Technické podminky

Informacni systém KEO4 je budovany jako hostované internetové reseni provozované
v modernim a bezpec¢ném datovém centru. UZivatelé se k aplikaci pfipojujiz pracovnich
stanic pres internet. V pfipadé zajmu a pfi splnéni technickych pozadavku je mozné
KEO4 instalovat také na server v lokalni pocitacové siti, pripadné na jednotlivy pocitac.

Server

+ 64 bitovy operacni systém Windows Server 2008 a nové;jsi, Windows 7 Professional

a novéjsi nebo operacni systém Linux.

« Doporucenad velikost RAM je minimalné 8 GB.

Minimalni pozadovana velikost volného prostroru na disku je 20 GB.

Pracovni stanice

Operacni systém Windows XP a novéjsi (32 i 64 bit).
Minimalni velikost RAM je 2 GB.

+ Minimalni diskovy prostor je 5 GB.

« Pro zobrazeni a tisk sestav je zapotrebi prohlize¢ PDF soubort (Adobe Reader X

Spolec¢nost ALIS si zaklada na divérném vztahu se zdkazniky, ktery se podafilo za vice nez

20

Zakaznicka podpora

nebo jiny).
Podporované kanceldiské baliky: LibreOffice 3.0 a novéjsi a OpenOffice 3.0
a NoVeéjsi.

let existence firmy vybudovat.

Regionalni zastoupeni po celé Ceské republice.

Individuadlni pfistup ke kazdému zdkaznikovi.

Pracovni postupy zpracované formou nazornych prezentaci.
Ticha aktualizace programu pres internet.

Skoleni, metodicka podpora a telefonické poradenstvi.
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ALIS spol. s r.o.
Marianska 538, Ceska Lipa

E-mail: alis@alis.cz, Web: www.alis.cz
Tel. : 487 823 806, 487 824 800

Spisova sluzba

Program pro pfijem, evidenci, vyfizovani
a odesilani dokument( a spravu spisu.

p Datové schranky

» Konverze z moci uredni
» Sablony

» Pievody do PDF/A3

p Podpora skenovani

» Elektronicka podatelna
» Casova razitka




Spisova sluzba

Pfijem dokumentt

Zaevidovani elektronickych i listinnych dokumentU je pfipraveno v modulu Podatelna.
K dispozici je pfimé napojeni na e-mailové Ucty a datové schranky. Elektronické dokumen-
ty lze opatfit ¢asovym razitkem a listinné dokumenty muze obsluha jednoduse naskeno-
vat. Volitelnou funkci je Konverze z moci Ufedni, pomoci které se prevadi elektronické do-
kumenty do listinné podoby. V adresafi se vyuziva naseptavani adresnich mist zRUIAN, coz
umoznuje rychlé a komfortni pofizeni adres.

Vyfizovani dokumentu
Dosly dokumentlze vyfiditodpovédi, vzetim navédomi, pfipadnézaloZitdo spisu a vyfizovat

se spisem. Vlastni dokumenty uzivatel vytvafi v textovém editoru do pfipravenych 3ablon.
Program nabizi prfevedeni hotového dokumentu do vystupniho formantu PDF/A, pfipojeni
elektronického podpisu, pfipadné casového razitka. Pro schvalovani a podepisovani
dokumentu jsou k dipozici funkce umoznujici vytvaret zddanky pro jiného uzivatele a sledo-
vat,zda byly vyfizené. Modul podporuje hromadnou korespondencii praci s rozdélovnikem.
Dokumenty a spisy je mozné zpfistupnit k nahlizeni dalsim referentdim, pfipadné predat
jinému uzivateli k vyfizeni.

Spisovna

Vytizené dokumenty a spisy se v souladu se spisovym fadem organizace predavaji do
modulu Spisovna. Po uplynuti skarta¢ni lhity jsou dokumenty a spisy automaticky zafazeny
do skartac¢niho fizeni.
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Sablony

Pro vytvafeni novych dokumentl jsou vyuZzivany Sablony
(Libre Office), pomoci kterych Ize napsat a vytisknout dopisy,
obalky, dodejky a stitky.

S programem je dodavana obsahld sada 3ablon, zahrnujici
rlzné varianty dopisd, mnoho typl obdlek a dorucenek
a nékolik formatl stitk(. Dodévané sablony si miiZe uZivatel
jednoduchym zplGsobem upravit pro své potfeby.

K dispozici je také popis vstupnich poli, ktera Ize v Sablonach
pouzit. Umisténim téchto poli Ize tvofit sablony zcela nové.

Datové schranky

Spisova sluzba komunikuje s ISDS a
pfijem a odesilani datovych zprav. Pomoci au-
torizované konverze muize uzivatel konvertovat
pfijatad elektronickd podani do listinné podoby. z
Podporovano je vyhledani datové schranky k sub-
jektu a ovéfeni platnosti schranky. K odeslanym
zpradvam systém stahuje a eviduje dorucenky.

CzechPOINT

Program nabizi
automatickou
evidenci vypisU
CzechPOINTu
s pfifazenym ¢islem jednacim a
pfipojenym vypisem v elektronické
podobé.
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Elektronicky podpis

Program podporuje praci s elektronickym podpisem. Umoznuje jednoduché i vicenasob-
né podepisovani dokumentu. UZivatel md k dispozici funkci pro vyzadani podpisu jiného
uzivatele a automatickou signalizaci, zda byl dokument jiz podepsan.

Spisy

Spisy Ize vytvaret bud prioraci nebo pomoci sbérného archu. Rozdil spociva v systému evi-
dence dokumentt vloZzenych do spisu a v rezimu pridélovani ¢isel jednacich. Kazdy spis ma
vlastnika a zpracovatele. Dalsim uzivatelGim Ize nastavit pfistup pro vkladani dokument.
Spisu je mozné pfifadit lokaci, kterd usnadni uZivateli fyzické vyhledédni analogového
spisu. Ke spisu Ize vytisknout seznam dokumentt vlozenych do spisu a obalku spisu.

Spis je mozné vyfidit dokumentem, ptipadné jinym zplsobem. Vyfizeny spis se uzavira,

program zkontroluje viechny néleZitosti a vypocita skartacni rezim. Veskera manipulace
se spisem ve spisové sluzbé je zaznamendavana do transakéniho protokolu.
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