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1. ZaCiname

1.1 Co je to ADVOKATNI SPIS

Softwarovy produkt ADVOKATNI SPIS slouzi k evidenci spisti pro véechny typy advokatnich kancelafi.
UmoZzhuje bud lokalni instalaci pro potfeby jednoho uZivatele, ale také nabizi technologii server-klient a tim
sitové uzivani aplikace, s veSkerym komfortem viceuzivatelského pfistupu. Diky své koncepci slouzi jako
prehledny a vykonny pomocnik v kazdodennim chodu advokatni kancelare.

1.2 Po prvnim spusténi

Po spusténi se Vam nabidne dialog pro pfihlaSeni do aplikace. Pokud budete pouZivat aplikaci
sitové a potiebujete nadefinovat vice uzivateld, pfihlaste se jako spravce SYSDBA s vychozim heslem
masterkey a po prihlaseni prejdéte do sekce Spravce uzivatell.

1.3 Zalozeni uctu

Spravce uzivatel(l neslouzi pouze k definici uzivateld, ale také k pfidéleni prav k praci s aplikaci. Po
instalaci je definovan pouze ucet spravce SYSDBA, ktery nelze smazat, Ize jej ovsem editovat.
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Okno spravce uzivatell se déli na dvé Casti. V levé Casti je zobrazen seznam uzivatelu databaze. Je
nutné byt pfihlaSen ke konkrétni databazi, nicméné uZivatelé jsou spolecni pro vSechny databaze v dané
nainstalované platformé (Interbase nebo Firebird).

Pro vytvoreni vlastniho uZivatelského uctu za¢néte klinutim na tlacitko Pridat. V dialogu je nutné vyplnit
povinné polozky, coz jsou uzivatelské jméno, heslo a potvrzeni hesla. Je doporu¢eno definovat i jméno a
pfijmeni, tato informace se bude dale v aplikaci ukazovat u polozek zobrazujici informace o posledni editaci
zaznamu apod.

1.4 Zalozeni Advokatni kancelare

Po vytvoreni vlastniho uzivatelského uctu je vhodné pokracovat definici vlastni Advokatni kancelare a
k nastaveni zakladnich Udaji o advokatni kancelafi. K vypInéni pfistoupime kliknutim na tlacitko Kancelar,
advokati v zalozce Ciselniky. Identifikaéni idaje Advokatni kacelare slouzi k zapsani adresy sidla spole&nosti,
tato adresa pak bude doplfovana do dialogu pfi vytvareni plné moci klienta.

Podobnym zpusobem vyplnime fakturaéni Udaje, které se budou automaticky doplhovat pfi vytvareni
faktur.
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1.5 Vytvoreni advokata

Nyni k vytvofenému uzivatelskému uctu z ¢asti 1.3. zalozime osobu advokata. Kazdy advokat musi
mit pfifazen jedinedny uZivatelsky G&et pro pFistup k databazi. Uget piifadite tladitkem PFifadit existujici,
nasledné se zobrazi dialog se seznamem uzivatell. Tla¢itkem Upravit Ize zménit pfihlaSovaci heslo.

Jestlize chceme vytvofit novy uzivatelsky ucet, pouzijeme tlacitko Vytvofrit novy, nebo se nastavime na
dialog Sprava uzivatelll na zaloZce databaze hlavniho okna aplikace jako v ¢asti 1.3.

Po pfifazeni Uctu je potfeba vyplnit Identifikaéni Udaje advokata, jako titul, jméno a pfijmeni, atd. Jestlize
je advokat platce DPH, zaskrtneme tuto volbu, podle nastaveni platcovstvi jsou v aplikaci zobrazovany ceny.

Po zadani identifikaCnich udaju nasleduje krok zalozeni faktura¢ni adresy na stejnojmenné zalozce
dialogu.
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Kazdy advokat mize mit libovolné mnozstvi fakturaénich adres. Mlze zvolit jednu z nich jako vychozi a
tato je pak automaticky doplfiovana pfi vytvareni novych faktur.

Na zavér je mozno zadanému advokatovi dodateCné definovat opravnéni k fakturacim a finanénim
polozkam, je-li to potieba. Lze upravit i celkové nastaveni uzivatelského opravnéni, nebylo-li provedeno v
kroku 1.3.
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1.6 Vytvoreni ostatnich zaméstnancu

V dialogu Advokatni kancelaf je mozné mimo advokat( definovat i ostatni zaméstnance.Udaje k vypInéni
jsou totozné, kromé& Evidenéniho &isla Ceské advokatni komory, které zaméstnanci nelze definovat. Stejné

jako u advokatu, i zaméstnanci mohou nebo nemusi byt platci DPH, podle nastaveni platcovstvi jsou v aplikaci
zobrazovany ceny.

1.7 Vytvoreni externich zaméstnancu

Dal$i moznosti v dialogu Advokatni kancelaf je definovani Externich kontaktd. U kontaktl mame
moznost vyplnit Identifikacni udaje a Fakturaéni adresy. Stejné jako u advokatl a zaméstnancq, i kontakty
mohou nebo nemusi byt platci DPH, podle nastaveni platcovstvi jsou v aplikaci zobrazovany ceny.
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2. Zakladni informace a zalozeni spisu

Uvodni strankou pro spravu advokatnich spisu je tzv. Rozcestnik.

2.1 Rozcestnik

Rozcestniku Ize pristupovat k aktivnim advokatnim spisim v Seznamu spisu, k seznamudeseti
naposledy otevienych spisll, udrzovat pfehled o Ihitach a terminech, které jsou naplanované, a pfehled o
advokatnich spisech, které jeSté nejsou ve stadiu archivace.

2.2 Zalozeni spisu

Vytvofenim nového spisu vas provede krok za krokem Priivodce vytvorenim spisu, ktery spustite
tlacitkem Novy spis v horni li§té nebo tlaCitkem Vytvofit novy spis v Rozcestniku pod Seznamem spisu.

Privodce vytvofenim spisu v 8 krocich nabizi uzivateli vyplnéni vSech pozadovanych informaci,nicméné
Ize je preskocit a ukonCit jiz po prvnim kroku nebo kdykoliv v dalSich krocich Privodce. Krok Oznaceni
advokatniho spisu je vS8ak povinny pro obé varianty.

Znacku lze automaticky generovat a Cislo povySovat o jedna (jde o nastavitelnou volbu v Nastaveni)
tlacitkem Doplnit, které automaticky spoditda novou znacku spisu a nabidne k doplnéni. Po vypInéni
pozadovanych polozek pokracujte

Druhym krokem Privodce je okno pro podrobny popis pfipadu. Pfi tom Ize vyuZzit nabidku formatovani
textu.

Treti krok Pravodce vytvofenim spisu nabizi uzivateli moznost zadani interni znacky a interni popis spisu.
Tyto interni informace nebudou pouzity na tiskovych vystupech pfehledu spisu. V okné vyhledavani je interni
znaCka zohlednéna a Ize podle ni vyhledavat. Interni informace maiji v okné otevieného spisu samostatnou
zéloZku a Ize je kdykoli zménit.

Ctvrtym krokem priivodce se definuje klient nebo klienti. Tlagitko PFidat otevira Ciselnik subjekta, ve
kterém Ize poZadovaného klienta vybrat ze seznamu, nebo Ize osobu klienta zaloZit jako novou.
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Stejnym zplsobem se v nasledujicim kroku definuje protistrana. Krokem, ktery nasleduje po pfidani
protistrany do spisu, je zadani vlastni odmény a nakladu.

Kliknutim na ,Zobrazit ¢iselnik“ muzZete vybrat jiz preddefinované sazby z &iselniku sazeb.

V zavére¢ném kroku je mozno pro klienta nastavit variantu, jak se bude po¢itat cena pro hodinovou
odménu, a nasledné privodce nabidne ukonéeni a vytvofeni zaznamu spisu.
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2.3 Archiv

V archivu jsou vedeny spisy, které jsou jiz archivovany nebo skartovany.

Jednotlivé sloupce v tabulce |ze zobrazit nebo skryt pomoci volby pravého tlacitka mysi nad hlavi¢kou
sloupce, €imz zobrazite dialog pro nastaveni. Nastaveni se uklada a pfi dalSim spusténi bude tabulka
nastavena stejné jako pfed uzavienim. V tabulce jsou uvedeny udaje o spisu.

U kazdého spisu je graficky pfiznak, kterym je spis v pfehledu opatfen, a na prvni pohled rozliSite, zda
se jedna o spis archivovany nebo jiz skartovany. Legenda pfiznaku je uvedena pod seznamem.

Chcete-li v seznamu vyhledavat pfipadné filtrovat, kliknéte na tlacitko Filtrovat spisy, pfipadné do pole
napiste hledany fetézec znakd.

2.4 Tisk

Tlacitko tisk spisu se zpfistupni, pokud je néktery ze spist otevien a je pravé aktivné prohlizen. Obdobné
také nahled tisku.

Co Ize tisknout:

* Tisknout Ize pravé prohlizeny spis.

* Pouze vyuctovani spisu, tlagitko Tisknout vyuctovani v sekci vyucétovani
» Seznam spisu (okno Seznam spist nebo Archiv)

» Tisk Faktury a Zalohové faktury

» Tisk pfilohy faktury

* Pfijmovy doklad pfi zakladani zalohy

2.5 Sumar

Celkovy jednoduchy soucet evidovanych spisu a jejich stava.
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2.6 Posta

Evidence korespondence celé advokatni kancelafe. Zobrazuji se zde jak zaznamy o posté zjednotlivych
spisu, tak i zaznamy, které nelze k jednotlivym spisum pfimo pfifadit. V editaci jednotlivych zaznamech Ize
urcit, ke kterému (pokud vibec) spisu korespondence pfislusi.

Podaci arch Ceské posty

Pomoci tladitka Podaci arch Ceské posty mizZete zobrazit dialog pro sestaveni podaciho archu Ceské
posty. Bude Vam nabidnut seznam odeslané posty. Provedte vybér z korespondence a nechte si zobrazit
podaci arch pro Ceskou postu.

MS Word Sablony

V nastaveni MS Word Sablony Ize zvolit zobrazovani tla€itka pro spusténi dialogu a nasledny vybér a
sestaveni Sablony pro MS Word. V dialogu jsou zobrazeny konstanty, které Ize v Sabloné dokumentu pouzit
a pred spusténim jsou doplnény z Ciselniku klientd. Seznam S$ablon je naplnén z Ciselniku Vzory dokumentd.
Od vyrobce jsou dopinény dokumenty PIna moc a mandatni smlouva, na kterych Ize vidét pouziti konstant v
dokumentu. Uzivatel si muze vytvofit a vlastni Sablonu, pfipadné editovat jiz existujici a docilit viastniho textu
a formatovani textu v dokumentu.
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3. Prace se spisem

3.1 Celkovy prehled

Jedna se o jednoduchy a pfehledny pohled na advokatni spis. V této zalozce nelze editovat Zadny z
nize uvedenych udajl, pouze v dolni ¢asti okna je polozka Informace a u néj je odkaz Upravit informace,
ktery spousti editacni okno.

Jsou zde uvedeny jména klienta a protistrany. V pfipadé, Ze se jedna o vice subjektd, je zde uveden
pouze prvni z nich, ostatni z nich jsou dopInény v rychlé napovédé nad nadpisem a celkovy pocCet je uveden
v nadpisu definujici pozici subjektu. Celkovy prehled subjektl spojenych s vybranym spisem naleznete v
zalozce Klient a protistrana.

Tato data jsou editovatelna tlaCitkem Vlastnosti spisu v pravé horni ¢asti okna spisu.

3.2 Klient a protistrana

Seznam subjektd v daném spisu.

Pridat, upravit a odebrat subjekt

PFi pfidani nového subjektu je zobrazen dialog s Ciselnikem subjekti. Pokud se jedna o novy subjekt,
ktery jesté neni v Ciselniku zapsan, pouzijte tlaitko Vytvofit novy, ktery se nachazi v levé dolni ¢asti dialogu.
Subjekt muzete dodatecné odebrat, nebo ho nahradit jinych subjektem, opét vybérem z Ciselniku.

Dalsi osoby

Na zaloZce dalSi osoby Ize pfifadit dalSi uastniky Fizeni.

Pozice subjektu

Pozice klienta &i protistrany je uvedena v zavorce. Pozice Ize zménit tlaCitkem Zménit pozici klienta. V
otevifeném dialogovém okné vyberete pozadovanou pozici. Neni-li v seznamu, mlzete ji vytvofit v Ciselniku
subjektl. Pozice se déli na procesnépravni a hmotnépravni. Pozice se nastavuje pro kazdy ze subjektti
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3.3 Rozhodujici organy

Do zalozky Rozhodujici organy se uvadéji instituce, u kterého je pfipad projednavan.

Rozhodujici organy pridate prostfednictvim tlacitka Pfidat. V otevieném Ciselniku rozhodujicich organt
vyberete poZzadovanou instituci a tlacitkem OK ji pfidate do spisu. Kazdy rozhodujici organ muze vést pfipad

pod svou spisovou znackou, kterou mlzete v dialogu zadat. Pfipadné toto pole vyuzit i pro jiné kratké
poznamky. Vami oznageny rozhodujici organ Ize Upravit nebo odebrat tlaCitkem Odebrat.

3.4 Obsah spisu

Zalozka Obsah spisu slouzi k postupnému doplfiovani podrobnych zprav o vyvoji dané kauzy. Udaje
Ize také upravovat (tlacitko Upravit) nebo mazat (tlacitko Odebrat).

Tlagitkem Pridat oteviete dialogové okno, ve kterém uvedete Nazev zdznamu a ¢islo listu. Do
poznamky mUizete zapsat podrobnéjsi znéni zaznamu.

Soubor

Soucasti zaznamu mulze byt také odkaz na misto, kde je dokument uloZen. Zatrzenim volby Ulozit
kopii souboru do databaze Ize dokument uloZit do databaze programu ADVOKATNI SPIS. Zaznam vytvorite
potvrzenim tlacitka OK.

Dokument muzete zadit vytvaret vytvofenim nového dokumentu ze vzoru, ktery byl jiz dfive do Ciselniku
vzoru dokument( pfidan.

Zaznam do vyuctovani

Pro kazdy zaznam v obsahu spisu |ze vytvofit zaznam do sekce vyuctovani. Pokud si pfejete takovy
zaznam pridat zaskrtnéte volbu Pfidat do nakladi/odmén.
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Podle typu opravnéni je nabidnut dialog:

Jednoduchy dialog pro zadani data, nazvu a poctu hodin. Tento dialog se zobrazuje uzivateliim, ktefi
nemaji opravnéni pro fakturaci (koncipienti). Takto vytvofeny zaznam se ve vyucétovani zobrazi a advokat pak
pro néj zvoli typ ukonu a cenu.

Dialog pro zadani kompletniho zaznamu do vyuctovani. Tento dialog se zobrazi uzivatelum ktefi maji
opravnéni fakturovat.

Pokud ma zaznam v obsahu spisu vytvofen propojeni se zd&znamem ve vyucétovani, Ize na néj preskodit
funkci v nabidce pod pravym tlacitkem mysi.

3.5 Lhuty a terminy

Do zalozky Lhaty a terminy Fizeni se uvadeéji dllezita data, ktera chcete sledovat.

Lhaty
Lhuatu pfidate prostfednictvim tlacitka Pfidat. V otevieném dialogovém okné Zaznam o lhité vyplnite

pojmenovani lhaty, datum a ¢éas, pfipadné podrobnéjs$i rozpis dané Inté. Tlacitkem OK ji pridate do spisu.

Zatrhnete-li volbu Akce pro tuto Ihitu spIinéna, dana lhita se neprojevi v celkovém prehledu spisu a
rozcestniku a u zaznamu je zobrazen graficky symbol spinéni.

Terminy a prehled o fizeni

Termin pfidate prostfednictvim tladitka Pridat. V otevieném dialogovém okné Zaznam o ukonech
v Fizeni vyplnite pojmenovani terminu, misto jednani vyberete z menu rozhodujicich organa, které jsou
pfifazeny v zalozce Rozhodujici organy, datum a €as, pfipadné podrobnéj$i popis k daného terminu.
Tlacitkem OK ji pfidate do spisu.

Zaznam do vyuctovani

Tento krok je pospan jiz vyse.
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3.6 Posta

Evidence pfijaté a odeslané korespondence.

Pridat, upravit a odebrat zaznam

Kazdy zaznam o korespondenci lze vlozit pomoci jednoduchého dialogu. Zde Ize zvolit typ a druh
korespondence. Podrobnéjsi popis k zaznamu Ize vloZit do poznamky.

Soubor

PoloZku soubor Ize vyuZit k uloZzeni naskenované kopie dopisu, nebo k ulozeni emailu.
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3.7 Souvisejici spisy

Souvisejici spisy jsou spisy, které jsou jiz vedeny v programu ADVOKATNI SPIS a né&jak souviseji s
danym spisem.

V otevieném dialogovém okné Seznam spisll oznacite pozadovany spis a tlacitkem OK ho pfidate do
seznamu souvisejicich spisu.

Tlagitkem Otevfit oteviete vybrany spis.

Oznaceny souvisejici spis odstranite tlacitkem Odebrat.

3.8 Depozita

ZaloZka Depozita slouZi k pfehledu informaci o depozitech souvisejicich s danym spisem.
Tlacitkem Pridat zobrazite dialogové okno, ve kterém se vyplhuji tyto udaje:

* Ucel - davod, pro¢ depozito vzniklo

» (¢astka - finan¢ni hodnota depozita

+ datum vlozeni - datum ulozeni penéz na depozitni ucet

* uloZeno na uUctu - &islo uctu, na ktery byla ¢astka vlozena

* datum uvolnéni - neznate-li presné datum, zaskrtnéte Datum neznamy, Zaskrtnete-li volbu
Zanést datum do seznamu a kalendare Ih(t, projevi se v rozcestniku a pfehledu Ih{t.

* podminka uvolnéni - podminka, ktera musi byt spinéna pro uvolnéni depozita

» uvolnit na ucet - Cislo uctu, na které bude dana ¢astka zaslana

* poznamka - podrobnéjsi informace o depozitu
Tlac¢itkem OK pfidate zaznam o depozitu do daného spisu.

Vami oznagené depozito Ize editovat tladitkem Upravit nebo smazat tlacitkem Odebrat.

3.9 Vyucétovani

Tato sekce bude popsana samostatné v nasledujici kapitole

3.10 Umisténi

Obsahuje informace, kde je spis fyzicky umistén nebo kdo si jej vypujéil.
Tlacitkem Historie vyptjéek zobrazite historii pdjéovani spisu.

Aktivni spis

Zde se uvadeji informace o tom, kde je spis fyzicky umistén. V pfipadé, ze jste si dany spis vypUjcil,
tento fakt zde uvedete prostfednictvim tlacitka Vypujéit. Tlacitkem OK provedete zaznam o vypUjéce. Po
vraceni spisu kliknete na tlacitko Vratit a tlacitkem OK potvrdite jeho navraceni.
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Archivace spisu

Po uzavfeni spisu se zde zada datum planované archivace. Toto datum se projevi v Rozcestniku, kde
je pfehled Termint a Ihit. Pfi archivaci spisu zde uvedete skute¢né datum archivace a umisténi spisu.

Skartovani spisu

Obdobné jako u archivace se postupuje i pfi skartovani spisu. Nejprve uvedete planované datum
skartovani spisu, které je projevi také v prehledu Termint a lhat. Pri skartaci uvedete datum uskute¢néni
skartace.

3.11 Opravnéni

Zodpovédna osoba

Osoba, ktera zodpovida za spravnost udajli v daném spise. Tato osoba ma také pravo pfidélovat
opravnéni pro praci s timto spisem pro ostatni uzivatele. V pravé ¢asti se zobrazi také tlacitko, které ukazuje
seznam, jak si kdo spis v aplikaci ADVOKATNI SPIS prohlizel.

Opravnéni

V seznamech UzZivatelé opravnéni Cist spis a Uzivatelé opravnéni ménit udaje ve spisu mize
spravce nastavit bud globalni povoleni pro vSechny uzivatele, nebo pouze vybrat konkrétni uzivatele, ktefi
maji k danym funkci pfistup. Tyto zmény se projevi také ve Spravci uzivatelll na zaloZzce Databaze hlavniho
okna aplikace.
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4. VVyucCtovani

4.1 Celkovy soucet vyuctovani

Prehledové tabulky

Tabulky zobrazujici soucty se nachazeji na prehledové strance, at se jedna o soucty jednotlivych slozek
nebo i celkovy soucet v dané sekci.

* Odmény a naklady - Rozpis jednotlivych polozek odmén a nakladd a celkovy soucet

 Zalohy - Rozpis na zalohy k dispozici. Zalohy, které jiz byly uplatnény na fakturach. Zalohy,
které jiz byly pfipraveny (zalohové faktury), ale dosud nebyly zaplaceny.

* Faktury - Polozky bez faktur - zaznamy z odmén a nakladu, které byly oznaceny k fakturaci,

ale dosud pro né nebyla sestavena faktura. Neproplacené faktury - vytvorené faktury, které

dosud nebyly zaplaceny. Zaplacené faktury - Sumar vystavenych a zaplacenych faktur.

Celkovy soucet vyuctovani prace

e Zalohy - Zalohy jsou oznaceny “OK”, pokud jsou vSechny vystavené zalohy zaplaceny.
* Naklady - Naklady jsou oznaceny “OK”, pokud jsou v8echny polozZky vyfakturovany (s vyjimkou
polozek, které jsou oznaceny “Neudctovat”).

e Faktury - Faktury jsou oznaceny “OK”, pokud jsou vSechny vystavené faktury zaplaceny.

* Pfeplatky - Pfeplatky jsou oznageny “OK”, pokud nejsou vloZené penize ze zaloh evidovany
jako nadbytek. Zapoditavaji se také polozky v odménach/nakladech, které jsou teprve v
pfipravé a oCekava se jejich budouci vyuctovani. Pokud jsou pfedpokladany pFeplatky, je
zobrazeno tlacitko Preplatky, které zobrazi dialog, kde se bude evidovat vraceni pfeplatku.
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4.2 Pridani odmény, nakladu

Nejpve je potfeba vyplnit zakladni idaje nové polozky.

1. Stav polozky muze byt ve stavu:

Neuctovat poloZce Ize zadat jeji Castku, Castka se ale nebude pro sumare zapocitavat

Pfipravuje se  polozka se teprve pfipravuje

K fakturaci poloZka je jiZ pfipravena, bude zafazena do seznamu k zaplaceni a
automaticky se zobrazi v seznamu na zéloZce Faktury

Zaplaceno polozka byla zafazena na fakturu a faktura jiz byla zaplacena

2. Nazev - identifikaéni nazev po odménu/naklad

3. Ukon pravni sluzby - vybér ze zakonem definovanych sluzeb, pfipadné moznost zvolit vlastni typ

4. Typ naklad{l a ceny - seznam s pfedpfipravenymi sazbami pro spis. Dvojklikem mysi Ize sazbu
vybrat a bude automaticky nastavena dalSi zalozka pro zadani konkrétni
Castky. Lze také vybrat libovolnou jinou z rozbalovaci nabidky pod tabulkou

Po vyplnéni udaju pokradujte na zalozku ,Finanéni vypocet” , zde pak nastavujete hodnoty jako pocet
fakturovanych hodin, cena za polozku, sleva atp.
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4.3 Zalohy

Evidence pfijatych zaloh.
Ve spodni &asti je zobrazen jednoduchy sumar stavu zaloh.

V tabulce se zobrazuji dva druhy poloZek. Bilé jsou samotné zaznamy o pfijatych zalohach. Modré jsou
informacni zaznamy o pouziti zalohy na faktufe. Modré zaznamy jsou pouze informacéni a nedaji se upravovat
nebo mazat.

Zaznam zalohy

Kazda zéaloha je dana Castkou a datem vystaveni.
Po oznaceni zaplaceni je evidovano také datum zaplaceni zalohy.

»  Zalohové faktury - Pro zalohy, které se neplati hotové na pokladné, ale pfevodem na ucet,
Ize pfipravit zalohovou fakturu. Vice o fakturach v kapitole 3.9.4.

+  Pfijmovy doklad - Pro zélohy, které se plati hotové& na pokladng, Ize sestavit a vytisknout
pFijmovy doklad. Dialog pro pfipravu pfijmového dokladu nabizi zakladni udaje pro vytvoreni
pFijmového dokladu. Cislo dokladu Ize doplnit vypoétem, aplikace se pokusi najit posledni
vytvoreny pfijmovy doklad a doplini Cislo zvy$ené o jedna.
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4.4 Sestaveni faktury

Novou fakturu Ize pfipravit z nabizenych polozek odmén/nakladd, které byly oznaceny ,K fakturaci®.
Moznost fakturace naleznete v daném spisu,karta ,Vyactovani“ a zde pak ,Faktury®. Polozky vyberete
zaskrtnutim pfislusného rfadku a volbou ,Sestavit novou fakturu®.

Pokud chcete na faktufe uplatnit také zalohu, zaskrtnete volbu nad tabulkou a zvolite vySi uplatiiované
zalohy. Vyplnéni faktury zac¢ina zadanim Zakladnich udaju.

DalSimi kroky sestaveni faktury je zadani Udaja o dodavateli (coz je Advokatni kancelaf/ Advokat) a
odbérateli (klient). Udaje Ize doplnit z &iselniku, budto pfimo fakturaéni tdaje kancelafe nebo fakturaéni udaje
advokata.

V okné dodavatele se také zadava, zda dodavatel je nebo neni platce DPH! Nastaveni Platce/Neplatce
DPH se uréuje podle pfihladeného uZivatele nebo vybérem Advokatni kancelare, kde je toto nastaveno. Zménu
je mozno provést také editaci osoby advokata v Ciselniku subjektt nebo tlagitkem DPH v okné& Celkového
souctu.
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V udajich o odbérateli Ize zvolit adresu bydlisté nebo postovni adresu tak, jak byly zadany v &iselniku
subjektu. Nasleduje Soucet poloZzek k Uhradé fakturou. V této zaloZce je na vybér z nékolika panell a to:
Prehled, Naklady/Vydaje, Zalohy, Uhrazeno, Platba v hotovosti. V téchto panelech muzete upravit detailni
podobu faktury. V panelu Naklady/Vydaje mazete pomoci tlaCitek podseznamem vyucétované polozky ménit.

Predposlednim krokem je moznost nastaveni vlastniho textu, ktery se ma na faktufe zobrazovat. Lze

vyuzit i vypoctovych konstant. Tyto konstanty budou na faktufe pfi tisku automaticky pfepocitany na jejich
slovni hodnotu. Text Ize ulozit jako vychozi a bude pouzit pro kazdou dalSi novou fakturu.

Na zavér je mozno pfidat vlastni poznamku s vyuzitim Nastroju pro formatovani textu a celou fakturu
ulozit tlacitkem OK. Seznam faktur u daného spisu se zobrazi v ivodnim pfehledu zalozky Faktury.
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5. Vyhledavani

5.1 Vyhledavani ve spisech

Uzivatel ma moznost rychlého vyhledani zadaného textového fetézce, a to ve znacce, véci spisu nebo
jménech zucastnénych subjektt u vSech spist. Pfechod na rozSifené vyhledavani provedete kliknutim na
odkaz Roz$ifené vyhledavani. Vybrany spis pak muzete otevfit poklepanim mysi.

Po kliknuti na ,RozSifené vyhledavani“ se zobrazi dialogové okno, ve kterém muzete pro konkrétni
polozky zadat pfesnou hledanou frazi. Pokud zlstane poloZka nevyplnéna, nebude se v tomto parametru
vyhledavat.
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6. Kontrola insolvence

Funkce Kontrola insolvence provadi kontrolu vybranych subjektd v databazi insolvenénich Fizeni.
Vyhledavani v databazi insolvenénich Fizeni je uskutecfiovano nad databazi provozovanou na serveru Atlas
consulting, tato databaze je sestavovana z dat ziskanych v pravidelnych intervalech ze serveru ministerstva.

Pro spravnou funkci je potfeba mit aktivni internetové pfipojeni a povolit pfistup na adresu
http://ki.dev.atlascon.cz

6.1 Kontrola zadanych subjektt

V dialogu je zobrazen seznam v$ech subjektl z Ciselniku a po stisku tlagitka “Spustit kontrolu” je jiz
provadéna kontrola v insolvenénim rejstfiku. Vyhledavani je mozno omezit pouze na urcité subjekty pomoci
zaskrtavaciho pole na za¢atku fadku se zdznamem subjektu.

Po sputéni kontroly je postupné vyslan dotaz na vSechny oznacené subjekty. V pfipadé nalezu se na
pfisludném Fadku zobrazi &islo s po&tem nalezenych insolven&nich fizeni. Vybranim subjektu je ve spodni

¢asti okna naplnéna tabulka s konkrétnimi nalezy. Sloupce aktivni a neaktivni fizeni |ze v nastaveni zménit
podle vlastniho uvazeni, vychozi stav je nastaven podle justice.cz.

Vysledek vyhledavani je ukladan do databaze a pfi dalSim spusténi je nacten vysledek posledniho
vyhledavani. Datum posledniho vyhledavani je zobrazeno u subjektu v poslednim sloupci.

Pokud byla od posledniho vyhledavani detekovana zména v insolvenénim fizeni, je zobrazena ikonka
s varovanim, jak u subjektu, tak i dale u konkrétniho fizeni. Zména se porovnava se stavem od posledniho
vyhledavani, které probéhlo dfive. Tedy pokud uzivatel dvakrat po sobé spusti kontrolu, neni stav porovnan
s pfedchozi kontrolou, ale minimalné den starou uloZzenou v databazi. Zda se uzivateli ma zobrazovat ikona
varovani zmény, |ze urcit v Nastaveni, kde Ize vybrat pouze konkrétni novy stav, ktery se ma hlidat. Vysledky
jednotlivych Fizeni Ize barevné rozliSovat podle stavu, toto Ize ur€it také v Nastaveni.
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6.2 Online hlidani

Funkce Online kontrola slouzi k zafazeni subjektu ke skuping, ktera bude zaznamenana na serveru
a bude online hlidana a v pfipadé nalezu v nové pfidavanych zdznamech v insolvenéni databazi bude na

vybrany email zaslano upozornéni o zméné.

V ramci bezpe&nosti a ochrany zneuziti emailu je nutné nejprve zadany email autorizovat, tedy nechat
si zaslat na zadany email autoriza¢ni kod a tento zpét v aplikaci vyplnit. Tim dojde k jeho potvrzeni, Ze se
skutecné jedna o email, ke kterému mate pfistup a mizeme na néj odesilat informacni zpravy. V ramci zajisténi
bezpeclnosti je doba autorizace Easové omezena a po urcité dobé je nutné email opét autorizovat. Aplikace Vas
na tuto skute€nost bude v€as upozorfiovat. Po provedené autorizaci je platnost emailu v tabulce zobrazena.
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Jakmile je email autorizovan, je zpfistupnéna zalozka Kontrolované subjekty. Zde v seznamu na
levé strané je mozno vybrat subjekty, které chce uzivatel kontrolovat a tlaCitkem je pfesunout do seznamu
kontrolovanych. Po nastaveni kontrolovanych subjektu je nutné Ulozit zmény na server.

Na zalozce Kontrola Stavu vybirate jaké stavy u danych subjektl maji byt kontrolovany,vychozi stav je
,2e se kontroluje vSe. Po Upravach opét Ulozte zmény na server. Pii uzavieni okna je seznam kontrolovanych
subjetl odeslan na server a od toho okamziku se jiz systém stara o kontrolu a v pfipadé zmény v insolvenéni
databazi je odeslan informacéni email.
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6.3 Rucni kontrola

Funkce provadi kontrolu vybranych subjektd v databazi insolvenénich fizeni. Vyhledavani v databazi
insolvenénich fizeni je uskute€fiovano nad databazi provozovanou na serveru Atlas consulting, tato databaze
je sestavovana z dat ziskanych v pravidelnych intervalech ze serveru ministerstva.

V dialogu se zadavaji konkrétni parametry pro vyhledavani v insolvenénim rejstfiku. Pokud zlstane
nékteré pole prazdné, nebude se podle tohoto parametru vyhledavat. U polozky “PFijmeni / Nazev spole¢nosti”
se vyhledava v rejstfiku i jako podretézec nazvl, které jsou v databazi insolvenéniho rejstfiku ulozeny.
Viyhledavani je rozlieno na kategorii podle IC, RC a jména. Jednotlivé kategorie se spousti zvlast, podle
vybéru uZivatele. Tlagitkem Vyhledat.. v jednotlivych kategoriich uZivatel spusti kontrolu.

6.4 Detail rizeni

Nalezené insolvenéni Fizeni Ize dale otevfit tlacitkem Zobrazit podrobnosti o pribéhu fizeni a nechat
si zobrazit detail. V okné je zobrazen detail subjektu, uréeny insolvenéni spravce a soud. Dale je zobrazen
kompletni seznam dokument( pfifazenych danému fizeni. Dokumenty Ize kliknutim na odkaz stahnout.
Dokumenty jsou fazeny do sekci obdobné jako na justice.cz.

V samostatné zaloZce je zobrazen detail insolvenéniho fizeni. V levé &asti je zobrazen zaklad, tedy
jméno a adresa dluznika, jméno insolvencniho spravce, spisova znacka a soud, u kterého je spis veden, a
samoziejmé aktualni stav. Pod témito informacemi je tlacitko pro pfidani nebo odebrani ze sledovanych fizeni,
které se pak zobrazuji v rozcestniku.

V zaloZce Historie insolven&niho fizeni jsou zobrazeny vSechny dokumenty, které jsou v fizeni zafazeny.
Dokumenty jsou rozdéleny do jednotlivych sekci, toto rozdéleni je dano pfimo metodikou ministerstva.
Dokumety lze stahnout kliknutim na odkaz. Samotné dokumenty jsou uloZzeny na serveru ministerstva a
aktivnost odkazu jiz aplikace neovliviiuje.
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Pro konkrétni insolvenéni fizeni Ize evidovat libovolné mnozstvi |hit. Lze tak zadat akci, na kterou
nesmite zapomenout. Takto zadana lhita se bude pak nasledné zobrazovat v ivodnim okné v rozcestniku.

6.5 Nastaveni

Uzivatel ma v aplikaci moznost si nastavit uzivatelské prostfedi podle svych potfeb. Jedna se o nastaveni
barevného oznaceni pro jednotlivd nalezend insolvenéni Fizeni, nastaveni, ve kterém sloupci u subjektu se
bude fizeni pfi¢itat do celkové sumy, aktivni a neaktivni fizeni Ize zvolit podle vlastniho uvazeni, vychozi stav
je nastaven podle justice.cz. Rovnéz nastaveni pro zobrazovani ikony upozornéni na novy stav v insolvenénim
fizeni. Lze urdit stavy, které se maji kontrolovat, pfipadné& ignorovat novy stav a ikonu upozornujici na novy
stav nezobrazovat. Je detailné popsana i logika vyhledavani.
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7. Kontrola nespolehlivosti platce DPH

Celostatni registr platc DPH provozuje Generalni finanéni feditelstvi a v sou¢asné dobé umozniuje
v tomto registru vyhledavat pouze pomoci webové sluzby nad daty ulozenymi na jejich serveru. Aplikace
simuluje dotazovani do tohoto registru pomoci této webové sluzby a v okamziku ziskani vysledku jej ihned
zobrazuje. Cas zpracovani dotazu je zavisly pfedevsim na vytiZzeni serveru poskytovatele. V pfipadé kontroly
vétSiho poctu subjekttd muaze byt celkovy ¢as kontroly v Fadu desitek minut. Kontrolu je moZno samoziejmé
kdykoli prerusit.

Oficialni webova aplikace ministerstva se nachazi zde:
http://adisreg.mfcr.cz/cgi-bin/adis/idph/int_dp_prij.cgi?ZPRAC=FDPHI1&poc_dic=2

7.1 Kontrola zadanych subjektt

V dialogu je zobrazen seznam véech subjekt(i z &iselniku,ktefi maji uvedeno DIC a umoz#uje stiskem
tlacitka Spustit kontrolu porovnat subjekty uloZzené v databazi aplikace “Kontrola insolvence” oproti databazi
Ministerstva Financi (MF) a zjisténé udaje zapsat do databaze v pfipadé zmény ohledné zaznam( aspektu.

Po spusténi kontroly je postupné vyslan dotaz na véechny subjekty. Cervené zvyraznény zaznam znadi
pozitivni nalez, zaznam s vystraznym vyrazem znamena zménu stavu oproti plivodnimu zaznamu (v¢. nové
uvedeného).

Vysledky kontroly:

«  Cervené zvyraznény zéznam znadi pozitivni nalez
* Pokud je subjekt oznacen jako nespolehlivy platce je u néj uvedeno i datum, od kdy je takto evidovan
» Zaznam s ikonou vystrazného trojuhelniku znamena zménu stavu oproti pfedchozi kontrole
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Bankovni ucty:

* U kazdého nalezeného danového subjektu (i spolehlivého) jsou ve vysledku kontroly zobrazeny
bankovni Gcty, které ministerstvo u néj eviduje. UzZivatel si tak m{ize zkontrolovat zda Ucty, které ma
u subejktu evidované se shoduji s t&¢mi z ministerstva.

«  Bankovni Uéty jsou barvné rozlieny: Cervené jsou ty, které nejsou evidovany na ministerstvu, ale
jsou evidovany v databaze K, Zelen& pokud jsou i v databazi Kl i na ministerstvu a Sedé jsou udty,
které nejsou v databzazi, ale eviduje je ministerstvo.

* Na vybraném fadku Ize vyvolat menu na pravém tlacitku, kde se nachazi funkce zkopirovat ucty
do schranky. Takto zkopirované Ucty Ize pak v Ciselniku subjektl u daného subjektu viozit do pole
bankovnich G¢td, pfipadné s nimi jinak dale pracovat.

7.2 Ruéni kontrola zadanim DIC

Kontrola zadanim DIC nabizi moznost vyhledani dostupnych informaci na bazi DIC subjektu. Po vyplnéni
DIC subjektu a kliknuti na tlagitko Vyhledat se v poli Detaily subjektu zobrazi podrobnosti o vyhledaném
subjektu
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8. Ciselniky

8.1 Kancelar, Advokati

Kancelar

Tento dialog slouzi k nastaveni zakladnich udajl o advokatni kancelafi.

IdentifikaCni udaje slouzi k zapsani adresy sidla spole¢nosti. Tato adresa bude doplfiovana do dialogu
pfi vytvareni plné moci klienta.

Advokati

Seznam advokatud pracujicich v advokatni kancelafi.

Kazdy advokat je identifikovan svym jménem, Ize zde uréit také &islo v Ceské advokatni komore.
Advokat si zvoli, zda je nebo neni platce DPH. Podle nastaveni platcovstvi jsou v aplikaci zobrazovany ceny.
Kazdy advokat mize mit libovolné mnozstvi fakturacnich adres. Mlize zvolit jednu z nich vychozi, tato je pak
automaticky doplfiovana pfi vytvarfeni novych faktur. Samotny pfistup k fakturacim a finanénim polozkam

u spisu je dan nastavenim prav na zalozce Opravnéni. Zde Ize upravit celkové nastaveni uzivatelského
opravnéni.
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8.2 Subjekty

Ciselnik subjektt slouzi k praci se subjekty. UmoZiiuje pfidavat, upravovat, mazat a samoziejmé
prohlizet si detaily jiz vytvofenych subjektt (pravnickych, fyzickych osob).

Subjekt vytvorime kliknutim na tlacitko Pridat. Zobrazi se dialogové okno Detail subjektu, kde nejprve
zvolite typ subjektu - fyzicka nebo pravnicka osoba. Poté vyplnite zbyvajici udaje.

Subjekt bude vytvoren kliknutim na tlacitko OK.

Editovat mlzete prostfednictvim tlaCitka Upravit. TlaCitkem Smazat vybrany subjekt smazete.

8.3 Rozhodujici organy

Ciselnik rozhodujicich organa, které Ize ve spisu pfifazovat. Ciselnik je od vyrobce predvyplnén
seznamem soudu a jejich adres (Udaje platné v listopadu 2010).

Seznam soudu v CR - vrchniho, krajskych, méstskych a obvodnich soudul véetné adresy a telefonniho
kontaktu.

Rozhodujici organy je mozné prostfednictvim tladitek pfidavat nebo mazat. Udaje uvedené k danému
soudu Ize editovat pomoci tlacitka Upravit.
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8.4 Pozice subjektu

Ciselnik pozic subjekt(i slouzi k vytvareni pozic, které se nasledné pfifazuji k danému subjektu. Pozice
subjektu je dvojiho druhu: procesnépravni a hmotnépravni. Oba typy se pfifazuji pro kazdého klienta a
protistanu ve spisu. Vychozi pozice jsou zvyraznény tuénym pismem.

Tlacitkem Pridat vyvolate dialogové okno. Zde vepiSete nazev nové pozice, ktera prozatim neni
soucasti Ciselniku. Tlagitkem OK potvrdite jeji vytvoreni.

Tla¢itkem Upravit Ize editovat stavajici pozice. Tlacitkem OK potvrdite zménu nazvu pozice. Zména
nazvu se automaticky promitne do v8ech advokatnich spis(, ve kterych je pozice pouzita.

Tla¢itkem Smazat odeberete zvolenou pozici z iselniku.

Tlacitkem Vychozi Ize vyvolat dialog, kde |ze nastavit vychozi pozice pro subjekty pfi vytvareni nového
spisu.
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8.5 Sazba DPH

V Ciselniku sazeb DPH je uveden piehled sazeb DPH a jejich datum pocatku platnosti. Se sazbami
DPH se pracuje v zaloZce Vyucétovani advokatniho spisu. Lze nastavit sniZzenou a zakladni sazbu DPH.

Tlacitkem Pridat vyvolate dialogové okno. Zde vepiSete sazbu DPH v procentech a datum zacatku
platnosti. Tlacitkem OK potvrdite jeji vytvoreni.

Tlacitkem Upravit |ze editovat stavajici sazby. Tlacitkem OK potvrdite zménu sazby. Zména sazby se
automaticky promitne do vSech advokatnich spisu.

8.6 Ciselnik sazeb

Ciselnik sazeb slouzi k zakladnimu nastaveni sazeb nabizenych dale v aplikaci. Primarné je uréen k
nastaveni hodinové sazby za praci advokata, koncipienta.

Nastavené sazby se budou dale nabizet pfi vytvafeni nového spisu.
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8.7 Stavy véci

Ciselnik pro zadani oznadeni stavu véci (fizen).

Kazdy spis mlze (nemusi) mit ur€eny aktualni stav véci. Tento stav je zobrazovan v seznamu spist a u
spisu kontrétné v hlavi¢ce okna. Stav spisu Ize kdykoli zménit ve vlastnostech spisu. Stav pfifazeny ve spisu
nemusi byt uloZen do tohoto Ciselniku, je ponechana volnost uZivateli, zda se rozhodne, Ze je tento stav véci
Casto vyuzivan a pfeje si jen mit v seznamu pfidan, nebo se jedna o jednorazovy stav.

8.8 Vzory dokument

Ciselnik pro uloZeni vzord dokument(l. Tyto vzory se nasledné nabidnou pfi zakladani nové polozky v
Obsahu spisu. Vzor Ize otevrit i pfimo v Ciselniku.

Zména vzorového souboru se provadi tlacitkem PFifadit vzor.... Vzory jsou ukladany pfimo v databazi,
tudiz samotna zména pfimo v samotném souboru na disku neni zohlednéna v ulozeném vzoru v databazi a je
potfeba provést znovuuloZzeni souboru do databaze.
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8.9 Agendy

V Ciselniku agendy Ize vytvofit vlastni seznam oblasti, do kterych bude mozné spisy tfidit. Pro agendu
Ize nastavit jestli bude pro spis zobrazovano datum Zaloba podana dne.

8.10 Ukony
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9.1 Nastaveni

Okno Nastaveni oteviete pomoci ikony v pravé horni ¢asti aplikace. Po uzavfeni tohoto dialogového
okna jsou zmény automaticky provedeny (pokud neni uvedeno jinak).

9.1.1 Prinlaseni
Automatické pfihladovani pfi startu.

JelikoZ program ADVOKATNI SPIS je databazovy program, je nutné se pred jakoukoliv praci v programu
prihlasit do databaze. Pfihlaseni slouzi k identifikaci uzivatele a k zajisténi bezpe&nosti uloZzenych dat. Jakmile
spustite program, jste okamzité vyzvani k pfihlaseni. Zaskrtnutim volby Automaticky se pfrihlasit k databazi
pri startu aplikace se vyzva k pfihlaseni neobjevi. Je zde uvedeno vase pfihlaSovaci jméno a heslo, které
muzete ménit.

9.1.2 Vzhled

Velikost pisma

Globalni nastaveni velikosti pisma v aplikaci. Na vybér je ze dvou moznosti 8 a 10px velikost pisma.

Barva aplikace

Muzete zde nastavit barevny vzhled aplikace
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9.1.3 Lhity a terminy
Nastaveni intervalu v rozcestniku.

Nastaveni intervalu ovlivni funkci Volitelné, prostfednictvim které se sleduji Ihaty a terminy
v zéloZce Rozcestnik.

9.1.4 Advokatni spisy

Text na zalozkach pro prepinani oken

Nazvy karet otevienych advokatnich spist Ize ménit. Karta mize byt oznacena Klient versus
protistrana nebo (Znacka)Véc.

Vytvareni nového spisu

Zaskrtnutim volby Automatické zvySovani ¢isla ve znacce bude pfi vytvareni nového spisu (v privodci
vytvorfeni spisu) automaticky zvySeno Cislo, pokud pfedchozi spis ve znacce Cislo obsahoval. Je tedy akorat
potfeba, aby prvni (resp. pfedchozi) spis obsahoval ve znacce Cislo. Znacka muze obsahovat i znaky, program
automaticky nalezne v textu znacky cislo, to povysi a ostatni fetézec zachova stejny.
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9.1.5 Zalohovani dat
Pro aktivni upozorfiovani na zalohovani databaze muazete zvolit interval pro zobrazovani upozorfiujiciho
hiaseni. HlaSeni se zobrazuje spravci SYSDBA a Ize zapnout/vypnout, pokud chcete, aby se toto hlaseni

zobrazovalo také vSem ostatnim uzivatelim. Zalohu databaze muzete provést hned pomoci tlacitka Provést
zalohu.

9.1.6 MS Office

Prenos do MS Outlook

Nastaveni, zda chce uzivatel pfenaset data a popisy akci do aplikaci MS Outlook. Lze zvolit, jestli se
ma aplikace dotazovat nebo pfenaset bez dotazu automaticky.

9.1.7 CODEXIS, Kalkulacka

Nastaveni cesty k aplikaci PRAVNI KALKULACKA. Tato aplikace je vyuzivana pro vypodet odmén/
naklad( ve vyuctovani spisu.

Nastaveni cesty k aplikaci CODEXIS. Jakmile zadate cestu ke spoustécimu souboru programu, je
mozno si prohlédnout zakony a vyhlasky souvisejici s programem ADVOKATNI SPIS.

9.1.8 Subjekty

Zde |ze definovat v jakém formatu bude zobrazovano Jméno/Pfijmeni subjektu a zda se budou zob-
razovat tituly.
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9.1.9 RozSiren pro spis

Tato sekce nastaveni obsahuje rGizna rozsifeni pro polozku Obsah spisu.

Vytvorit email s pfilohou z obsahu spisu

Pridat odkaz do kontextové nabidky Windows prazkumnik
Synchronizace poznamky u obsahu a nakladt

Dotazani se na zalozeni korespondence spojené s novym zaznamem
Zobrazeni souboru u obsahu spisu

Zobrazovani naseptavace pro nazev

9.2.0 Vyuctovani

V této sekci najdete rozSifena nastaveni pro Vyucétovani.

9.2.1 Tisk spisu

Slouzi k definovani ¢asti ,které chcete zobrazit v celkevém tisku.
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