy jen jedna osoba.
Tento udaj se automaticky méni pii predavani dokumentu.

Dokument (pisemnost) neotevifeny - Dokument, ktery nemohl byt na podatelné otevien
(soukroma posta, vybéroveé fizeni...)

Dokument (pisemnost) otevi‘eny - Standardni dokument, ktery byl na podatelné otevien.

Historie - Zaznamenava vSechny dulezité udalosti dokumentu dle casové osy (vznik
dokumentu, jeho pfedavani, odeslani, atd.)

Kopie - kopii 1ze vytvoftit z jakéhokoliv dokumentu (pisemnosti) po jeho uzavieni. V ptipadé
externiho dokumentu vznikne novy interni dokument.

KoSilka dokumentu (pisemnosti) - Jedna se o ndhled na vSechny vyplnéné vlastnosti
konkrétniho dokumentu (interni i1 externi).

Pozice - Je to analogie k pracovni pozici v realném svéte. Na jedné pozici pracuje obvykle jen
jeden uzivatel, ale existuje 1 moznost prace vice uzivatelli na jedné pozici. Stejné tak jeden




uzivatel mlze pracovat na vice pozicich. VétSina objektl spisové sluzby (dokumenty, spisy,
Sanony...) je vazana na pozice, coz usnadnuje piipadné personalni pfesuny.

Prava nad spisy a Sanony:

Vlastnik - ten, kdo spis nebo Sanon zalozil.
Autor - mize prohliZet i vkladat do spisu dokumentu a do Sanonu spisy
Ctenaf - mize spis (Sanon) pouze prohliZet.

Profil - Organizacni struktura popisujici vztahy jednotlivych ¢lenti organizace (organizaéni
pavouk).

Predani dokumentu (pisemnosti) - Znamena, Ze original a elektronickd podoba dokumentu
jsou pfedany jinému uzivateli (origindl dokumentu lze pfedat jen jednomu uZzivateli).

Piirucni spisovna - Do pfiru¢ni spisovny (spisovny spisového uzlu) se ukladaji vSechny
uzaviengé spisy ze spisového uzlu. Kazdy spisovy uzel ma vlastni pfirucni spisovnu.

Sdileni dokumentu (pisemnosti) - Specialni typ tkolu, ke kterému je pfiloZzen dokument, a
oslovené pozice se mohou k dokumentu vyjadrit.

Soubor (dokument) - elektronické vyjadieni dokumentu (pisemnosti). Napi. dokument
Wordu, sesit Excelu, fotografie, ...

Specidlni prava uZivatele - Specidlni prava uZivatele nastavuje administrator. Tato prava
rozsifuji funk¢nost systému AthenA. Mezi specidlni prava patii: Administrator, Rozesilac,
Vychozi rozesila¢, Podatelna, Skenovna, Spisovna, Archiv, Administrator kontakti.

Spis - Soubor dokumentl (pisemnosti), které spojuje spolecné téma.

Spisova znacka - oznaceni spisu (analogie ¢isla jednaciho spisu, dle nastaveni Atheny).

Spisovna - Na spisovnu organizace se predavaji vSechny uzaviené spisy z ptirucnich spisoven.

Spisovy uzel - Organiza¢ni jednotka organizace (skupina pozic se stejnym tvarem Ccisel
jednacich), obvykle se jedna o odbor.

Spisovy znak - je povinnym atributem dokumentu 1 spisu, ma dv¢é funkce, prvni funkce je
zatfazeni dokumentu potazmo spisu dle agendy odboru, druha funkce je ptifazeni skartacniho
znaku ( z ného se urcuje doba skartace).

Stav dokumentu (pisemnosti) - dokument nabyva nékolika stavi:

novy - z pohledu uzivatele nové piichozi. V okamziku, kdy si uZivatel dokument zobrazi,
pfesune se do otevienych dokumentt.

otevireny — dokument, ktery se vyfizuje - v podstaté v polozce Oteviené je aktudlni stav
rozpracovanych dokumenti, které ¢ekaji na vytizeni.

uzaviFeny - zpracovani dokumentu je ukonceno a neni mozno jej znovu oteviit uzivatelem
(vyjimkou je administrator aplikace).

skryty - tento dokument je pro systém skryt a neocekava se jeho zpracovani, jde naptiklad o
fakturu, ¢i dokument na spisovné organizace apod...

uzamdceny - zpracovani takovéhoto dokumentu je pozastaveno a ¢ekd se na jeho odemdenti, jde
naptiklad o nesdilené dokumenty aj.

smazany - dokument, ktery byl smazan na podatelné, poté co byl zaevidovan omylem.

Sanon - Soubor spisi, které spojuje spoleéné téma.




Ukol - V aplikaci lze vytvafet a spravovat ukoly (iikol k dokumentu, spisu, sdileni, "z ruky",
apod.) Tyto ukoly se mohou dale ¢lenit do hierarchické struktury.

Zodpovidd - osoba, jez je za dokument zodpovédnd a méa oprdvnéni ménit vlastnosti
dokumentu véetné prava dokument uzaviit.

Zpracovava - osoba, jez byla povéiena zpracovanim dokumentu. Tato osoba ovSem nema
pravo dokument uzavfit.

2.2. Spusténi aplikace Athena:

Aplikaci Ize spustit dvéma zptsoby:

a) intranet NTM - doménové piihlaSent;
b) zadanim URL adresy do internetového prohlizece:
https://athena.ntm.cz/athena/default.aspx.

e

URL aplikace

Athena - Uvodni stranka - Windows (Pozor, Vase UAL

@ i w | b el fakhenay) =) millEe byt jine) | [ ] e o~
S 4 | A Athens - Uveodni strénks - B d o~ |10 Srdcka = G astroje -
BT =
r LiErvabed @ Ing Michaela Zaplatalond
Y LT | ATHENA puscom e 5 Sone Svkoes
Uwvodand siranka [ Fréave phhlbiens pozice. [ -~
Howé dokumenty [ 1 ||| Rycnié readand i | || zakIadnd informace xl
B 104507 Hiexlat: - My || PlinldSeny udivatel:
Secaany apis e T h Foochis = PLSCOMUTT A pietaborea
OAWC 2 whibi wyhled&sdni . = P =i :
=1 Y02E0T dilumantd L3 Iql | Sdalo obdlty . ddrowy bl nebs naTey Al uvaielic
pUCEn mata T & 33
ST nsEm ok el r T .
B, 7319 ] _ | Podpora aplikace 5 Veree aplikace:
Jmn: kierem sa bIiEi [ :I Ethens 3.0.14%5 (1832007
i ] Technicks podpor T :
e n _,__.,arm- J; — Elikriutinn sanafite nowsy Varze dotabaze:
b=t ] -
F i mail pro pracewnke AADE §.0.212 (18.3.2007)
Hiidldni termind dok. L] Lo ta chinickdl p odkaeey. = —
B 109807 (23 3 87) i 1
Fhdost D"'I'] napovEda | WmEa pozice (4]
(B 960MT @2 2.07) Eliknutim s& otewfe nowe | | e Tl
Qbjednivics Oei-TR07T aknao s naposidou i | || Michasia Zapletalod
|| Eva P1anska
00T
Wkody bk wytizen Seznam kol k J -
Fpracovat nabidku bl _|;| |3:°:‘|:|h1'= "—':l Tywio pozice praws T i il
OreaCovENg pouzRe oo 1 Header 4 =
=] Sepsat body progranmg b zastupujsis Jn;;'zucﬂq e
¥ schuzka kwetinarn PRufdno s
“"—ﬁ Kliknéte pro zobrozen  |#einé souknoemy (nesteyieni) dokumend
x P dalgich zaznami pokilin zedal slespod jednu pozicl
SN ] FdAnD ko evidenbaine Essos na tikey evidenind kstek
Datum & Cas: Ardan typ podsy: Dodejos + dofani do vissnich nekou adresédis pEho
3343 20407 B33 ImocnEnos nebo = - TEstupoE
e Suana meZnost dGpr R 5 s
Fvatek (anask FFddna meEnost na PT:.I;F" & fureg i lzplisot
trona cdaalini tim, Ee s v :?'F'\" OoE |8 nastaen -
Swatek (nilrajk e wipau wpurtes | DiheEndhodneho sercen -
Sabriel W pfwhinds dokumen| Sdlafns ﬁ‘ulﬁl‘. .
R PR —-__-u-\.—!-\._b&f::-: S R B
1 ¢ Direfrpbodng ssevery L0 -

Aplikace AthenA je rozdélena do nekolika zakladnich modula ve formé ikonek v tzv. Start
Menu.

Kazdému uzivateli je v aplikace prifazena urcita role (Uzivatel, Administrator, Vedouct,
centralni Podatelna a Vypravna). Kazdy uZivatel miiZze mit jednu nebo vice roli, pficemz role
,UZivatel” je nastavena povinné kazdému uzivateli. Uzivatel musi byt také zarazen alesponi do
jednoho spisového uzlu, pti¢emz uZivateli se zobrazuji pouze ty ikony, na které ma pravo.

Zakladat, editovat a mazat skupiny i uzivatele, véetné jejich zarazeni do spisovych uzli ma
opravnéni pouze administrator aplikace.



https://athena.ntm.cz/athena/default.aspx

Role uzivatela v aplikaci AthenA:

Uzivatel

Provadi béznou praci s dokumenty a spisy
(ob&h, vytizovani atd.).

Vedouci

Ptid€luje dokumenty (spisy) uzivatelim
nebo skupinam ! ke zpracovani a vyiizeni,
kontroluje, schvaluje.

Podatelna/Vypravna Eviduje podané dorucené dokumenty,

vypravuje dokumenty k externim subjekttim,
pfedavié a odesilé zasilky.

Archivar

Opraviiuje uzivatele pristupovat do aplikace
Archiv NTM

Administrator Zajistuje spravu aplikace: nastaveni

aplikace, uzivatelii, skupin, ¢iselnikl apod.

Ikony ve StartMenu:

SELARIE N SHE?

Funkcionalita ikon:

Ikona

Funkce

odkaz na Gvodni stranku aplikace

Dokumenty (mé pozice), prvky pro zpracovani, evidenci a praci s dokumenty,
ukoly mé pozice

piehledy dokumentl (sumarizace), ptirucni spisovna, archiv

funkce pro hledani

podatelna

mmﬂ\m@ BB

spisovna,

komunikace a tkoly

nastaveni

B8

napovéda

Zakladat, editovat a mazat skupiny 1 uZivatele, v€etné jejich zarazeni do skupin, méa opravnéni
pouze administrator aplikace.

1 Skupinou jsou napf. admini, gremialka, smlouvy-MAZ, vystavy apod.




2.3 Obecné ovladaci prvky Atheny:

Aplikace Atheny obsahuje ovladaci prvky, z nichz nékteré jsou spole¢né v§em modulim
objednavky, ifakury, smlouvy).

Pohyb mezi jednotlivymi moduly je pomoci aktivnich ikon ve StartMenu nebo pomoci menu
v levé ¢asti okna; aktivni je i nazev AthenA — klikem na ndzev se navratite na uvodni stranu
aplikace.

I EL LR ATHENA

Ovladani poloZek v prehledu
Zékladnim nastrojem je mys, pro vSechny popisované akce sta¢i najet mysi na pozadovanou
volbu a 1x kliknout.

Aktivni jsou vSechny polozky s modrym textem, po najeti mysi zméni barvu na ¢ervenou,
kliknutim levym tlacitkem mysi se dokument otevie. Stejnou akci 1ze vyvolat klikem na ikonu
vedle eviden¢niho ¢isla dokumentu:

Datum Ev.é. Ci. Véc S.znak
B8 31.12.20 E—‘Jﬂ B 7527-2020-NTM [1+33] NTM-AKIZ10428/2020  Transakéni protakel (30.12.2020) 2883
1] 311220 @ @_] 7526-2020-NTM [1] NTM-PRV/10425/2020 Monitoring - Marodni technické muzeum, Prehled. 1 39.10
5] 311220 @ @_1 7525 2020.NTM [1+1] NTM-PRV/10424/2020  [lMass MaillMarodni technické muzeum (+10 dalich témat) | Monitora 3910
o} 3112203 =1 7524-2020-NTM [1) NTM-EO/10427/2020 Schindler CZ, a.s.: Faktura pfijata &. 380572508 na Zastku 4 450 - K& 7.20

Kontextové menu

Kontextové menu (dostupné v daném okamziku) se rozbali po kliknuti pravym tlacitkem mysi
na nazev (napi. dokumentu, spisu, obalky apod..

5 23 12270 @ @_] B RITEA MDD O36472020
2 Otevrit

B 2312203 = 74d B OZivit dokument 42022
@) Presunout do sloZky

Obecna tlacditka

Zpét |-|_ navrat na ptedchozi stranku, nikoli do pfedchoziho stavu zpracovani entity;

[%] obnovit . . )
= obnoveni obrazovky a znovunacteni dat ze serveru;

ﬂ = vyhledavac subjektt, v ptipad¢ fulltextového vyhledavani staci napsat prvni pismeno
z hledaného nazvu entity.

Tzv. rychla akce

Provadi se pomoci aktivnich ikonek, které jsou dostupné ve vlastnostech dokumentu. Rychla
ikonka se pozna tak, Ze po piejeti mysi se kurzor mysi zméni na ruku (rychlé ikonky napt. ve
vlastnostech dokumentu).




[ Soubory (o) B Souvisejici [0]  [£] Pozndmky 01 [7] Ukoly 01 @¢ o#

Evidencni Cislo: 4157-2022-NTM Stav dokumentu: &} Otevieny
Cislo jednaci: Datum pofizeni: 2362022 12:26:39
Dokument ma: Zdenék Vacha, feditel Odb. archivnich, Véc: RNDr et PhDr. Mojmir Stojan, CSc. Kupni
4 knihovnich a infermaénich zdrojd smiouva €. SBI-5135/2022 "firemni tisky -
(AKIZI290) automobilismus 1956 - 2020 (navrat dvou
Zodpovidi: podepsanych paré)
Zpracovava:
Termin: () 23.7.2022 B
Spisovy znak:
Vytizeni:
Umisténi:
Typ dokumentu: Bs

Forma: [ Analogova

Odkaz: o
- Carovy ko |11 N RN R
B000156668

Druh dokumentu: [=] Externi dokument

Pocet listi: 4 @ Kontakt: RNDr. et PhDr. Mojmir Stojan, CSc.
. Fillova 8
HILTIE 638 00 Brmo

Poéet pfiloh: 0
Replika: ]

Klicova slova:

Zmocnéni:

Népovéda

Cela napovéda je dostupna na uvodni strance aplikace v okné Prirucky s odkazem na On-line
napovédu. Obsah manualu se nachazi na levé strané domovské stranky — koncipovan jako
ptirucka s rozbalovacim menu.

V této sekcei je k dispozici také uzZivatelska prirucka k modulu Smlouvy vcetné Navodu na
zaloZeni smlouvy a Navod na zadavani vefejnych zakazek.

(@) Prirugky
On-line napovéda
Cn-line napovéda aplikace

Navod - zalozeni smlouvy ve Smlouvach a v Athené
Zkraceny navod pro zaevidovani nové smlouvy

Uzivatelska piirucka - modul Smlouvy
Kompletni uZivatelska pfiruéka k modulu Smlouvy

Uzivatelska piirucka - modul Smlouvy - rozdily ve verzi 2.2.14
Rozdilova pfirucka k verzi2.2. 14
Navod - zadavani vefejnych zakazek

Popsana metodika pro zadavani vefejnych zakazek v systému elekironické spisové sluZby
AthenA za Uéelem obnovy a pofizeni komodit

Népovéda je dostupnd v kazdé casti aplikace Athena, zobrazi se kliknutim na ikonu otazniku,
pricemz se zobrazi napovéda s postupem prace k aktualni ¢asti prace.

B @ - & & & &7

2.4 Prehledy

Stranky slouzici jako ptehledy (Dokumenty, Ptehledy, Hledani, Spisovna, Podatelna,
Komunikace, Nastaveni) maji stejny systém fazeni filtrti polozek, hromadné akce a strankovani
pro vSechny moduly (iFaktury, Smlouvy a Objednévky).




— ; TR 9
No Panel laiitek. 'l‘ Zpét Obnovit E Novy spis E |
1 @ Filtr: | Vypnuty v ﬁ Spisové uzly: j IMP - Implementace v EB Typ pfistupu: | Viastnik nebo autor v|
Uz3 Panel Filtr. - ‘
Sou [&] Datum pofizeni: | Doba ¥ ||Rokzpét %
o [Panel Akce. T Akce: | Predéni spisu ve spisovém uziu v | % PFedani spisu ve spisovém uzlu }
K vyjadrent L] Tnm Nazev C.sp. Pravo
Slos i 15.1.07Gg 8811 20/07 Vlsstnik
Sez"'am 0 1510768 33111 28007 Viastnik
Pl polozek. = = ——
Sanony 0 1sa07E@ T70m 26/07 Visstnik
| 1510768 12111 2107 Viastnik
4107 = ahc[1920) 207 Autor
5.12.08 B Ufad (/9] 77108 Autor
27.11.08 = Vyzvy 27.11.2006 [32/47] 68106 Autor
7.11.08 = Ostatni[12/12] 39/06 Autor
2.11.06 & aaa[se) 24/06 Autor
21108 = 1229 23008 Autor

SLEE 1/4 (71| 10 zdznami (v | [3H | vypnuto ||

Panel PoZet zéznami: 35
Strankovani.

/" Ditwéryhodné servery *100%

-

Razeni poloZek

Prehledy jsou fazeny podle jednoho ze sloupctl, pficemz lze vybrat fazeni z jakéhokoli sloupce,
jehoz nazev je podtrZeny a to vzestupné nebo sestupné. Sloupec, dle néhoz je ptehled aktualné
sefazen, je oznacen symbolem Sipky.

Filtry
a) Datum

Umoziuje omezeni vypisu na konkrétni ¢asové obdobi, nejcastéji jde o datum pofizeni entity
v Athené. Pokud je zapnut filtr vychozi, vypis je ovliviiovan pouze doplitkovymi filtry jako je
datum porizeni. V piipad€ zvoleni filtru vSechny jsou aktivni vSechny poloZky, tyto tak
museji byt vSechny vyplnéné.

b) Textové pole

V ptipadé zvoleni filtru s funkcionalitou prohledavani textu (napt. véc), lze v téchto polich
pouzit pomocny symbol hvézdicky, ktery nahrazuje libovolny pocet znaku. Jestlize je pouzita
hvézdi¢ka pouze samostatng, vyhledavac najde vSe v zadaném casovém obdobi.




Uzaviené dokumenty

‘ Zpét ~ [F] Obnovit
=] Filtry: (=] Datum uzavieni: | Doba v||5|el Zpét v Identifikdtor: Véc:
D © Datum Ev.E. £.j_dok/S.z. spisu Véc Poridil/Odesilatel Nazev typu
NTM- Objednavka 2020/393 Petr Simek g Objednavka

1720 By 32112020 -NTM [1]

@ 15420 R, 1832-2019-NTM[1]

27.220 By 712-2020-NTM [1]

11219 B, 6840-2019-NTM 1]

@ 261119 [ 2997-2019-NTM 1]

26.1119 By 5917-2019-NTM [1]

@ 261119 B, 6163-2019-NTM 1]

1119 B 5811-2019-NTM [1]

¢) Hromadné akce

ADMIN/3/2020
ZN-NTM-EQ/3/2020
NTM-
ADMIN/TI2019
ZN-NTM-
ADMIN/388/2019
NTM-
ADMIN/1/2020
ZN-NTM-
ADMIN/126/2020
NTM-
ADMIN/45/2019
ZN-NTM-
ADMIN/1246/2019
NTM-
ADMIN/13/2019
ZN-NTM-
ADMIN/957/2019
NTM-
ADMIN/3T/2019
ZN-NTM-
ADMIN/278/2019
NTM-
ADMIN/39/2019
ZN-NTM-
ADMIN/387/2019
NTM-
ADMIN/33/2019

ZN-MTM-
ADMIN/3681/2018

pokus adresa 2

pokus s odeslanim - zplsob odeslani

smlouva

zkouska podpisu

test kvalifikované pedeti

testovaci sbi smiouva

Romana Petrunéikova

Romana Petrunéikova

Zdenék Vacha

Zdenék Vacha

Walter Schorge

Romana Petrunéikova

Zdenék Vacha

& Smlowva

Nejcasteji provadéné akce je v Athené mozné provadét i hromadné. K tomuto slouzi panel
Akce, v némz je dostupné menu pro vybér hromadné akce vcetné tlacitka pro jeji provedeni.
V seznamu polozek je k dispozici sloupec pro zaskrtnuti vybranych polozek.

Z nabidkového menu Akce je tfeba nejprve vybrat pozadovanou hromadnou akci, nasledné

oznacit polozky, které budu chtit zménit a poté stisknout tlacitko s hromadnou akci.

Akce: | Predéni spisu ve spisovémuziu ¥ % Predani spisu ve spisovém uzlu

‘iyher hromadné akce.

Tlacitko hromadne akce.

Tlatitko pro hromadné
od/oznaceni poloZek,

<]

[] | Oznacena poloika.

Seot207 5 QTK

vl 12407 & Jokohatama [2:2)

Tato poloZka nejde oznadit protoZe na ni nemam
préva, nebo s ni poZadovana akce nejde provest.

e T = DUVOTETIE TUTTT

— | Tuto poloZku miZu jesté oznadit.

7207 &) Nabidky sluieb [213)
v/ 272072 Nakup kancelafskych potieb /0]

116107
11507
114007
109/07
108/07
10307
84/07
83107
8207

8107

Pravo
Viastnik
Visstnik
Viastnik
Autor
Autor
Autor
Vlastnik
Autor
Autor

Viastnik




d) Strankovani

AthenA umozZiiuje vybrani velikosti prehledu a poctu zobrazovanych zdznami pomoci tzv.
strankovani.

|https:/l=\ev.mstltutpraha cz/obj/obsah_fck/Spisovky Slpk_:“r 2lee p':_‘h?’b_ Maximalni poéet
/AthenA/strankovani.jpg mezi jednotlivymi zaznamu zobrazenych
stranami. na jedné strané.

o = — = - e = = =
|=| E@ 1 4 = | 10 zaznamu ~ @ Vypnuto W
£=] st =t

— T Volba velikosti
Celkowy pocet Celkovy pocet CErE
zéznami v stran.

seznamu (vidim
tedy jen jejich Eastl).

’ Poéet zaznami: i?

2.5 Tisk

Funkce pro tisk se spusti po kliknuti na ikonu Postup pro vybér tiskové sestavy je identicky

pro vSechny moduly Atheny. Cely postup je zde zobrazen na piikladu tisku spisové obalky
uzavieného spisu.

Pokud je k dispozici vice moznosti, zobrazi se menu pro vybér sestavy.

Wybér sestawvy

| B Zawiit |

Sestavy:
Obsah spisu FRX
Ukcoly

Po vybéru sestavy se otevie dalsi okno, kde si zvolim, v jaké aplikaci si sestavu vytisknu.

Sestava - Obsah spisu FRX

E [ Mavrhnout  [E] Vytisknout  [@ Stahnout  [fd Oteviit v aplikaci B Zavfit

= Sestava

Mazev: Obsah spisu FRX
Typ sestavy: Fast Report NET - FRX

Format: ms word - DOCX v]

\ Adohe Acrobat - PDF

Fast Report MET - FRX
Adobe Acrobat - PDF

WS Word - DOCX
S Waord - RTF
M5 Excel - XL3X
M3 Excel - XML




V okné format je tfeba vybrat pozadovanou aplikaci a nésledné stiskem tlacitka Otevrit
v aplikaci se zobrazi sestava pouze na obrazovce. TlaCitkem Vytisknout se posunu na dalsi
okno s volbou tisku. Pro tisk na tiskdrnu i k prohlédnuti tiskové sestavy na obrazovku je
doporuceno zvolit format Adobe Acrobat — PDF.

Tisk >

Tiskama

Mazew: wprimteervert.Safe(l: vsechny tiskamy - I Wastnosti. ..

Staw: Pripravena

Typ: KOMNICA MINOLTA C5545erdesPCL

Umist&ni: Hlawvni budowa MNTM

Komemtar: Owladac proa wsechrny tiskamy v systemu Safe( I Tisk do scuboru
Oblast tisku Kopie

i Wie Pocet kopii: 1 =

= Strénky od: |1 de: [2]

= ] )2l s)3l T
L] I Frusit

2.6 Popis uzivatelského prostiredi — pracovni stul

Zékladni uzivatelské prostfedi je téméef shodné pro vSechny role uzivateli v NTM. Rozdil
v zobrazeni mezi jednotlivymi rolemi spo¢iva pouze v rozsahlejsi funkcionalité, kterd je
vyjadiena ikonami v horni 1i§t€ Hlavni nabidky v levé ¢asti obrazovky a na horni 1ist¢ avodni
stranky Atheny.

,“" Athena - Uwvodni sirdnka - Windows [Lé’F;tE?;’p{:’l;aﬁ':eEURL

& - A repwathens) miize byt jine) |l2]-
TP AR A Athena - Ovodnd stranks | - B mhy v b StrEnka ~ (0% Mastroje -
— St —
{Start Menu | = : .
Uzivatel. & Ing Michaela Zapletalova
Iﬁ. R ATHENA riccom e g e hiae
Uvodni stranka | Fréwé piihlaZena pozice. | A
Hové dokumenty [i] | Rychlé hledani Zékladni informace [1]
B 104607 Hiedat: | s @ | | PlihlaSeny ufivatel:
Sepzany spis - : 5 ST = PILSCOMmzZapletalova
b Seznam novych ::\;il:l Fochléwhledavant. | o, coin,, st kas nebo néze. ST e
=1 102807 cokumenid. Aktivni uZivatele:
pljé=niauta SE T
By, 734 Seznam dokumenid, Podpora aplikace B Verze aplikace:
odp kterym se bIiE — Athena 3.0.145 (16.3.2007)
termin dokondeni. Tﬁﬁtﬂ‘;ﬁ?{;ﬁ?ﬁ?;ﬂ;‘?ﬁ: KITKN Ut v Oite: nowy Verze databarze:
7 : : mail pro pracownika AADB 1.0.212 (16.3.2007)
Hlidéni terming dok. [4] T lechnicke podpory. 0 e
Bd 1096107 22.2.0T) . & . =
Zadost OHEJILI'EE?_PO"MH “Yage pozice. i*'_ e (<)
Bl 960/07 (22307 Kl:;n utlmrse UtF[';-‘rE Nowe Jana Zvikova
Objednavka Obj-28/07 o - R SR DR [1]] | Michaela Zapletalova
Eva Flanska
z =l sstcccanasssac s apgy
Ukoly K vyfizeni == Seznam Okalik )
Zpracovat nabidku WyTIZENI P LI 13xxctiskne Athd Toan pozice prave | = TR ostupy pozic [i]
Sepsat body programu ﬁ_ge;rgfﬂr;h::gﬁlﬁpﬂu;dl T S L zastupujets. r Josef Kubat
. 0. T_
schuzka kvetinaru Piidéno: 233.07 - 24 307
Seodg i Klikngte pra ohrazeni  [[EnE soukromy (neoievieny) dokument.
N dalZich zéznami. polozka zadat akespon gdnu pozici,
informace dne EI Fiidano gizlo evdenéning listku na tEEny ewdenéni listek.
Dailum a tas: Flidan typ peSty: Dodeka _+ dodani do wiastnich rukou adresata, jeho
59 3 3007 833 Fmocnénce nebo _zékunnehu zastipos
5 : Piidana moZnost Gpr e o
SaIEk (Mesk Pfidana moZnost na pm. SRS funguva{u zplzob
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Svdtek (zitra): e vipisu vypigek| DivEryhodnsho seren”  loavater.
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V zéahlavi Atheny na horni li§té jsou jednotlivé moduly, dostupné dle pfifazenych prav uZivatele
Atheny. V textové podobé¢ je totozné menu dostupné ve sloupci levé ¢asti StartMenu.

Pro préci uzivatele jsou stézejnimi panely tzv. Rychlé akce a Rychlé hledani, které umoziuji
jednak rychle vyhledat ptislusny dokument, nebo ze zékladni nabidky zalozit novy
externi/interni dokument, zalozit novou obalku — k dokumentu mimo Athenu, nebo vlozit do
systému adresu nového subjektu.

Zakladnim portalem uzivatele Atheny jsou informacni panely zobrazené na uvodni strance
Atheny.

Panel nazvany Nové dokumenty obsahuje seznam dokumentt, které uzivatelem dosud nebyly
otevieny.

23 Nové dokumenty

Mejsou Zadné nove dokumenty.

nmayr

Dalsi pane tzv. Hlidani termini dokumentii. obsahuje seznam dokumentt, kterym se blizi

termin jejich dokonceni.

& Hlidani termind dokumentu

g 4207-2019-NTM (25.5.19)
zkouska zobrazeni

2g 5057-2019-NTM (15.10.19)
skartaéni navrh DOPLMIT/SPECIFIKOWVAT

Bg 5055-2019-NTM (15.10.19)
skartaéni navrh DOPLNIT/SPECIFIKOVAT

2§ 5054-2019-NTM (15.10.19)
skartaéni navrh DOPLNIT/SPECIFIKOVAT

B 5367-2019-NTM (3.11.19)
JEEHERIW G

Nové byl na tvodni stranku Atheny vlozen dalsi informacni panel Hlidani termint spist, ktery
obsahuje oteviené spisy uZzivatele, u nichZ byl pfi jejich zakladdni zaddn termin vyfizeni a
uzavieni.

[ Hlidani termind spisu

@ ZN-NTM-ADMINMSTI2019 (9.1.20)
test

Ptredposlednim informaénim panelem v levé ¢asti okna tvodni stranky jsou Ukoly k vyFizeni
zobrazujici seznam terminovanych tkolt, které dosud uzivatelem nebyly vyfizeny.

Ve stiedové &asti panelu Uvodni stranky Atheny na tzv. Vyvésce jsou zobrazeny aktualni
dokumenty NTM (Smérnice, Pokyny, Piikazy GR, Vyro¢ni zpravy, Informace apod).

Pod Vyvéskou se nachazi panel Uzivatelské informace, ktery je urCen k pfepinani do
samostatnych modult Atheny — Smlouvy, Objednavky a iFaktury.

Ve spodni ¢asti stiedové ¢asti Uvodni stranky se nachazi panel PFiru¢ky, v némz je uzivatelim
zptistupnén navod na zaloZeni nové smlouvy v modulu Smlouv, dodavatel zpracované
uzivatelské ptirucky ke Smlouvam a Metodika pro zadavani vetejnych zakazek v eSS1 AthenA.




V pravé ¢asti Uvodni stranky Atheny jsou uvedeny zakladni informace o aktudlnim uZivateli,
pozice na které ma uzivatel nastaven ptistupova prava a statistické tidaje vztahujici se k dané
uzivatelské pozici.

Posledni panel na pravé strand Uvodni stranky obsahuje piehled oblibenych stranek uZivatele a
seznam uzivatelem naposledy otevienych dokumenti.

3. Prace s dokumenty (prijem a evidence)

Dokument je pisemné, obrazové, zvukové, elektronické nebo jiné zaznamy doslé nebo vzniklé
vlastni Cinnosti organizace. De facto se jedna o obecné pojmenovani pro riazny zdroj
informaci (dorucend a odeslana posta, e-mail, datova zprava dorucend prostiednictvim IDDS).
V AA existuje nékolik druhit dokumenti dle piivodu a ur€eni, tzn. dokumenty externi, interni,
soukromé, ufedni apod.

Typy dokumentii v Athené:
= Elektronicky doruceny dokument;
= Externi dokument;
= Interni dokument;
= Interni sdéleni;
= Neotevieny externi dokument;
= (QOdeslany externi dokument;
= (QOdeslany interni dokument;
= Sdileny externi dokument;
= Sdileny interni dokument;
=  Soukromy externi dokument;
= Stornovany externi dokument;
= Stornovany interni dokument;
= Uzamceny externi dokument;
= Uzamceny interni dokument;
=  Vlastni interni dokument;
= Vytah dokumentu;
= Ztraceny externi dokument;
= Ztraceny interni dokument.

Z pozice uzivatele Atheny jsou zékladnimi druhy nize uvedené¢ dokumenty vcetné jejich
oznaceni piislusnymi ikonami:

o« = externi dokument

. ® interni dokument

o B odeslany interni dokument
& ,

o soukromy dokument
@;’

. stornovany dokument

o vetejna zakdzka

Zakladni pravidla pro praci s dokumenty v eSSL AthenA




= kazdy ufedni dokument at’ jiz externi (doruceny) ¢i interni (vlastni), ktery mé ptidéleno
evidencni ¢islo, musi mit pfidéleno i €islo jednaci;

» pfi uzavirdni dokumentu musi byt kazdy dokument vloZen do spisu (nového ¢i
existujiciho);

= pied odeslanim musi byt kazdy dokument uzavien.

3.1 Prijem externich dokumentu

Veskeré dokumenty doslé do NTM jsou pfedavany z podatelny vedoucimu odboru do
prislusného spisového uzlu, vedouci odboru novy dokument postoupi v ramci svého
spisového uzlu (odbor) zpracovateli k vytizeni;

- n¢které odbory maji jest¢ pozici sekretariatu, na kterou jsou dokumenty rozesilany
z centralni podatelny;

- vpiipadé¢ faktur dorucenych e-mailem jsou i tyto zasilany na e-mailovou adresu
faktury@ntm.cz.

3.1.1 ZaloZeni externiho dokumentu

Novy dokument (dostanu jej na poradé mimo NTM k zaevidovani, dostanu je v ptiloze e-mailu
apod.), vytvaiim z hlavni nabidky volbou novy externi dokument — otevie se karta
dokumentu, kdy vyplnim v§echny nélezitosti dokumentu.

Novy externi dokument

‘ & Import ze souboru " OK X Storno ‘
- [iz] Odesilatel
Odesilatel: Magistrat mésta CEZ test 7 Kontakt: Magistrat mésta CEZ test E
Seifertova 555/55 = Seifertova 555/55 =
13000 Praha 3 5 13000 Praha 3 Ed
Ceska republika &l Ceska republika sl
IC: 27588874 IC: 27588874
ISDS: wutagn2 OVM a5/ ISDS: wutagn2 OWVM a5l
Stav subjektu: MeovEfeny Eg

- (=1 Vlastnosti obalky

Datum doruceni: 26.7.2022 0:00:00 @ Oteviena:
Zpisob doruéeni: | Doporuéené stand. skon. refim v | = C. j. odesilatele: 255/2022
Podaci islo: 255/2022 5. z. odesilatele:
Podaci posta: Praha 1 Nase plvodni &.j.:
Datum odeslani: 26.7.2022 11:06 7] Nase puvodni s.z.:
Datum vyhotoveni:  25.07.2022
K doskenovani:
- & Vlastnosti dokumentu
Véc: Mabidka odprodeje nepotfebného materidiu
Carovy kad: Pocet listi: 3
Typ dokumentu: Meni w | Prilohy: 22
Pocet pfiloh: 1
Termin: 2582022 ]
- B2 Predani
Spisove uzly: | PM - Odbor feditele primyslovéno muzea (PM/250) ~ |
Piedat na spisovy
uzel:
Predat na pozici: [0dh_ Primyslové muzeum - sekretariat (PM/250) - PM v]

i 'Maximalni povolena velikost soubori je 30 MB. |




Dokumenty jsou ptfedavany z podatelny jako tzv. nové dokumenty — pouhym pokliknutim
uzivatelem se z novych dokumenti piesune do ,,ofevirenych“, pokud vytvarim novy dokument
(dostanu jej na poradé mimo NTM k zaevidovani apod.), z hlavni nabidky volbu novy externi
dokument — otevie se karta dokumentu - vyplnim vSechny nalezitosti -

Integrace s MS Office

Novy externi (interni) dokument lze vytvofit i z aplikace MS Office (Word, Excel, Outlook).
Ve Wordu je mozné doplitovat specidlni pole dle vzort jednotlivych typt dokumentt. Tato pole
- napf. ¢islo jednaci, evidencni Cislo, adresat, ¢islo obalky apod. AthenA systém automaticky
doplni po vlozeni dokumentu do Atheny.

Kontakty
V Athené je vedena databaze vSech kontaktt, které byly do Atheny zadéany.

3.1.2 Vytvoreni interniho dokumentu

Novy interni dokument: a) bud’ rychla akce — zalozim interni dokument nebo z dokumenti
novy interni dokument, ptipadn¢ z WORDu ¢i EXCELu s naslednym vlozenim do Atheny;

* interni dokument zaklddam bud’ jako novy interni nebo jako odpovéd’ na konkrétni
do NTM doruceny dokument;

* vyplnim tabulku s danym typem dokumentu — dle zvoleného typu napi. prikaz
k fakturaci, se po vyplnéni vlastnosti dokument automaticky uzamkne — je automaticky
prednastaven ukol véetné prislusného workflowe, ukol ve stavu probihajici, po jeho
uzavieni je dokument opét otevien k dal§imu zpracovani,

= v ptipadé tvorbu dokumentu typu korespondence apod. mohu zvolit pfednastavené
Sablony soubori z Wordu ¢i Excelu, poté doplnim vlastnosti dokumentu, ptidélim ¢.j. a
dokument vlozim do spisu;

Horni li§ta — vytvorFit archivni soubor!! Do PDF/A




