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MANAZER SMLUV A DOKUMENTU

MANAZER SMLUV A DOKUMENTU

Produkt MANAZER SMLUV ADOKUMENTU je uréen pro praci se smlouvami. Nabizi moZnost snadného
evidovani smluv. DalSi uzite€nou funkci je napojeni smluv na Registr smluv.

Kromé vytvareni smluv muze uzivatel vyuzit exportd do MS Excelu a do PDF. Také si muze vytvofit
seznam smluv celkovy nebo i vyfiltrovany podle daného parametru.

Aby nezapomnél na lhuty, je mozné si je nastavit s moznosti zaslani na e-mail.

Uvodni stranka

Uvodni stranku aplikace tvofi nastavitelné widgety, které si uZivatel méZe nastavit, dle potreby.

Uvodni strénka - zékladni rozloZzeni widgetu

Staticky jsou na hlavni strance umisténé:

* Logo

* Vyhledavaci pole — U vyhledavani funguje naseptavani moznych vysledkd. Naseptavani bude
fungovat pfi vyhledavani podle nazvu a Cisla. V pfipadé, ze nezvolime naSeptavany vyraz, pfesune
nas to do vyhledavani.
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Uvodni strénka - naseptévani pfi vyhledavéani

Mezi nastavitelné widgety na hlavni strance patfi:

Moznosti nastaveni uvodni stranky pres pravé tlacitko mysi

* Naposledy oteviené smlouvy — Nastavitelny widget. Bude obsahovat seznam naposledy
otevienych smluv. Jednotlivé zaznamy budou tvofeny nazvem smlouvy, ¢islem smlouvy a nazvem
protistrany.

* Nesplnéné lhity — Jedna se o seznam nesplnénych smiuv.

*  Smlouvy se znackou — U smlouvy si mizeme nastavit znacku, podobné jak to funguje v MS
Outlooku. V tomto seznamu budou potom vSechny smlouvy, které budou obsahovat znacku.

e Lhaty — Mési¢ni kalendar, ve kterém jsou zaznamenany vSechny Ihlty. Pod timto kalendafem je
seznam |hat vytvofenych k danému dni. Ve dnech, kde je nastavena néjaka Ihlita jsou barevné
teCky. Barvy odpovidaji spInéni Ihut (Cervena — nesplnéno, zelena — spInéno, modra — planovano),
viz. Obrazek 2.

* Nova smlouva (ze Sablony) — Seznam Sablon, ze kterych pujde vytvofit nova smlouva.
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* Rychla napovéda — Zde pujde zobrazit zakladni informace k systému.

e Zakladni nastaveni — Seznam zakladnich moznosti nastaveni — Spravce uzivatelll aplikace,
Nastavit vzhled aplikace, Hlavni dialog nastaveni aplikace.

* Vyhledavani

* Registr smluv — seznam smluv zafazenych v Registru smluv

* Ukazat viny — grafické zobrazeni vin v pravé ¢asti uvodni stranky

Kromé widgetu je na levé strané v8ech zobrazeni vysouvaci panel se seznamem Smluvnich stran a
seznamem Smluv, pro zjednoduSeni prace.

Na pravé strané zalozek dokumentu a funkci je rozeviraci menu (Sipka), pomoci kterého uzivatel maze
pracovat se zalozkami.

Uvodni strénka - Prace se zélozkami dokumentt

Vzhled stranky

Stranka bude tvofena pasem karet, ktery bude obsahovat karty:

* Hlavni funkce — zalozky jsou seskupeny do ¢ty sekci:
o  Smlouvy
= Seznam smluv
= Vyhledat smlouvu
o Smlouva
= Nova smlouva
o Lhdty a ukoly
= Seznam lhudt
= Kalendar
o Seznamy
= Subjekty
e Evidence — zalozky jsou usporadany do tfi skupin:
o  Smlouvy
= Nova smlouva
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= Seznam smluv

MANAZER SMLUV A DOKUMENTU

= Vyhledat smlouvu — MozZnost rychlého vyhledavani smlouvy nebo pokrocilého hledani,

pomoci upfesnéni oblasti hledani.

= Prolongace

= Neplatné smlouvy
o Lhaty a ukoly

= Seznam |hat

= Filtrace Inat

= Kalendar
o Seznam smluv

= Nahled tisku

= Tisknout seznam

= Seskupit do slozek

= Filtr

= Export do MS Excel

= Import z MS Excelu

Smlouva - zalozky jsou rozdélené do péti okruhu:

o Smlouva
= Nova smlouva

o Pridat
= Dokument
= Lhatu
o Export
= Nahled tisku
= Tisk
= Exportdo ZIP
o Odeslat

= E-mail pfes MS Outlook
= Datovou zpravou
o Centralni registr smluv
= P¥idat do registru
= Pf¥idat pfilohu
= Upravit informace
= Odebrat z registru

Registr smluv — upofadani do dvou okruh(:

o Smlouvy

= PFidat do registru

= Seznam zvefejnénych
o Dalsi volby

» Nastaveni prostfedi

= Datové schranky

=  Webové prostiedi

= Napovéda

Ciselniky — zde budou zalozky pro zaloZeni smlouvy a subjektt uspofadané do tfi okruhu:

o Z&kladni Ciselniky
= Matefska spole¢nost

= Subjekty — spole€nost vlastnici dany program.

o Smlouvy
= Slozky pro smlouvy
»  Sablony dokument(
«  Ciselné fady

o Vybérové seznamy
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= Stav smlouvy
= Typ smlouvy
= Typ dokumentu
= Kategorie plnéni
= Projekty
* Databaze

o Prihlaseni
= Prihlasit
= Odhlasit

o Nastroje spravce
= Spravce databazi
= Spravce uzivatell

e Nastroje

o Zakladni nastaveni
= Vzhled aplikace
= Nastaveni

o Dalsi nastroje
= Kontrola nové verze
= Licence
= Vzdalena podpora
= Hlidaci agent

o Externi aplikace

= Manazer datovych schranek

= CODEXIS

= Odkazy na pravni predpisy

= Vzory smluv

* Napovéda - usporadani do dvou okruhu:

o Napovéda
= Napovéda
= PfFirucka

o O aplikaci
= O programu
= Web produktu
= Coje nového
= Pfipominky

MANAZER SMLUV A DOKUMENTU

Déle bude na strance vysouvaci levy panel, na kterém se bude nachazet Seznam smluv, Seznam
subjektd a pole pro rychlé vyhledavani. Pokud zvolime néjaky subjekt z tohoto menu, tak se vyfiltruji smlouvy

s touto stranou uzavrené.
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Pas karet

Jedna se o hlavni rozcestnik pro praci se systémem. Karty jsou rozdélené podle témat, které ulehci
orientaci v systému. V kazdé karté jsou funkce/zalozky rozdélené do sekci pro vétsi pfehlednost. Dale si
podrobné rozebereme jednotlivé zaloZky a jejich zakladni funkéni vlastnosti.

Hlavni funkce
V této karté jsou nejcastéji pouzivané funkce pro praci se smlouvami. Vétsina z nich odkazuje do jinych
zalozek v pasu karet.

Hlavni funkce

Seznam smluv

PFi zvoleni Seznam smluv se spusti seznam smluv ze zalozky Evidence.

V seznamu smluv je soupis vSech smluv, které ma uzivatel pravo prohlizet. Seznam lIze filtrovat v
jednotlivych sloupcich a zobrazit si informace o zvolené smlouvé. Smlouvy se budou zaznamenavat ve
verzich. Po otevieni smlouvy, bude mozno smlouvu dale upravovat, pokud na to bude mit uzZivatel opravnéni.

V seznamu smluv se budou také zobrazovat volitelna pole, pokud si je uzivatel zvoli v Nastaveni. Dale
je zde i sloupce pro ramcové smlouvy, kde se u ramcové smlouvy v tomto sloupci objevi fajtka. Pokud bude
polozka prazdna, tak dana smlouva neni ramcovou smlouvou.

Pokud bude pouZito zafazeni do slozZek, tak se zobrazi prvni seskupené slozky obsahujici dané smlouvy.
Jednotlivé slozky m{izeme rozbalit. Dal$i moznosti je rozbaleni vSech slozek najednou pomoci funkce Seskupit
do slozek v zalozce Evidence. Pokud je toto tladitko zazloutlé (funkéni), tak jsou smlouvy seskupené a pokud
neni zabarvené, tak vidime prosty seznam smluv. Pokud je jedna smlouva ve vice sloZkach, v prostém
seznamu bude jenom jednou. Ve sloupci sloZka pak bude napsano umisténi, tzn., Ze tam budou sepsané
vSechny slozky, ve kterych se smlouva nachazi.
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Evidence - Seznam smluv — Prosty seznam

Evidence - Seznam smluv — Seskupeni smiuv do sloZzek

Vyhledat smlouvu

Primarné se nabidne rychlé vyhledavani ve smlouvach. Je mozné vyhledavat podle Cisla smlouvy,
nazvu smlouvy, typu smlouvy nebo pfiloZeného dokumentu. Pokud nam toto vyhledavani nebude vyhovovat,
muzeme vyuzit RozSifeného vyhledavani. Zde uz mlazeme vyhledavat podle jednotlivych vlastnosti — podle
predmétu, podle Cisla smlouvy — vlastniho i externiho, podle protistrany a dalSich.

Hlavni funkce - Viyhledat smlouvu - Rychlé hledani
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Hlavni funkce - Vyhledat smlouvu - Pokrocilé hledani

Nova smlouva

Zobrazi se priivodce vytvofenim nové smlouvy. Postupné se vyplni nasledujici udaje:
» Zakladni udaje — zde se budou vyplhovat zakladni idaje o dané smlouvé

Hlavni funkce - Nova smlouva - Zakladni udaje

o Nazev smlouvy — Textoveé pole.
o Cislo smlouvy — Vlastni ¢&islo smlouvy, které pujde vytvofit pomoci &iselniku. Ciselnik si
pamatuje posledni pouZitou kombinaci pfi vytvafeni smlouvy.
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Hlavni funkce - Nova smlouva - Zakladni udaje - Vybér ¢isla pomoci Ciselniku

Hlavni funkce - Nova smlouva - Zakladni udaje - Volba Ciselné rady

o Stav smlouvy — Stav smlouvy bude moZno vybrat z nabidky. V zaloZce Ciselniky na pasu karet
pujde stavy smlouvy editovat. Kromé toho mlze uzivatel, pokud ma k tomu prava, pfidavat
stavy pfi vytvareni smlouvy (tfi teCky za nabidkou ). Tim se dostaneme do stejného okna,
jak pres Ciselniky.
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Hlavni funkce - Nova smlouva - Zakladni udaje - Nabidka stavi smluv

o Typ smlouvy - Pro typ smlouvy plati totéZ co pro stav smlouvy. UZivatelé si sami pojmenuji
typy smluv, se kterymi budou pracovat. Bud si je vytvofi v pribéhu zakladani nové smiouvy,
nebo samostatné pres Ciselniky.

Hlavni funkce - Nova smlouva - Zakladni udaje - Nabidka typt smluv
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o Vlastni znac¢ka — Stejné jako v MS Outlooku bude moznost si smlouvu néjak oznacit nebo
zaradit — barvou praporku (napf. priorita) nebo popiskem.

o Cislo protistrany — Textové pole pro vepsani &isla, které protistrana pridélila ke smlouvé.

o Preambule (Textové shrnuti a popis obsahu smlouvy) — Textové pole pro zapsani obsahu a
pfedmétu smiouvy.

o Projekt — Zarazeni do projektu. Projekty se vybiraji z Ciselné fady. V prubéhu vytvareni smlouvy
Ize pfidat nazev projektu do Ciselniku.

Hlavni funkce - Nova smlouva - Zakladni tdaje - Vybér projektu z nabidky

Hiavni funkce - Nové smlouva - Zakladni tdaje - Ciselnik projektti
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* Platnost a uc¢innost — Nastaveni platnosti a uc¢innosti smlouvy. Staci zacit psat a uz se zobrazi
moznost si otevfit kalendar.

Hlavni funkce - Nova smlouva - Platnost a tc¢innost

o Na nasledujicim obrazku je vidét u datum( nabidka moznosti vybéru

Hlavni funkce - Nova smlouva - Platnost a tG¢innost - MoZnosti datumu

o Platnost (Od Do) — uzivatel mize vpisovat datum pfimo nebo si vybrat z nabidky typu dat —
Zvolit datum (kalendar), Nezname, Neurcito nebo Vice v poznamce.

o Uginnost (Od Do) — uZivatel miZe vpisovat datum pf¥imo nebo si vybrat z nabidky typ(i dat —
Zvolit datum (kalendaF), Nezname, Neurcito nebo Vice v poznamce. Také je pod timto oknem
volab Stejné jako platnosti. Diky tomu, se nam do ucinnosti propiSe datum platnosti.
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o Prolongace — u platnosti je mozné nastavit automatickou prolongaci a pocet mésicu, o které
se ham posune platnost.

o Vypovézeni— nastaveni vypovédni Ih(ty u smlouvy. Lze nastavit po¢et dni az mésicl vypovédi
pred koncem platnosti smlouvy.

o Poznamka — jedna se o poznamku k datiim smlouvy.

o Zarazeni do systému — datum, kdy smlouvu zafazujeme do systému. Slouzi to napfiklad k
filtrovani nové pfidanych smluv do systému.

*  PlInéni

Hlavni funkce - Nova smlouva - PInéni

o Hodnota a pInéni smlouvy
= Smluvni cena — textové pole pro napsani ceny
= Smluvni cena (s DPH) - textové pole pro napsani ceny
= Kategorie pInéni — vybér z Ciselniku kategorii. Moznost si otevrit Ciselnik (...) a pfidat
polozku, pokud uzivatel bude mit dostatecna prava.
= Vécné pInéni — textové pole
= PInéni protistrany — textové pole pro vepsani plnéni
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» Spravce

Hlavni funkce - Nova smlouva - Spravce

o Odpovédné osoby
= Spravce — spravce smlouvy je osoba zodpovédna za smlouvu. Osobu vybereme pfimo
vepsani s moznosti nadeptavani jmen nebo pomoci nabidky

Hlavni funkce - Nova smlouva - Spravce - naSeptavani u spravce
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o DalSi osoby — pfidani a odebrani dalSich odpovédnych osob pomoci tlaitek. Pfi zvoleni Pfidat
se zobrazi nasledujici nabidka:

Hlavni funkce - Nova smlouva - Hodnota a spravce - nabidka u pfidani Dalsi osoby

*  Smluvni strany — v této zalozce jsou dvé pole se tfemi sloupci Jméno/Nazev, Adresa, Pozice.
VSechny tfi sloupce je mozno fadit. U subjektu je moznost pfidat pozici subjektu ve smlouvach,
podle toho, jakou ma roli. Tato pozice se nasledné piepiSe do sloupce Pozice.

Hlavni funkce - Nova smlouva - Smluvni strany

o Smlouvu sjednava — vybér subjektu, ktery sjednava smlouvu. Bude moznost Pfidat, Upravit
nebo Smazat subjekt. PFi vybéru Pfidat se nam zobrazi nasledujici nabidka seznamu subjekt
(stejny seznam jako je napf. Hlavni funkce -> Seznam smluv)

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 17
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Hlavni funkce - Nova smlouva - Smluvni strany - Pridat smluvni stranu -> Seznam evidovanych subjektt

Po vybéru subjektu se nas systém taze, jakou pozici subjekt ve smlouvé zastava.

Hlavni funkce - Nova smlouva - Smluvni strany - Pfidat smluvni stranu -> Pozice subjektu ve smlouvé

o Protistrana — subjekt, ktery je protistranou. Jsou zde stejné moznosti jako u ,Smlouvu sjednava®“.
*  Dokumenty — nahrani dokumentt vztahujicich se k dané smlouvé. S dokumenty se dale pracuje
pres tlaCitka — Pfidat, Upravit, Odebrat dokument.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 18
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Hlavni funkce - Nova smilouva - Dokumenty

Pfi volbé Pridat se otevie nové okno k pfidani dokumentu. Toto okno ma dvé zalozky — Zakladni udaje
a Poznamky. Vice pUjde vidét na nasledujicich obrazcich.

Hlavni funkce - Nova smlouva - Dokumenty - Zakladni tdaje pfiloZzeného dokumentu

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 19



MANAZER SMLUV A DOKUMENTU

Hlavni funkce - Nové smlouva - Dokumenty - Zakladni Gdaje priloZeného dokumentu - Vybér zdroje dokumentu

V zaloZzce Poznamky je textové pole pro vepsani textu.

» Umisténi smlouvy — Nastaveni umisténi smlouvy.

Hlavni funkce - Nova smlouva - Umisténi

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 20
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o Zarazeni do slozky — V pfipadé zafazovani smluv do slozek si uzivatel zvoli vhodnou slozku/
podslozku. Dal§i moznosti je vytvofeni nové slozky nebo podslozky. Jedna smlouva mize byt
zafazena ve vice slozkach najednou. Z téchto sloZek dale dédi opravnéni. Na tuto ¢innost musi
mit uzivatel nastavena odpovidajici opravnéni.

o Fyzické umisténi — Textové pole pro popis, kde je dana smlouva umisténa fyzicky.

o Sanon — nazev $anonu, kde je smlouva fyzicky uloZzena.

* Poznamka — textové pole. Zde uzivatel mize napsat libovolny text.

Hlavni funkce - Nova smlouva - Poznamka

Mezi jednotlivymi zalozkami se uzivatel muze pohybovat prekliknutim zaloZzek nebo pomoci tlacitek
Dal$i a Zpét. Na zavér je tlagitko Dokonéit. V priib&hu vytvareni Ize smlouvu zrusit tlagitkem Zrusit. Zadné z
uvedenych poli neni povinné.

Seznam lhat

Jedna se o seznam |hat tykajicich se smluv daného uZivatelé. PFi zobrazeni se pfepne funkce na zalozku
Evidence -> Seznam Ihut, kde jsou dalSi funkce pro praci s Ih(itami. Lhiity je mozno pfidavat, upravovat i mazat.
Lhuty Ize sefadit podle jednotlivych sloupct. M{izeme si nastavit obdobi, pro které chceme lhaty zobrazit. Také
je moznost v seznamu vyhledavat.

Evidence - Seznam Ihat

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 21



MANAZER SMLUV A DOKUMENTU

Evidence - Seznam Ihat - Pridani Ihaty

Pokud jsou Odpovédné osoby za splnéni ¢ervené, tak v tu chvili nemaiji prava k dané smlouvé. Slouzi
to k informovani uzivatele.

Evidence - Seznam Ihit — Dal$i moZnosti prace s lhttami

Stejné volby, jak je vidét na obrazku Obrazek 33, se zobrazi i pfi zvoleni moznosti vedle tlacitka
Pridat. Novinkou v nové verzi smluv jsou navic nasledujici funkce:

*  Pro oznacgené nastavit Spinéno — hromadné nastaveni oznaceni Spinéno.
»  Otevfit smlouvu — otevieni smlouvy souvisejici s danou Ihutou.
* Poslat vybrané do MS Outlook — propojeni

Kalendar

Mésicni kalendar se seznamem ukolu. Jedna se o tlacitko, které odkazuje na funkci v zalozce Evidence
-> Kalendér.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 22



MANAZER SMLUV A DOKUMENTU

Evidence — Kalendar

Lhaty, které nejsou v daném terminu spinéné, jsou €ervené, spinéné Ihity jsou zelené a planované Ihity
jsou oznagené modrou barvou pozadi. Vice bude popsano v pfisludné kapitole.

Subjekty

Otevie se nové okno se seznamem subjektll. Dle opravnéni Ize jednotlivé subjekty editovat, pfidavat
nebo mazat. Okno a prace s oknem je stejna jako Subjekty v zalozce Ciselniky -> Subjekty.

Hlavni funkce — Subjekty — Seznam subjekt(i

Kromé zakladni evidence lze ménit pozice subjektl. Ze subjektu Ize udélat matefskou spole¢nost a
naopak. Tyto funkce se skryvaji pod tladitkem Dalsi.
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Hlavni funkce - Subjekty - Seznam subjektt - Dal$i funkce

Evidence
V této zalozce jsou funkce slouzici k evidenci smluv, Ihat, ukol a funkce pro praci se seznamy.

Pas karet — Evidence

Na obrazku miizeme vidét, Ze nékteré prvky jsou v menu zasedle. Jedna se o funkce, které jsou uréené
pro praci s ur€itym typem seznamu.

Nova smlouva

Opét se otevie okno priivodce pro vytvoreni nové smiouvy.

Seznam smluv

Evidence - Seznam smluv - Funkce pro praci se seznamem

V seznamu smluv je soupis smluv a jejich souvisejicich dokumentd. Ukazka seznamu je na strané 9.
Seznam je mozné filtrovat v jednotlivych sloupcich a zobrazit si informace o zvolené smlouvé. Smlouvy se
zaznamenavaji ve verzich. Po otevieni smlouvy, je moZzné smlouvu dale upravovat, dle opravnéni uzivatele.
Prace se smlouvou je popsana v samostatné kapitole ,Zobrazeni smlouvy*.

Pokud mame zobrazeny seznam smluv, mazeme vyuzit dalSich funkci z menu pro praci s timto
seznamem. Jsou to funkce v sekci Evidence -> Seznam smluv. Konkrétné se jedna o Nahled tisku, Tisknout
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seznam, Seskupit do slozek, Filtr, Export do MS Excelu.

Seznam mGzeme fadit podle jednotlivych sloupcti kliknutim na nazev sloupce. Sitku sloupct si uZivatel

muze nastavit sam roztazenim danych sloupct. Kromé §itky si uzivatel mize ménit poradi sloupct jednoduchym
pfetaZenim nazvu sloupce. Pfi pfistim zobrazeni seznamu si program pamatuje posledni nastaveni.

Seznam smluv - Usporadani sloupct pretazenim

Kromé pfesouvani je mozné nastavit zobrazené sloupce a jejich tladitko pomoci pravého tlacitka mysi
na nazvu sloupce.

Seznam smluv - Nastaveni sloupct

Po zvoleni ,Nastaveni sloupcu ...“ se zobrazi nové okno se vS§emi moznymi nazvy sloupcu a uzivatel si
voli jejich pofadi a také, jestli maji byt zobrazené.

Seznam smluv - Nastaveni sloupcti - okno pro nastaveni poradi a moznosti zobrazeni
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Dale mazeme vyuzit jesté funkce, které se nabizi pres pravé tlacitko mysi. Mizeme je pouzit na jednu
oznacéenou smlouvu nebo mizeme smluv oznadit vice a s témi hromadné pracovat.

Seznam smluv - Funkce zobrazené pres pravé tlacitko mysi

Mezi funkcemi se nachazi hromadné seskupeni do slozek, smazani smluv nebo pfesunuti do slozky.
Funkce seskupit do sloZek je stejna, jako je tlaCitko v hornim panelu v zaloZzce Evidence. Pfi pfesunu se
stavajici umisténi prepiSou novym umisténim. Novou funkci v nové verzi programu je zména spravce u smiuv.
Tuto funkce mizeme vyuzit na vétsi skupinu smluv, kterou budeme mit oznac¢enou.

Vyhledat smlouvu
Pokud chceme vyhledat smlouvu, tak se nam prvni nabidne Rychlé hledani, kde hledame podle nazvu,
Cisla, typu smlouvy nebo podle nazvu dokumentu, ktery je soucasti smlouvy.

Evidence - Viyhledat smlouvu - Rychlé hledani

Kromé Rychlého vyhledavani je mozné vyuzit Pokrocilé vyhledavani podle jednotlivych parametru.
Vyhledavani mGzeme spustit pomoci tlacitka Vyhledat nebo také pomoci ENTER.
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Evidence - Vyhledat smlouvu - Pokrocilé vyhledavani

Ve vysledcich Rychlého vyhledavani nasledné vidime, kde byla nalezena shoda. Nad vysledky z(stava
pole pro dalSi vyhledavani s moznosti pfepnuti na Pokrocilé vyhledavani.

Evidence - Vyhledat smlouvu - Viysledky Rychlého vyhledavani

Pokud vyuzijeme Pokrocilého vyhledavani, tak nad vysledky nemame Vyhledavaci pole, ale tlaCitka na
Rychlé a Pokrocilé vyhledavani. Pres tyto tlaCitka se dostaneme zpét na vyhledavaci formulafe nebo muzeme
vyuzit klavesnici BACKSPACE. Také vidime, podle ¢eho jsme vyhledavali a co jsme do vyhledavani zadali.
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Evidence - Viyhledat smlouvu - Vysledky Pokrocilého vyhledavani

Zvolenim daného vysledk( se otevie v nové zalozce dana smlouva.

Prolongace

V nasledujicim okné se zobrazuje seznam smluv, u kterych je nastavena prolongace platnosti smluv.
Smlouvy, které maji po platnosti jsou zvyraznény Cervenou barvou v a poli Posun platnosti je zaSkrtavaci
polic¢ko, které posune platnost o stanovenou prolongaci. Provede se to u vSech zaskrtnutych smluv pomoci
tlaCitka Posun platnosti podle nastavené prolongace. Smlouvy, které jsou platné jsou ernym pismem a u nich
nelze posunout platnost.

Evidence — Prolongace

Neplatné smlouvy

Seznam vSech neplatnych smluv v€etné moznosti nasledného filtrovani.
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Evidence - Neplatné smlouvy — prehled

Neplatné smlouvy muzeme filtrovat podle:
- Stavu, ve kterém nejsou

- Stavu, ktery maji nastaveny

- Ukonceni platnosti

V seznamu muazeme zvolit smlouvy a zménit jim stav nebo je pfesunout do zvolené slozky.

Zvolenou smlouvu muizZeme jesté otevfit.

Seznam lhat

Pro praci se seznamem Ih{t jsou zase funkce ze sekce Evidence -> Lhaty a ukoly. Kromé zobrazeni
samotného seznamu Ihat, ho mudzeme filtrovat pomoci Filtrace Ihdt nebo vSechny Ihlty zobrazit v mési¢nim
kalendafi — Kalendar. Novymi funkcemi u seznamu smluyv, je zaslani Ihit do kalendafe MS Outlook nebo
otevieni smlouvy, ke které je dana lhuta vytvorena.

Filtrace Ihut

Seznam lhdt mdzeme filtrovat. PFi zvoleni této funkce se otevie okno pro filtrovani seznamu. Primarné
jsou vSechny filtry vypnuté.
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Evidence - Filtrace Ihut

Pokud vyplnime asporfi jednu moznost, tak se filtr zapne. Filtr m{izeme vypnout deaktivaci ,Filtr aktivni®.
Dale jsou zobrazeny napovédy u jednotlivych filtrd.

Evidence - Filtrace Ihit - Filtrovani podle odpovédné osoby vybrané ze seznamu
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Evidence - Filtrace Ihdt - Filtrovani podle smlouvy vybrané ze seznamu evidovanych smiluv

Na nasledujicim obrazku je vidét pouziti filtru ,Smlouva = Smlouva 1.

Evidence - Filtrace Ihit — Vysledky filtrovani podle smlouvy ,Smlouva 1*

Muzeme si Ihlity zobrazovat v zavislosti na obdobi, ve kterém mély byt spinéné.

Kalendar

Kalendar zachycuje naplanované lhaty a ukoly. K dispozici je mésicni kalendaf. Vedle kalendare je
okno, ve kterém jsou zaznamenané lhaty a Ukoly ke zvolenému datu. Jedna se o stejné zobrazeni jako ve
volbé Hlavni funkce -> Kalendar. | barevné oznaceni plni stejnou funkci.

Nahled tisku
Dostavame se do sekce funkci pro praci se seznamem smluv. V Nahledu tisku mame nahled na cely
seznam smluv. Jsou zde zakladni informace o smlouvé.
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Evidence - Nahled tisku celého seznamu smluv

Seznam smluv muze i filtrovat, a potom se v nahledu zobrazi pouze vyfiltrované polozky seznamu.

Evidence - Nahled tisku smluv z vyfiltrované slozky

Tisknout seznam

Zde mame na vybér dvé moznosti:

» Tisknout seznam — primarné nastavena moznost tisku. Zobrazi se klasicky pravodce tiskem
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Evidence - Tisknout seznam - Privodce tiskem

» Export do PDF — seznam si mizeme ulozit jako PDF.

Evidence - Tisknout seznam - Priivodce ,UloZit jako“

Seskupit do slozek

Dulezita funkce pro praci se seznamem smluv. Pokud firma bude pouzivat stromovou strukturu slozek,
tak v ni bude chtit seznam smluv zobrazit. Touto funkci se pfepina zobrazeni seznamu mezi neseskupenym
a seskupenym tvarem.
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Evidence - Vypnuta funkce Seskupit do sloZzek - Seznam smluv v neseskupeném tvaru

Evidence - Zapnuta funkce Seskupit do sloZzek - Sbaleny seznam smiuv do sloZzek

Evidence - Zapnuta funkce Seskupit do sloZek - Rozbaleny seznam smluv

Filtr

PFi zvoleni Filtru se zobrazi samostatné okno, ve kterém se nastavuiji filtry podle jednotlivych vlastnosti
smluv. Filtr funguje obdobné jako filtr InGt. PFi vyplnéni aspon jedné polozky filtru se automaticky filtr aktivuje.
Pokud chceme filtr vypnout, zvolime opét Filtr a zruSime volbu Filtr aktivni.

Evidence - Filtr - Nastaveni filtru
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Evidence - Filtr - Vysledek filtrovani

Filtrovat mizeme podle nazvu smlouvy, Cisla smlouvy, stavu, typu a projektu smlouvy, spravce,
spole¢nosti, za kterou jsou smlouvy sjednané, protistrany, slozky, ve které je smlouva zafazena, platnosti
smlouvy, zafazeni smlouvy do systému. Lze filtrovat i podle to, zda je smlouva platna nebo jestli jsou smlouvy
na dobu ur&itou. Nové je mozné filtrovat i ramcové smlouvy nebo podle volitelnych poli, pokud nékteré uZivatel
pouziva (popsano v kapitolach Nastaveni (Vlastni data) a Hlavni vlastnosti).

Export do MS Excelu

Probiha to obdobné, jako Export do PDF u Tisku seznamu. Seznam, ktery je zrovna zobrazeny, se ulozi
do Excelu. Po volbé této funkce se nabidne okno pro umisténi ulozeni seznamu.

Evidence - Export do MS Excelu - Pravodce uloZenim dokumentu
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Jakmile dokument ulozime, tak se nas program zepta, jestli dokument chceme otevfit.

Evidence - Export do MS Excelu - Dotaz na otevieni uloZzeného MS Excelu

Vysledny seznam v MS Excelu vypada nasledovné.

Evidence - Export do MS Excelu - Vysledny seznam v MS Excelu

Smlouva

Pas karet - Smlouva

Nova smlouva

Jedna se o stejnou funkci vytvofeni nové smlouvy, jako je popsano vyse.
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Pridat Dokument

Pfidani nového dokumentu ke smlouvé. Tato funkce je aktivni, pouze pokud mame otevienou smlouvu,
ke které chceme pfidat dokument.

Smlouva - Pridat dokument - Zakladni udaje dokumentu

PFi volbé pfidani dokumentu se otevie okno privodce pfidanim dokumentu. UZivatel vypini zakladni
udaje. Vybere moznost ulozeni dokumentu:

* Dokument zlstane pouze na disku (nikdo jiny kromé osoby, ktera dokument vlozila, dokument
neuvidi)

»  Dokument bude primarné pouzivan z disku, ale bude ulozena kopie do databaze (dokument uvidi
vSichni, ale stahnout ho bude moct pouze osoba, ktera ho ke smlouveé vklada)

»  Dokument bude uloZen do databaze a bude primarné pouzivana tato kopie (dokument budou moct
vSechny osoby, které budou mit opravnéni smlouvu prohlizet)

K dokumentu bude moct pfidat poznamku v druhé zalozce okna Dokument.
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Smlouva - Pridat dokument - Poznamka k dokumentu

V posledni zalozce okna bude seznam revizi daného dokumentu.

Smlouva - Pridat dokument - Revize dokumentu
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Pfidat Lhutu

Vytvofeni Ih(ty k dané smlouvé.

Smlouva - Pridat Ihatu - Formular pro vypinéni Ihaty
V okné pro vytvareni Ihlity jsou 3 sekce. Prvni je uréena pro vytvareni Ihaty, druha je pro zaznamenani
splnéni a v tfeti volime zodpovédné osoby za spInéni Ihity. Osoby, které jsou cervené, tak nemaji opravnéni

k danému spisu.

Smlouva je nastavena primarné ta, u které volime tuto funkci. Umisténi Ihdty k jiné smlouvé vybereme
pomoci nabidky , ktera nas pfesméruje do seznamu smiuv.

Dale Ihdtu pojmenujeme a nastavime terminy Ihty.
V ¢asti pro zaznamenani IhGty nastavujeme datum spinéni a mizeme ke splnéni pfipsat poznamku.

Pokud je lhuta spInéna, tak se v seznamu lhat zméni stav a také se to propiSe do kalendare, kde se zméni
barva dané Ihity na zelenou.
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Nahled tisku

Jedna se o nahled tisku smlouvy.

Smlouva - Nahled tisku smlouvy

Nahled smlouvy je rozdélen do sekci podle seskupeni Udaji. V prvnim bloku jsou zakladni udaje
smlouvy. Nasledné jsou informace o smluvnich stranach a potom jsou informace o platnosti a vécném pinéni.

Tisk

Z tohoto tlacitka je nabidka tisku a exportu do PDF. Je to stejné jako u tisku seznamu. P¥i volbé Tisk se
zobrazi pravodce tiskem smlouvy. U exportu do PDF se objevi okno pro ulozeni dokumentu na disk pocitace.

Export do ZIP

Danou smlouvu mlzeme zazipovat. Pfi volbé funkce se otevre privodce ,Ulozit jako®.

Smlouva - Export do ZIPu - Privodce uloZenim souboru
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E-mail pfes MS Outlook

Zaslani dokumentu smlouvy e-mailem pomoci MS Outlook. Otevfe se okno pro vybér dokumentd, které
chceme zaslat. Nasledné se otevie nova zprava s danym dokumentem.

Smlouva - Zaslat e-mailem pomoci MS Outlook - Vybér dokumentu k zaslani

Smlouva - Zaslat e-mailem pomoci MS Outlook — Nova zprava v MS Outlooku
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Datovou zpravou

Pro odeslani smlouvy datovou zpravou je nutné mit nastaveno spojeni s aplikaci Manazer datovych
stranek. Kromé toho, Ze je nutné vlastnit licenci k této aplikaci, tak se musi nastavit propojeni. To se provede
v Nastroje -> Nastaveni -> Externi aplikace.

PFi zvoleni Odeslat datovou zpravou se otevie seznam dokument( dané smlouvy, které chceme k
datové zpravé prilozit.

Smlouva - Odeslat datovou zpravou - Seznam dokumentu dané smlouvu

Po potvrzeni nas to pfesune do Manazera datové schranky, kde se postupuje standartnim zplsobem
odesilani datové zpravy.

Smlouva - Odeslat datovou zpravou - Pfesunuti dokumentt do zpravy v ManaZeru datovych schranek
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Pridat do registru

Funkce pro pfidani smlouvy do Registru smluv. PFi volbé této funkce se otevfe privodce pfidani smlouvy.

Smlouva - Pridat do registru smluv - Vybér smlouvy

Smlouva - Pridat do registru smluv - Upozornéni
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Smlouva - Prfidat do registru smiuv - Publikujici smluvni strana

Smlouva - Pridat do registru smluv - Smluvni strany
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Smlouva - Pridat do registru smluv - Informace o smlouvé - vypinéni zakladnich tdaji smlouvy

Smlouva - Pridat do registru smluv - Vybér dokumentu pro publikovani
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Smiouva - Pridat do registru smiluv - Zapisujici - Udaje datové schranky

Smlouva - Pridat do registru smluv — Odeslani
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V poslednim kroku vkladani do registru smluv mizeme postupovat 3 zpUsoby:
*  Odeslat smlouvu do registru smluv

* Generovat a ulozit metada

» Generovat metada a spustit MDS

UzZivatel se sdm muze rozhodnout pro jednu z variant.

Pridat pfilohu

Otevre se okno, které bude obsahovat Ctyfi zalozky, které jsou stejné jako pfi pfidani smlouvy do registru:
*  Vybér smlouvy

*  Dokumenty

»  Zapisujici

+ Odesilani

Upravit informace

Jedna se o stejného prlavodce, jak u pfidavani smlouvy, jen je uréen k editaci stavajicich informaci.

Odebrat z registru

Funkce slouzici k znepfistupnéni smlouvy v Registru smluv. Obsahuje 3 zalozZky:
*  Vybér smlouvy

»  Zapisujici

+ Odesilani

Registr smiuv

Pas karet - Registr smluv

Pridat do registru

Jedna se o stejnou funkci, ktera je v zaloZzce Smlouvy. Cely postup pfidavani je popsan vyse.

Seznam zverejnénych

Okno obsahujici seznam zvefejnénych smluv dané spolec¢nosti, které Ize dle danych filtrd vyfiltrovat.
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Registr smluv - Seznam zverejnénych smluv

U kazdé smlouvy muizeme nastavit, jestli ma byt dana smlouva zvefejnéna. Potom v seznamu
evidovanych smluv v registru smluv midZzeme zobrazit ty smlouvy, které nejsou dosud zvefejnéné.

Kromé nezvefejnénych smluv mizeme zobrazovat seznam zvefejnénych smiuv za urcité obdobi.
Smlouvy mohou byt zvefejnéné i protistranou, potom si je zde miizeme také vyfiltrovat.

Seznam evidovanych smluv mGzZeme pres pravé tlacitko mysSi exportovat do MS Excelu.

Registr smluv - Seznam zverejnénych smiluv - export seznamu do MS Excelu
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Nastaveni prostredi

Uzivatel ma na vybér ze dvou typu prostfedi. Prvnim je oficialni prostfedi a druhym je testovaci prostfedi
Registru smluv.

Registr smluv - Nastaveni prostredi pro komunikaci

Datové schranky

Seznam datovych schranek. Lze sem pfidavat datové schranky.

Registr smluv - Datové schranky - Seznam datovych schranek
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Pro pfidani datové schranky je tfeba vyplnit nasledujici udaje:

Registr smluv - Datové schranky - Pridani Gctu datové schranky

Webové prostredi

Zobrazi se nam webova stranka Registru smluv.

Registr smluv - Webové prostfedi - webova stranka Registru smiuv
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Napovéda

Otevfe se okno s napovédou na odpovidajici zalozce.

Ciselniky

Ciselniky mame rozdélené do 3 sekci. Prvni se tyka subjektl, druha smlouvy a tfeti vybérovych
seznamu. VSechny cCiselniky z vybérovych seznamu jsou postavené na stejném principu.

Pas karet - Ciselniky

Materska spolecnost

Maijitel aplikace, si zde zalozi vlastni subjekt. Subjektd muze byt i vice, pokud se uzaviraji smlouvy za
vice spole¢nosti (napf. ATLAS consulting a ATLAS software).

Pokud mame vytvofenou jednu spole€nost, tak se pfi volb& Spole€nost zobrazi okno s informacemi o
subjektu, kde mizeme upravovat informace.

Ciselniky - Matef'ské spoleénost - Informace o matefské spolecnosti

Dalsi subjekt pfidame pomoci rozeviraci nabidky u daného tlacitka.
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Ciselniky - Matefské spoleénost - Pridani dalsi matefské spoleénosti

Otevie se nam prazdny formular vytvarejici novy subjekt.

Ciselniky - Matefské spolecnost - Viytvofeni nové matef'ské spoleénosti

V pfipadé dvou subjekty se nam pfi volbé odpovidajiciho tlacitka zobrazi okno s pfehledem spole€nosti
a moznosti pfidavani a upravovani.
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Ciselniky - Matefské spoleénost - Seznam matefskych spoleénosti

Subjekty

Seznam vsSe spolupracujicich subjektl, v€etné zaméstnancli. V tomto seznamu pujde filtrovat podle
riznych vlastnosti. Pokud zaméstnavatel bude potfebovat zjistit info o zaméstnancich, tak si je zde vyfiltruje.
Krome filtru bude moznost vytvofit novy subjekt nebo spravovat existujici subjekty. Ve bude zavislé od prav,
které dany uzivatel bude mit pfidélena. Jak uz bylo popsano vyse, je mozné pres tlacitko DalSi zménit druh
spole€nosti na matefskou spole¢nost a naopak.

Ciselniky - Subjekty - Seznam evidovanych subjektt

Slozky pro smlouvy

Stromova struktura sloZek. V tomto okné Ize slozky vytvaret i evidovat. Mizeme vytvaret podslozky.
Uroveri podsloZek neni omezena. Jedna se o dal$i ze sekci, ktera je zavisla na pravech daného uZivatele.
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Ciselniky - Slozky smiluv - Stromova struktura sloZek

Ciselniky - Slozky smiluv - Stromova struktura sloZek - Nastaveni vychozi slozky pro nové smiouvy

Novou funkci programu je nastaveni vybrané slozky jako vychozi sloZzky pro nové smlouvy.

V seznamu jsou i slozky, které neobsahuji Zadné smlouvy. Tyto sloZky se, ale nebudou zobrazovat v
seznamu smliuv.

PFi pfidani nové slozky se otevfe dalSi okno s nékolika zalozkami.
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Ciselniky - Slozky pro smlouvy - Formulaf pro novou slozku

Novou slozku pojmenujeme, a pokud ji chceme mit jako podfazenou slozku, tak pomoci Vybrat slozku,
vybereme nadfazenou slozku.

Ciselniky - Slozky pro smlouvy - Volba nadfazené slozky

U slozky mizeme jesté nastavit opravnéni. Pokud nékoho pfifadime do sekce opravnéni Upravovat
smlouvy, tak bude automaticky pfifazen i do sekce Prohlizeni. Kromé pfifazovani uzivatell do slozek, je mozné
také opravnéni odebirat. Pokud nechceme, aby vSichni lidé z nadfazené slozky vidéli do podfazené slozky.

Sablony dokumentu

Je tfeba si Sablonu vytvofit ve Wordu a nasledné ji nahrat do databaze pomoci této funkce. V Sabloné
budou pouzity odpovidajici proménné, které jsou k dispozici v pravodci $ablony nebo také v dopliku v MS
Office (vice o doplfku je v sekci Nastroje -> Nastaveni).
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Vytvofenou Sablonu je pak mozno nahrat do databaze a dale ji vyuzivat pfi vytvareni dalSich smluv.

Pro praci se $ablonami se otevie okno se seznamem Sablon. Pomoci tohoto okna Ize $ablony Pfidavat,
Upravovat a Odebirat. VSe zalezi na nastaveni prav uzivatelé k jednotlivym Cinnostem. V tomto okné je také
tlagitko Dal8i, po kterym se nachazi moZnost Zobrazit dostupné proménné.

Ciselniky - Sablony dokument(i - Seznam $ablon

Pro pfidani nové Sablony se otevie okno, které obsahuje zakladni prvky pro vytvoreni.

Ciselniky - Sablony dokumentii - Priivodce vytvofenim nové $ablony
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Na zacatek musime vyplnit nazev Sablony. Dale musime vybrat z disku, kterym soubor mame pfipraveny ve
stylu ablony.

Ciselniky - Sablony dokumentui - OtevFeni $ablony z disku PC

Jakmile vybereme soubor jako $ablonu, miizeme si ho je$té otevfit pomoci funkce Soubor k nahlédnuti.

Ciselniky - Sablony dokumentui - Soubor k nahlédnuti
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Pokud objevime v Sabloné chybu, je moznost ji upravit. Otevie se nam stejny soubor jako v nahledu, jen
se v Evidenci smluv objevi hladka s moZnosti uloZeni souboru.

Ciselniky - Sablony dokumentti - Aktualizace $ablony po tpravé

Pak uz muzeme dat vytvofit smlouvu pomoci $ablony. Zde se objevi bézny priivodce pro vytvofeni nové
smlouvy, kterého jsme uz popsali.

Pro kontrolu konstant pouzitych v Sabloné, je v pravodci S$ablony moznost otevfit seznam konstant.

V seznamu Sablon si mizeme pomoci tla¢itka DalSi tento seznam konstant také zobrazit. V seznamu
Sablon je moZnost také vyhledavat.

Ciselné fady
Ve firmach muze byt pouzivano vice Ciselnych fad. Napf. kazdé oddéleni nebo kazda matefska

spole€nost, mize mit svou €iselnou fadu. Zde si mizeme zobrazit seznam jednotlivych €iselnych fad. Mizeme
je pfidavat, upravovat i mazat.

Ciselniky - Ciselné fady - Seznam &iselnych rad
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Pro pfidani nebo k Upraveé Ciselné fady se otevre pravodce pro spravu Ciselné fady.

Ciselniky - Ciselné fady - Vytvoreni &iselné Fady

Pfi vytvafeni musime fadu pojmenovat a nastavit ji pevné dané hodnoty (Prefix, Postfix) a proménné
(Hodnota). Také muzeme nastavit délku Hodnoty. Tzn., ze pokud chceme vSechny &isla mit tfimistna, tak pred

jedni¢ku dame 2 nuly (001).

Stav smlouvy

Jedna se o prvni z vybérovych seznami. Tzn., Ze se nam otevie okno se seznamem stavl, kde
muzeme jednotlivé polozky editovat. Pfidavame polozky jednoduchym zplsobem, kdy vypIinime pouze nazev.
Na stejném principu jsou postavené i zbyvajici seznamy.

Ciselniky - Stav smluv - Seznam stavii
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Ciselniky - Stav smiuv - Novy stav smlouvy

Jedna se o jediny pfedvyplnény seznam.

Typ smlouvy

Vybérovy seznam, kde uzivatel mdze mit typy smluv, kvili snaz§imu filtrovani a vyhledavani.

Ciselniky - Seznam typti smiuv
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Typ dokumentu

Dokumenty uzivatel maze také tfidit. Smlouva, faktura, dodatek, aj. Tyto typy si nastavi v Ciselniku Typu
dokumentu.

Ciselniky - Seznam dostupnych typti dokumentt:

Kategorie pInéni

Jedna se o zafazeni u plnéni smlouvy.

Ciselniky - Seznam pro kategorie pinéni
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Projekty

Smlouvy muzeme zafazovat do projektu. Zde si nadefinujeme jednotlivé projekty.

Ciselniky - Seznam dostupnych projektii

Schvalovaci proces

Smlouvy je mozné zarazovat do tzv. schvalovacich procesl. Schvalovaci procesy slouzi k ¢aste¢né
automatizaci jednotlivych Ukonu, véetné dohledu nad jednoltivymi ¢astmi samotného procesu.

Schvalovaci procesy - Seznam procest
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Tvorba procesu je velmi jednoducha. Na niZze uvedeném pfikladu Vam pfedvedeme zakladni tvorbu
procesll.Zakladem kazdého procesu je pojmenovani procesu. Mlzete k procesu samozfejmé pfidat popis,
definovat termin splnéni a pfidat odpovédné osoby za samotny schvalovaci proces.

Schvalovaci proces - Zakladni Gdaje

Dal$im bodem je zahajeni schvalovani. Zde je mozné obecné definovat ukony jako nastaveni stavu
smlouvy, akce spojené se slozkami a pravy (pfidavani, odebirani prav) a odeslani emailu.

Schvalovaci proces - Zahajeni schvalovani
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Nyni je mozné pfistoupit k definovani jednotlivych krokl schvalovaciho procesu. Kroky je mozné
libovolné pridavat tladitkem ,PFidat krok“. Krok mize obsahovat libovolny po&et akci, tkold. Ukoly funguiji
formou lhat, jakmile bude Ihata (Ukol) spinén schvalocaci proces pokracuje dale..

Schvalovaci proces - Krok schvalovani

Schvalovaci proces - Ukol
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Dal$i moznosti schvalovacich proces(l je moznost navazovat na jiz existujici schvalovaci procesy.

Schvalovaci proces - Ukonceni schvalovani

Existujici schvalovaci proces pfidate ke smlouvé pfes menu ,Smlouva“ ,Vybrat z Ciselniku“ v sekci
Schvalovaci proces.

Smlouva - Aktivace schvalovaciho procesu
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Zobrazeni aktivniho schvalovaciho procesu vypada nasledovné.

Aktivni schvalovaci proces

Prehled vSech provedenych schvalovacich procesl najdete v dolni ¢asti okna smiouvy.

Databaze

Pas karet - Databaze

Prihlasit
Pfistup k pfihladeni uzZivatele do databaze systému. Pokud jsme pfihladeni jako néjaky uzivatel, tak toto
tlag¢itko nemazeme zvolit.
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Odhlasit

Oproti pfedchozi varianté, je tato funkce pfistupna, pokud jsme pfihlaseni pod néjakym uzivatelskym
uctem.

Databaze - Stav tlacitek ,Prihlaseni a odhlaseni uzivatele” u aktivniho uZivatele

Databaze - PrihlaSeni uzivatele poté, co se jeden uZzivatel odhlasil

Spravce databazi

Okno pro nastaveni databaze a pfehled zakladnich udaju dané databaze. Ke spusténi pouze na serveru
pfes rozhrani administratora.
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Databaze - Spravce databazi
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Spravce uzivatell

PFi zvoleni daného tlacitka se otevie okno s pfehledem uzivatelt daného systému. Spravce zde muze
nastavit jednotlivé uzivatele a pfidélit jim prava.

Databaze - Spravce uzivatel( - Pfehled uZivatelt a jejich zakladnich identifikacnich Gdajd

Databaze - Spravce uzivatel(i - Vytvofeni nového uZivatele

Kromé vytvareni, Ize také stavajici uZivatele editovat a ménit jim opravnéni. Na nasledujicim obrazku
muzZeme vidét nastaveni opravnéni. Pokud jsou vice uzivatellm nastavena stejna opravnéni, mize spravce
(pFisluSna osoba) nastavena opravnéni ulozit jako Sablonu a u dalSich uzivatel( pouzit nastaveni ze Sablony.
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Databaze - Spravce uzivatell - Editace stavajiciho uZivatelt
Bézny uzivatel, ktery nema pravo pfidavat ani editovat spravu uzivatel(, tak vyuzije spravu uzivateld ke

zméneé vlastniho hesla do systému. Pokud ma uzivatel opravnéni Prohlizet seznam spravy uzivateld, tak se
mu zobrazi nasledujici nabidka s moznosti rozkliknout si pouze vlastni jméno, kvili zméné hesla.

Databaze - Spravce uzivatel(i - Nahled seznamu a zména viastniho uctu daného uZivatele

Pokud nema uZivatel pravo ProhliZeni spravy uZivatel, tak se mu zobrazi okno UZivatel, kde si zméni
identifikacni udaje.
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Databaze - Spravce uzZivatel - Zména uzivatelskych Gdaji (nahled pro uzivatele bez opravnéni pro spravu uZivatel)

Nastroje

Pas karet - Nastroje

Vzhled aplikace

Nastaveni barevného prostiedi aplikace. Vedle ikony je rozbalovaci nabidka, ve které si uzivatel vybere
barvu prostredi.

Nastroje - Vzhled aplikace
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Nastaveni

K nastaveni aplikace slouzi okno s nékolika zaloZkami. Nastavuji se zde jednotlivé parametry aplikace.

Prihlaseni
V této zaloZce uZivatel nastavi udaje souvisejici s pfihlaSenim. Kromé uzivatelského jména a hesla
se nastavuje databaze, ke které se primarné uZivatel pfihlaSuje. Potom je mozné zvolit, zda si ma systém

pamatovat pfihlaSovaci Udaje nebo ne.

Nastroje - Nastaveni - Prihla$eni - Nastaveni prihlasovacich udaji

Vzhled aplikace
Nastaveni vzhledu aplikace. Kromé barvy prostiedi aplikace, ktera se da nastavit pfimo ze zalozky

Nastroje -> Vzhled aplikace, tak je mozno nastavit velikost aplikacniho tlacitka, minimalizaci nastrojové listy,
tlacitka v hlavnim titulku aplikace a velikost ikon v nastrojové listé.

Nastroje - Nastaveni - Vzhled aplikace
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Externi aplikace
Nastaveni pfistupu k externim aplikacim jako je Manazer datovych schranek, pravni informacéni systém
CODEXIS® a Vzory smluv. Po nastaveni cesty k dané aplikaci, se zaktivuje tlacitko v zalozce Nastroje.

Nastroje - Nastaveni - Externi aplikace

Smlouva

Nastaveni smlouvy je rozdéleno do tfi &asti — Smlouvy, Dokumenty a Nova smlouva. U smluv se nastavuje
nazev smlouvy, ktery se vzdy zobrazi, pokud si otevieme smlouvu. Poté se voli umisténi nahledu dokumentu
a zobrazeni zafazeni smlouvy do projektu na zalozce Hlavni vlastnosti. Druha ¢ast se tyka dokument, které
prikladame ke smlouvé. Muzeme volit moznosti, jestli chceme zobrazit cestu k pdvodnimu dokumentu nebo
ukladat revize. Poté se nastavuje primarni ukladani novych smluv. U kazdé smlouvy Ize samostatné zménit
misto ulozeni dokumentu. Posledni polozkou tykajici se dokument(l je dotazovani se na tisk pfi tisku smlouvy.

Posledni véci, kterou uzivatel mize nastavit, je automatické doplnéni ¢isla u nové smiouvy.

Nastroje - Nastaveni — Smlouva
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U nahledu dokumentu mame na vybér ze tfi moznosti. Prvni je, Ze se nahled nebude vibec zobrazovat,
druha je, Ze se zobrazi u Hlavnich vlastnosti dole a u tfeti varianty se nahled zobrazi v pravé ¢asti Hlavnich
vlastnosti.

Nastroje - Nastaveni — Smlouva - Volba nahledu dokumentu

U umisténi dokumentu mizeme zvolit jednu ze tfi variant, ktera se bude primarné nabizet, kdyz budeme
ke smlouvé pfikladat dokument.

Nastroje - Nastaveni - Smlouva — Primarni umisténi dokumentu
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Seznam smluv
Uzivatel si mlze v této Casti nastaveni zvolit barvu vykresleni neplatnych smluv. Pokud spole¢nost
vyuziva umisténi smluv ve struktufe sloZzek, maze si zvolit, zda slozky maji byt rozbalené nebo sbalené.

Nastroje - Nastaveni - Seznam smluv

Lhity

Nastaveni exportu Ihit do kalendafe MS Outlook. Jednou z mozZnosti je, Ze Ihuty se nebudou vibec
exportovat do MS Outlooku, druhou moznosti je automatické ukladani pfi ukladani lhity a tfeti moznosti je
dotazovani se exportu pfi ukladani Ihity.

Nastroje - Nastaveni - Lhity - Nastaveni exportovani Ihit do kalendare MS Outlook
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Zalohovani
U zalohovani je mozné nastavit interval zalohovani databaze v poc¢tech dnda.

Nastroje - Nastaveni — Zalohovani

Je mozné nastavit cestu umisténi, kam chceme ukladat zalohu. Objevi se klasické okno Priizkumnika.

MS Office doplnék
Moznost stazeni doplriku do aplikaci MS Word a MS Office. DopInék slouzi pro snazsi praci s dokumenty
souvisejicimi s Evidenci smluv v téchto typech dokumenta.

Nastroje - Nastaveni - MS Office doplnék
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Uzivatel si nastavi verzi MS Office a dale uz jenom doplnék stahne. V MS Wordu se objevi nova zalozka
MANAZER SMLUV A DOKUMENTU, kde jednotlivé funkce slouzi pro snazsi praci s dokumentem a vkladanim
dokumentu ke smlouvé do MANAZERU SMLUV A DOKUMENTU.

Nastroje - Nastaveni - MS Office dopinék - Lista SMLUVY v MS Wordu

Nahledy dokumentu

Nastavime zde formaty, které se budou zobrazovat v nahledu u smlouvy. Kromé formatu se voli i typ
vykresleni dokumentu. K naditani Ize vyuZit prohlize€ Explorer, komponentu Adobe Acrobat nebo nacité jako
v MS Windows prazkumniku.

Nastroje - Nastaveni - Nahled dokumentu - Nastaveni formatu, ktery se bude zobrazovat v nahledech

Kontroly

Systém muze kontrolovat smlouvy, u kterych skonéila platnost a upozorfiovat na to po spusténi programu.
Kromé neplatnych smluv Ize hlidat neplatné smlouvy s nastavenou prolongaci nebo neplatné smlouvy, které
nejsou ve zvoleném stavu (volba stavu viz. obrazek).
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Nastroje - Nastaveni — Kontroly

Po spusténi programu se pak zobrazi nasledujici okno s odpovidajicim seznamem smluv.

Nastroje - Nastaveni - Kontroly — Po spusténi aplikace se zobrazi seznam neplatnych smluv s nastavenou prolongaci
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Nastroje - Nastaveni - Kontroly — Po spus$téni aplikace se zobrazi seznam neplatnych smluv

Vlastni data

Spousta uzivatell eviduje vlastni véci u danych smiuv. Proto je moznost v nastaveni pojmenovat a
zobrazit az 5 volitelnych textovych poli, které bude mozné vyplfiovat pfi vytvaieni nové smlouvy i ve stavajicich
smlouvach. V detailnim zobrazeni smlouvy se zobrazi tyto volitelné polozky v Hlavnich vlastnostech smlouvy.

Nastroje - Nastaveni — Vlastni data

Kontrola nové verze

Provede se kontrola aktualnosti verze programu. Pokud je aktualizaci k dispozici za¢ne stahovani nové
verze aplikace. V opacném pfipadé program hlasi, Ze je VaSe verze aktudlni. BEhem aktualizace vyskoci
hlaska, Ze je potfeba vypnout Manazer smluv a dokument(l. Vypnuti je dllezité kvdli tomu, aby se v§e dobfe

naistalovalo. Je nezbytné nutné, aby byl v prvé radé aktualizovan server az poté je mozné aktualizovat
klientské stanice.
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Nastroje - Kontrola nové verze - Privodce aktualizaci

Licence

Otevre se nahled aktualné vyuzivané licence. Licence je mozné aktivovat/deaktivovat pouze na serveru
pres Administratorské rozhrani.

Nastroje - Licence - Nahled licence

Vzdalena podpora

Pfipojeni pfes vzdalenou plochu. Slouzi to hlavné pro techniky nasi spole¢nosti, ktefi diky tomuto
pfistupu mohou opravit chyby, pokud se n&jaké vyskytnou.
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Hlidaci agent - Notifika€ni centrum — Administratorské rozhrani
Tato funkcionalita je nové k dispozici v Administratorském rozhrani pfimo na serveru. Po otevfeni

Administrace na serveru, kliknete na sekci Notifikacni centrum, ve kterém si nastavite Va§ SMTP server,
nastavite ¢asy kontrol a také co presné si prejete kontrolovat (Ihty, nové smlouvy, Ihiity po terminu atd.)

Administrace — Notifikacni centrum

Nastaveni Notifikacniho centra tvofi nékolik sekci — Fronta emaill k odeslani, Nastaveni upozornéni na
Ihaty, Nastaveni upozornéni na nové smlouvy, Nastaveni spusténi kontroly, Nastaveni serveru pro odesilani
emaild.

Notifikacni centrum - Fronta e-mail(
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Nastaveni upozornéni na lhaty

Administrace — Notifikacni centrum — Nastaveni Ihat

V prvni sekci jsou nastaveni, komu se maji odesilat emaily:

* Neposilat e-mailové upozornéni — nebude nikdy odesilat emaily.

*  Upozornéni zasilat na e-maily zadané u odpovédnych osob dané Ihity — jestlize mate u uzivatelskych
Ucta definovany e-mailové adresy, pak bude informace chodit na pravé tyto zadané adresy

» Zaslat na: — bude posilat e-maily na definované adresy, bez ohledu, zda je dany adresat odpovédny
za Ihuty, dle nastaveni opravnéni v aplikaci.

V druhé sekci se nastavuje, jaké typy lhat si prejete hlidat:

*  Upozornéni na Ihlty, které jsou po terminu, ale nejsou oznaceny ,Spinéno*

*  Upozornéni na nové pfidanou Ihatu

» Upozornéni na zménu udajq, v jiz existujici Ihaté

*  Upozornéni na Ihltu, pokud , Termin do“ bude v nasledujicich dnech (i splnéné Ihity)
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Upozornéni na nové zalozené smlouvy

Administrace — Notifikacni centrum — Nové smlouvy

Nastaveni spusténi kontroly
V této sekci definujete ¢asy, kdy se ma naplnit fronta emailt k odeslani

Mastaveni spusténi kontroly

© Pravidelngé spoustét kontrolu kaZdy den v case: 09:30
() Pouitétv pravidelnych intervalech (minuty): 5

P P
%) Speouitét ve stanovenou dobu:

Administrace — Notifikacni centrum — Spusténi kontroly

Nastaveni SMTP serveru

Administrace — Notifikacni centrum — Nastaveni SMTP
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Import z LOGINETU

Otevfe se informacni okno, které odkazuje klienta, aby pro provedeni importu kontaktoval Klientské
centrum.

Nastroje - Import dat z LOGINETU - informaéni okno

Manazer datovych schranek

Pokud ma uzivatel zakoupenou a nainstalovanou aplikaci Manazer datovych schranek, bude si ho moc
pomoci tohoto tladitka spustit. Samotna instalace produktu nebude stadit, je tfeba v nastaveni aplikace zvolit
cestu, kde je program ulozen.

CODEXIS

Dalsi externi aplikace, kterou musi mit uzivatel zakoupenou a nastavenou cestu (pfes Nastaveni) k této
aplikaci. Potom bude mit snazsi pfistup k pfedpistm.

Odkazy na pravni predpisy

Otevre se okno s odkazy dulezitych zakond, které souviseji se smlouvami. Pfi zvoleni zakona se dany
zakon otevre v aplikaci CODEXIS.

Nastroje - Pravni predpisy

Vzory smluv

Dalsi funkce, ktera je propojena s jinou aplikaci. Nastaveni aplikace se provede v Nastaveni SMLUV v
sekci Externi aplikace. Pokud neni cesta nastavena, vysko€i upozornéni a otevie se Nastaveni.
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Napovéda

Pas karet - Napovéda

Napovéda

Otevre se okno s napovédou. Napovéda je rozdélena do nékolika kategorii, které slouzi k pfehlednéjSimu
vyhledavani.

Prirucka

K dispozici jsou dveé pfirucky:

+  Systémova — slouzi ke spravé systému. Instalace a sprava systému.
» UzZivatelska — pfiruCka, ve které je popsana prace se systémem.

O programu

Okno se zakladnimi informacemi o aplikaci. Jsou zde tfi zalozky — O programu, O autorovi, Pfipominky
a naméty.

Web produktu

Odkaz na webové stranky spole¢nosti ATLAS consulting spol. s r.o.

Co je nového

Okno, ve kterém jsou popsané novinky dané verze aplikace.

Pripominky

Otevre se v MS Outlooku nova zprava s vyplnénou adresou pfijemce.
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Novy Subjekt / Protistrana

Protistrany bude mozno vytvaret samostatné nebo v prubéhu tvorby smlouvy. Samostatné se subjekt
vytvari pres Ciselniky -> Subjekty -> Pfidat. Zde se otevie priivodce vytvofenim nového subjektu. Stejny
privodce se otevira i pfi dal§im zobrazeni daného subjektu.

Zakladni udaje

Novy subjekt - Zakladni udaje

+ Typ — uzivatel vybere typ subjektu, podle kterého se nabidnou dalsi idaje pro vyplnéni
o Podnikajici fyzicka osoba
o Vefejna obchodni spole€nost
o Spole€nost s ruenim omezenym
o Akciova spolecnost
* Osobni udaje — zobrazuji se podle typu subjektu. Mezi zakladni udaje nalezi jméno a pfijmeni nebo
nazev spolegnosti. Pak jsou tu Gidaje rodné &islo, &islo ob&anského prikazu, IC a DIC.
» Bydlisté / Sidlo — textovy fadek pro vepsani celé adresy.
» Kontaktni spojeni — zakladni kontaktni udaje, v€etné webovych stranek a datové schranky.
» Hlavni kontaktni osoba - jméno, pozice, telefon a e-mail.
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Kontaktni osoby

Pokud je u smluv pouZivano vice kontaktnich osob, je moZné je sem pfidat. U samostatné smlouvy
potom mUze uzivatel v zaloZce Pozice ve smlouvé vypsat jména kontaktnich osob a jejich funkci (napf. u jedné
smlouvy mlze mit jedna osoba na starost technické a druha osoba legislativni zalezitosti).

Novy subjekt - Kontaktni osoby

PFi zvoleni moznosti Pfidat se zobrazi formulaf pro vyplnéni zakladnich udaji. Mezi tyto Udaje patfi
jméno, pozice ve smlouvach (napf. osoba opravnéna jednat za zadavatele VZ nebo osoba opravnéna jednat
v technickych zalezitostech, aj.).

Novy subjekt - DalSi kontaktni osoby - Pridani kontaktni osoby
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Dalsi udaje a kontakty

Novy subjekt - Dalsi udaje a kontakty

V prvnim bloku se vyplfiuje doruovaci adresa. Poté jsou k dispozici kolonky pro zapis v obchodnim
rejstfiku a bankovni spojeni. Pokud chceme pfidat k subjektu dal$i kontaktni udaje, mizeme to provést v
tieti sekci této zalozky. Mezi dalSi kontakty mohou patfit dalSi kontaktni osoby, fakturaéni adresy nebo jina
kontaktni spojeni. Je to Cisté na uzivateli, co si zde pfida. Pokud zvoli Pfidat, tak se objevi okno s poli¢ky
Kontakt a Upfesnéni.

Novy subjekt - Dal$i udaje a kontakty - DalSi kontaktni spojeni
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Zaméstnanec

Tato zalozka slouzi firmam k evidenci zaméstnancu. Pokud je dany subjekt zaméstnancem spolecnosti,
muUZe sem personalista upfesnit informace o zaméstnanci, jako je pracovni pomér a pozice, kdéd zaméstnance
a zkratka jména.

Novy subjekt — Zaméstnanec

V pfipadé vice Matefskych spolecnosti zvolime jednu z nich. Typy pracovniho poméru a pracovni pozice
muzeme vepsat nebo je pouzit ze seznamu. Ty, co vepiSeme, se automaticky do seznamu nabidky pfidavaiji.
Ostatni udaje jsou volitelné, kazdy zaméstnavatel si vypini, co uzna za vhodné.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 89



MANAZER SMLUV A DOKUMENTU

Poznamka

Novy subjekt - Poznamka

Textové pole pro napsani vlastni poznamky.

Zobrazeni smlouvy

Vytvofeni smlouvy bylo popsano v kapitole Nova smlouva. Smlouvu si vZzdy budeme moct zobrazit ze
Seznamu smiuv.

Nad zaloZkami, které slouZi pro praci se smlouvou je Cislo a ndzev smlouvy, pod nimi je stav, sjednava a
protistrana. Zobrazeni nazvu se definuje v nastaveni (Nastroje -> Nastaveni -> zdloZka Smlouva). Primarné je
poskladan z nazvu protistrany, nazvu smlouvy a &isla smlouvy: <PROTISTRANA> - <NAZEV> (€. <CISLO>).

Poradi jednotlivych Gidaju si tedy nastavuje uzivatel sam.

Zalozky vétsinou odpovidaji zalozkam, které jsou v prlvodci vytvareni nové smiouvy.
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Hlavni vlastnosti

Zobrazeni smlouvy - Hlavni vlastnosti

Na prvni zaloZce smlouvy jsou z&kladni udaje smlouvy, které Ize upravovat pfi zméné. Také je zde nahled
pFilozeného dokumentu. Dokument v nahledu si uzivatel miize ménit z nabidky nad zobrazenym dokumentem.

Kromé zakladnich udaji zde budou i volitelna vole (na obrazku se jedna o pole Volitelna 1 a Volitelna 2).
Pojmenovani a zobrazeni téchto poli se provani v Nastaveni (popsano v kapitole Nastaveni v sekci DalSi
pole). Tyto pole slouzi uzivatelim, aby si mohli ke smlouvam pfidavat vlastni udaje, pro které ve Smlouvach
neni vytvoreno vlastni pole. Tyto udaje se budou také zobrazovat v Seznamu smluv v samostatnych sloupcich.
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Data a spravce

Zobrazeni smlouvy - Data a spravce

Tato zalozka je rozdélena do svou ¢asti — Zakladni data a Odpovédné osoby.

Zakladni data
Mezi zakladni data u smlouvy patfi platnost a u€innost smlouvy. Ukon&eni platnosti je mozné pfenést do
Ihat. Zobrazi se nam formular pro vytvoreni Ihlty, kde budou pfedepsané zakladni idaje smlouvy.

Zobrazeni smlouvy - Data a spravce - pfidani ukonceni platnosti smlouvy do lhat -> Zaznam o lhaté
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S ukonc&enim platnosti souvisi jeji prodlouzeni neboli prolongace. Uzivatel mize nastavit prolongaci v
fadl mésicu. K datim muze pfidat jes$té poznamku.

DalSim dllezitym udajem je vypovézeni smlouvy. Je mozné nastavit vypovézeni smlouvu v fadech dn( i
meésicu pred koncem platnosti smlouvy. Datum vypovézeni smlouvy miZeme nasledné zapsat do Lhut pomoci
funkce Vypovézeni smlouvy do Ihut.

Kromé platnosti smlouvy je tfeba znat i datum uzavieni smlouvy. S tim souvisi i pole pro vepsani osoby,
ktera smlouvu podepsala.

Pokud s programem pracuje vice osob najednou, mlze byt dilezité datum, kdy smlouva byla vlozena
do systému. Je poté mozné filtrovat smlouvy, které byly vioZzené napfiklad v poslednich 14 dnech.

Odpovédné osoby
V druhé casti zalozky Data a spravce, se vyplfiuje spravce smlouvy a dal$i dilezité osoby. Spravcem

smlouvy je osoba, kterda ma smlouvu na starost. Primarné je spradvcem osoba, kterd smlouvu vklada do
systému. Lze tuto osobu zménit. Vybira se zde osoba ze vSech uzivatell systému.

Plnéni

Zobrazeni smlouvy — Plnéni

V této sekci budou veskeré informace k plnéni smlouvy. MGzZe se zde napsat, jaké jsou pozadavky na
pinéni a co se skutecné plnilo. Také jsou zde polozky pro zadani ceny. Ty instituce, které posilaji smlouvu do
Registru smluv, musi vyplnit obé& kolonky pro cenu.
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Ve verzi produktu 1.1.12.0 je pfidana volba pro nastaveni prodleni u jednotlivych smluv. Pro nastaveni
plnéni jsou dllezité dvé nové pole — Datum plnéni a Evidovat prodleni.

Kategorie plnéni se vybira z nabidky nebo ji Ize pfidat.

Prodleni ve splaceni smlouvy

Program umozni uzivateli vypocitat urok z prodleni a ndklady u jednotlivych smluv.

Kromé Hodnoty pfedmétu smlouvy je nutné mit vyplnéné Datum pInéni, aby se jednotlivé pohledavky
smlouvy daly vytvorit.

Zobrazeni smlouvy — Plnéni — Zvolené datum plnéni, moznost pfidani pohledavek u smlouvy

Pres tlagitko Vypod&et prodleni se nastavi Urok z prodleni a Naklady. Vedle tlagitka je umisténa celkova
hodnota prodleni.

Okno pro vypocet prodleni
Pfi volbé Vypocet prodleni se zobrazi samostatné okno, prostfednictvim kterého Ize pfidavat jednotlivé
uroky z prodleni a naklady a také je zde celkovy pfehled dluzné &astky.

Zobrazeni smlouvy — Plnéni — Vypocet prodleni — prazdné
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Pfi zadani dvou urokd miize okno vypadat nasledovné:

Zobrazeni smlouvy — Plnéni — Viypodet prodleni — Urok z prodleni - Vyplnéné pole
Vystupni pfehled je stejny i pfi pfepnuti zalozek Urok z prodleni a Naklady.

Urok z prodleni
PFi volbé PFidat u zalozky Urok z prodleni se zobrazi okno pro nastaveni troku z prodleni.

Zobrazeni smlouvy — Plnéni — Viypodet prodleni — Urok z prodleni
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UzZivatel ma moznost nastavit nasledujici parametry:

* V obdobi od — timto parametrem se uruje odbodi od kdy se nacita urok z prodleni. Méme dvé
moznosti:
o Od data splatnosti
o Od data splatnosti + xx dnd — uzivatel nastavi o kolik dnii se ma posunout naditani uroku z

prodleni

* Typ uroku — existuji dva typy uroku z prodleni:
o Z&konny urok
o Smluvni urok

» Standard urocCeni - kazdy pocita urok podle jinych standardd, z toho diivodu je mozné standard
ménit. Jednotlivé vypocty standardl jsou dany zakonem.

+ Kapitalizace — defaultné neni kapitalizace urok( nastavena. Je zde na vybér kapitalizace:

o Denni
o Tydenni
o Mésicni
o Rocéni

S typem uroku jesté souvisi dva parametry — Urokova sazba a Interval:
» Zakonny urok
o U zakonného uroku jsou oba parametry pfesné dané.
o Urokova sazba je dana zakonem (soudasné plati ,8 % + repo sazba“). Urok se mdze v
jednotlivych obdobich ménit, podle platného zakona pfi vzniku prodleni).
o Interval uroCeni je ,roéni.
*  Smluvni urok
o Urokovou sazbu si uZivatelé nastavuiji podle dané smlouvy.
o Intervaly jsou na vybér — Ro&ni, Mési¢ni, Tydenni a Denni

Naklady
S pInénim smlouvy souvisi i naklady. Ty Ize pfidat pfepnutim zalozky na Naklady v okné Vypocet
prodleni.

Zobrazeni smlouvy — Plnéni — Vypocet prodleni — Naklady
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U nakladu se voli nasledujici parametry:

Zobrazeni smlouvy — Plnéni — Vypocet prodleni — Naklady — nové naklady

* V obdobi od — timto parametrem se uréuje obdobi od kdy se nacita urok z prodleni. Méme dvé
moznosti:

o

O

Od data splatnosti

Od data splatnosti + xx dnt — uzivatel nastavi o kolik dnii se ma posunout naéitani Uroku z
prodleni

«  Castka — hodnota nakladti

* Opakovani — Ize nastavit pravidelnost opakovani nakladd spojenych se smlouvou (riizné pravidelné
poplatky) v intervalech:

o

(@]
(@]
(¢]

Denni
Tydenni
Mésicéni
Roéni

V pfipadé opakovani nakladd se nam bude dana hodnota pravidelné pfipisovat do celkového vystupu
(souhrnného prehledu).

Smluvni strany

Zobrazeni smlouvy — Smluvni strany
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Tyto polozky je mozno upravovat i pfidavat nové. Vybiraji se z nabidky subjektd. Po vybéru se zobrazi
okno pro zadani pozice ve smlouvé. Tento udaj znamena, jakou roli subjekt ve smlouvé hraje. Jestli je to
spolupracovnik, advokat, konzultant, aj.

Pokud subjekt zobrazime, objevi se zde navic zaloZzka Pozice ve smlouvé.

Zobrazeni smlouvy - Smluvni strany - Subjekt - Pozice ve smlouvé

Kromé& konkrétni pozice se zde vypisuje Cislo protistrany a Dal$i poznamka pro zafazeni subjektu ve
smlouvé. Zde uzivatel mlize sepsat kontaktni osoby souvisejici s danou smlouvou (v€etné jejich role — napf.
.kontaktni osoba po technické strance” nebo ,kontaktni osoba po legislativni strance®).

Dokumenty

Zobrazeni smlouvy - Dokumenty

Seznam dokument(t které pfilozime ke smlouvé. Napravo je Nahled dokumentd, které je mozné skryt
nebo rozbalit , pomoci Sipky, ktera je vedle tlaitka Smazat. Pod ndhledem jsou funkce pro
urychleni prace s dokumentem. Tyto funkce se pak nachazeji i v okné, pokud zvolime Upravit. Okno je stejné,
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jako u Pridavani dokumentu (viz. strana 41). Kromé dokumentU s pfiponou .doc, .docx, .pdf, je mozné nahravat
do databaze dokumenty s pfiponou .jpg, .png, .bmp i .txt. U vSech typl pFipon funguji i nahledy. U obrazku je
mozné nastavovat velikost zobrani (v procentech).

Zobrazeni smlouvy - Dokumenty - nahled obrazku

Lhaty a akce

Zobrazeni smlouvy - Lhaty a akce

Seznam vSech Ih(t tykajicich se dané smlouvy. Lze u smlouvy Ihdtu pfidat, upravit nebo i odebrat.
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Umisténi smlouvy

Zobrazeni smlouvy - Umisténi smlouvy

V této zalozce Ize napsat fyzické umisténi, zaradit smlouvu do slozek, notifikovat fyzické vypuajceni
smlouvy. Je zde zobrazena historie nahlizeni a vypuUjceni.

Fyzické umisténi smlouvy se vpisuje do textového pole. Umisténi v konkrétnim Sanonu se zaznamenava
v textovém poli Sanon.

Zarazenim do slozky je povazovano zafazeni do slozky v aplikaci. Neni to povinny Udaj, zalezi na firmé,

jakou strukturu si zvoli. Jedna smlouva muze byt zafazena ve vice slozkach. Pfi odebirani slozky se systém
ptd, ze které sloZzky smlouvu chceme odebrat.
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Opravnéni

Zobrazeni smlouvy — Opravnéni

V prehledu je vidét, kdo ma jaka opravnéni na danou smlouvu. Sed& napsana opravnéni neni mozné
mazat. | zdédéna opravnéni ze slozky Ize editovat. Uzivatellim, ktefi dostanou opravnéni do smlouvy
nahlizet, se tato smlouva objevi v seznamu smluv. Kromé& nastaveni opravnéni, uzivatel mize danou smlouvu
zaheslovat. Uzivatelim, ktefi dostanou heslo, musi byt stejné pfidélena jednotliva opravnéni.

Souvisejici smlouvy

Zobrazeni smlouvy - Souvisejici smlouvy
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Pokud s danou smlouvou souvisi jina smlouva, tak ji zde mizeme pfipojit a nasledné ji i otevrit.

Zobrazeni smlouvy - Souvisejici smlouvy - Pridani souvisejici smlouvy
Souvisejici smlouvu vybereme ze seznamu. Propojeni mezi smlouvami se propiSe do obou smluv. Tzn.,

Ze budou vzajemné souvisejici.

Ramcova smlouva

V zalozce Souvisejici smlouvy je mozné nastavovat i informaci, zde je smlouva ramcova Ci neni.

Zobrazeni smlouvy - Souvisejici smlouvy - Ramcova smlouva - Smlouva neni ramcovou smlouvou

Pokud smlouva neni ramcova, tak je zde uveden popis , Toto neni ramcova smlouva®. Smlouvu mizeme
oznacit za ramcovou pomoci tlagitka na konci daného fadku ,,0znacit smlouvu jako rémcovou®.

Jakmile smlouvu oznacime za ramcovou, tak se zméni text i barva pole.

Zobrazeni smlouvy - Souvisejici smlouvy - Ramcova smlouva - Smlouva je ramcovou smlouvou

V pfipadé, ze u neramcoveé smlouvy je v souvisejicich smlouvach ramcova smlouva, tak tato smlouva
bude zapsana tu¢né a ve sloupci Ramcova smlouva bude mit zelenou fajfku. Také v poli Ramcova smlouva
bude v popisku napséano, ktera souvisejici smlouva je ramcova.
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Zobrazeni smlouvy - Souvisejici smlouvy - Rémcovéa smlouva - Souvisejici smlouva je ramcovou smlouvou

Poznamka
Textoveé pole pro vepsani libovolné dlouhé poznamky.

Registr smiuv

Zobrazeni smlouvy - Registr smluv

Pokud danou smlouvu budeme posilat do registru smluv, nastavime zde udaje potfebné v registru
smluv. ID smlouvy mizeme ménit. U kazdé smlouvy mizeme volit, zda ma byt zafazena do registru smiuv.
Tento udaj se nasledné propiSe do seznamu smluv v Registru smluv. Dal$im dulezitym udajem je datum
zverejnéni v registru smiuv.

Zobrazeni smlouvy - Registr smluv - Zména identifikatori smlouvy

PFi zméné identifikatord mizeme nastavit, Ze smlouva byla vlozena do Registru smluv protistranou.
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Opravnéni uzivatelit SMLUV

Dulezitou soucasti prace se smlouvami je také nastaveni opravnéni ke smlouvam.

Jsou tfi stupné nastaveni opravnéni:

» Nastaveni opravnéni uzivateli

* Nastaveni opravnéni u slozek

» Nastaveni opravnéni u dané smlouvy

Tyto opravnéni na sebe navazuji. Na zacatku je tfeba vytvofit uZivatele a mu pfifadit dana opravnéni.
Jedna se o obecna opravnéni pro praci s jednotlivymi sekcemi programu.

Dale muze uzivatel vytvaret stromovou strukturu slozek, do kterych bude smlouvy fadit. Slozkam Ize
nastavit urcitd opravnéni. K dané sloZce pfifadime uzZivatele, ktefi mohou do slozky nahliZzet a ktefi mohou
provadeét upravy v dané slozce. Pokud se budou vytvaret podslozky, tak ty budou dédit opravnéni nadfazené
slozky. VSechny smlouvy dédi opravnéni ze slozky, ve které se nachazi. PodsloZce Ize pfifadit jedineéna
opravnéni (viz. nasledujici pfiklad).

Priklad: Mé&jme Slozku 1 a pod ni podfazenou slozku Slozka 1.1. Ke sloZce Slozka 1 ma pfistup uzivatel
01. Tento uzivatel bude mit pravo i ke slozce Slozka 1.1. Uzivatel 02 bude mit opravnéni pouze k podfazené
slozce Slozka 1.1, tzn., Zze uvidi smlouvy z podfazené slozky, ale nebude mit pfistup ke smlouvam z nadfazené
slozky.

Posledni fazi mize byt nastaveni jedineCnych opravnéni u dané smlouvy. Smlouva zafazena v néjaké
slozce zdédi opravnéni slozky, ale mizeme zde pfidat pfistupy uzivatell, ktefi nemaji pravo ke slozce. Také
Ize odebrat pfistupy uzivatelu, ktefi opravnéni zdédili ze slozky.

Pokud nechceme, aby ani spravce mél pfistup k néjaké smlouvé, mizeme smlouvu zaheslovat. Potom
budou mit pfistup ke smlouvé pouze uzivatelé, ktefi budou znat pfistupové heslo.

Opravnéni nastaveno uzivateli
Na nejvysSi Urovni nastavujeme opravnéni v Sesti oblastech ve 4 Urovnich. NejvysSi opravnéni ma
spravce systému.

Pokud se vybere moznost Editace, tak se primarné zaskrtne i opravnéni Pfidavani, které se da nasledné
zrusit, aniz by doslo ke zméné u editace.

Sekce opravnéni:

* Sprava uzivatell

*  Subjekty/Spole¢nost

*  Vybérové seznamy

«  Sablony

*  Slozky pro smlouvy

* V3echny smlouvy

»  Zverejnéni smlouvy do registru smluv

Urovné opravnéni:
»  Prohlizeni

« Pridavani

+ Editace

*  Odebirani
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Opravnéni uzivatelli - Nastaveni jednotlivych opravnéni uzivatele
Sprava uzivatell
Jedna se o spravu uzivatell systému.
Prohlizeni: BéZny uzivatel by mé& mit nastaveno primarné pouze opravnéni ProhliZzeni. Potom bude mit
pravo nahlizet do spravy uzivateld, pfidélovat opravnéni u danych smiluv, ke kterym bude mit pFistup. Je tfeba
mit toto opravnéni, aby se mohly pfidélovat prava ke slozkam a smlouvam.

Pfidavani: Jedna se o pravo vytvaret nové uzivatele.

Editace: Editovani uzivatelll. Zména hesla ostatnim uzivateldm. Pro osobni zménu hesla uzivatel toto
opravnéni nepotiebuje.

Odebirani: Zruseni uzivatele v systému.

Subjekty/Spolecnost

Prace se subjekty a spole€nostmi.

Prohlizeni: UZivatel s timto opravnénim bude moct nahliZzet do seznamu spoleénosti. Kromé& seznamu
spole¢nosti uz nic vic nevidi. Nemuze filtrovat, v levém menu, smlouvy podle spole¢nosti.

Pfidavani: Vytvafeni novych spole¢nosti. Je tfeba, aby mél uZivatel nastaveno Prohlizeni, jinak se
nedostane do seznamu spolecnosti, kde je moznost pfidat spole€nost.

Editace: Uprava udaju stavajicich spoleénosti.

Odebirani: ZruSeni spolecnosti z databaze spole¢nosti a subjektu.

Vybérové seznamy

Jedna se o seznamy stavu a typl smluv, které si spole¢nost bude sama vytvaret. Napfiklad si nastavi,
jaké typy smluv maiji, nebo si mlze vytvaret a ménit seznam stavl smiuv.
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Prohlizeni: Prohlizeni vybérovych seznam(. Uzivatel bude mit moznost si zobrazit obsah jednotlivych
seznamul.

Pfidavani: Pfidavani novych polozek do vybérovych seznamu.
Editace: Uprava poloZek vybé&rovych seznamd.

Odebirani: Mazani polozek z vybérovych seznamu.

Sablony
Jedna se o opravnéni prace se Sablonami dokumentu.
Prohlizeni: V seznamu vidime nazvy vytvofenych Sablon, ale pfes seznam s nimi dale nejde pracovat.

Pokud ma uzivatel pravo vytvaret smlouvy, tak mize vytvofit smlouvu ze Sablony pfes Sablony na hlavni
strance programu.

Sablona - Viytvoreni dokumentu ze $ablony na hlavni strénce programu
Pridavani: Vytvareni novych Sablon. Pro vytvareni Sablony je nutné mit opravnéni pro Prohlizeni Sablon.

Editace: Uprava $ablon. Editace poli. Toto opravnéni neni zavislé na Pfidavani, tzn., Ze mGZzeme editovat
stavajici Sablony bez moznosti jejich nasledné Upravy.

Odebirani: Odstrariovani Sablon dokument.
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Slozky pro smlouvy

Prohlizeni: Prohlizeni seznamu slozek bez moznosti vytvareni a editace. Uzivatel mize smlouvu zafadit
do stavajicich slozek.

Pridavani: Vytvareni novych slozek. Pro pfidavani slozek je tfeba mit opravnéni prohlizet slozky. Bez
prohlizeni nem0ze uZzivatel ani zafadit smlouvu do slozky.

Editace: Editace stavajicich slozek. Uzivatel by mél mit pravo Prohlizet slozky.

Odebirani: Mazani slozek smluv.

VSechny smlouvy

Prohlizeni: Prohlizeni vSech smluv v systému bez omezeni opravnéni. Opravnéni, které je asi primarné
uréeno pro vedeni spole€nosti.

PFidavani: Opravnéni, které umoznuje vytvaret novou smlouvu. Toto opravnéni neni zavislé na opravnéni
Prohlizeni. Bez tohoto opravnéni, by uzivatel nemohl vytvaret smlouvy.

Editace: Editace vSech smluv v systému. | bez tohoto opravnéni miize uzivatel upravovat smlouvu, zde
je to ovlivnéno nastavenim opravnéni u smlouvy. Primarné ma pravo upravovat smlouvu, spravce smlouvy.
Odebirani: Mazani vSech smluv v systému.

Nahlizet do seznamu smluv

UZivatelé s timto opravnéni maji moznost nahlizet do celého seznamu smluv v databazi. Nemaji
moznost si otevfit smlouvy, na které nemaji opravnéni.

Toto opravnéni je napfiklad ur€éeno manazerdm oddéleni, ktefi si vybiraji smlouvy, které jim nalezi.
Nasledné jim mohou mit urcité smlouvy pfidélené do jejich slozky.

Zverejnéni smlouvy do registru smluv

Pomoci aplikace je mozZné zvefejhovat smlouvy v registru smluv. JelikoZ se jedna o citliva data a je
tfeba, aby urcité osoby ve spole€nosti mély pfehled o tom, které se smlouvy budou zvefejiovany. Pomoci
opravnéni Zvefejfiovat smlouvy v registru smluv budou moc smlouvy do registru smluv vkladat pouze zvoleni
lidé. Primarné je toto opravnéni vypnuté a musi se u urcitych osob zvolit.

Opravnéni nesouvisi s moznosti vyplnéni Udaju v zaloZzce smlouvy Registr smluv. Tyto daje mizeme
vyplnovat kazdy uzivatel, ktery ma opravnéni k dané smlouvé. Také to neomezuje nahled do Seznamu

zvefejnénych smluv (Registr smluv -> Seznam zvefejnénych).

Pokud uZivatel nema dané opravnéni, tak se mu pfi volbé tlacitka Registr smluv -> PFidat do registru
zobrazi hladSka, Ze nema opravnéni vkladat do registru smluv.
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Opravnéni Zverejnéni smluv v Registru smluv

Opravnéni nastaveno ve sloZce

Jak uz bylo popsano na za&atku kapitoly, je mozné vytvéaret stromovou strukturu slozek, kde se dédi
opravnéni z nadrazené slozky. U podfazenych slozek bude moznost rusit dédéni z nadfazenych slozek pro
konkreétni uzivatele.

Opravnéni u sloZzek - Nastaveni opravnéni u slozky smluv

U slozek je mozno nastavit dvé urovné opravnéni. Prvni je Prohlizeni smluv v dané sloZzce a druhé je
Uprava smluv. Pokud uzivatel bude pfidan do Uprav, tak bude moct i do smluv nahlizet.

V této fazi nastavovani slozek se voli i umisténi sloZek. Po ulozeni se pfipiSou zdédéna opravnéni.

Opravnéni smluv

Zde jsou urovné opravnéni stejné, jako u sloZek. Smlouva dédi opravnéni ze sloZzky. Tyto opravnéni
jde dale ménit. Kromé zakladnich urovni, Ize smlouvu zaheslovat. Poté bude mit ke smlouvé pouze pfistup
uzivatel, ktery bude znat heslo, a budou mu pfidélena opravnéni k této smlouvé.
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Zmeény ve verzich

Verze 2.0.1.0. (2.4.2020)

«  Upravy pro provoz v AtlasCloudu

»  PFiprava pro pfimy import dat ze SMLOUVY do MSAD
»  Outlook plugin — moznost vytvofeni smlouvy

»  Optimalizace rychlosti generovani opravnéni

Verze 2.0.2.0. (8.6.2020)

*  Dvojklik mySi ve vybérovém dialogu pro umisténi smlouvy nyni zvoli slozku (v pfedchozich verzich
tento dvojklik otevrel dialog pro Upravu slozky)

* Vybérovy dialog pro umisténi smlouvy nyni zobrazuje jen ty slozky, do kterych ma uZivatel pravo
zapisu (tedy téch, do kterych muze smlouvu zaradit)

» Bylo opraveno ob&asné chybné chovani souvisejici s indikaci nastaveni proxy serveru

* Aplikace si nyni pamatuje naposledy pfihlasené uzivatele

» Aplikace si nyni pamatuje volbu zobrazovani ¢asu provedeni ve schvalovacim procesu

» Ve schvalovacim procesu je nyni k dispozici cela cesta slozky (v akcich pracujicich se slozkami)

» Drobna ergonomické vylepseni ve funkcich ,Active Directory*

* V administraci je nyni mozné hromadné zménit stav email(i

Verze 2.0.3. (17.7.2020)

» Byl pfidan institut uzivatelskych roli.

»  Opraven tisk smluv s dlouhymi nazvy.

»  Synchronizace interni ,cache* v klientské aplikaci.
*  Optimalizace funk&nosti serveru.

Verze 2.0.4. (21.8.2020)

* Vylep3eno a sjednoceno zobrazovani sloZek v seznamu smluv a v Ciselniku sloZzek na zakladé prav
uzivatele

*  VylepSena ergonomie prace v navrhu obsahu privodce pro pfidani nové smlouvy

* Oprava zobrazovani vlastnich idaju v seznamu smluv (zobrazovaly se jen u nové pfidanych smluv)

»  Oprava funkce aktivace uctu pro Google kalendar

» Pfidana moznost ,zménit nazev role*

Verze 2.0.5. (5.10.2020)

»  Filtr na nespinéné Ihlty nyni obsahuje tfi moznosti: ,vSechny nespinéné®, ,nesplnéné s mou ucasti*
a ,moje nesplnéné*

» Doplriky pro MS Office nyni podporuji nejnovéjsi verze (MS Office 2019 a 365)

* Byla vylepSena ergonomie zobrazeni smluv zafazenych ve slozkach, na které nema uzivatel prava

*  Produkt nyni podporuje mechanismus automatickych aktualizaci
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Verze 2.0.10. (27.5.2021)

» Do pfihlasovaciho dialogu byla pfidana funkce pro obnovu zapomenutého hesla

»  Popisky Ih(t v panelu na dvodni strance nyni obsahuji i nazev smlouvy, které se lhaty tykaji

» Bylo vylepSeno pfesouvani slozek v seznamu smluv pomoci mysSi

» Pokud uzivatel pfesouva jen slozky, tak je to nyni umoznéno i v seznamu smluv (dfive bylo nutné
toto provadét v Ciselniku slozek). Zaroven jsou oSetfeny rlizné kombinace pfesouvanych prvkd,
jako napf. vice slozek najednou, kombinace slozek a smluv apod.

* V seznamu dokumentl v okné smlouvy jsou nyni indikovany podepsané PDF soubory

+ Byla pfidana moznost generace jedné smlouvy pro vice subjektd najednou

* Lze ji realizovat v ramci Priivodce vytvofenim nové smlouvy, kde v sekci ,Smluvni strany” prosté
zaskrtnete volbu ,Vytvofit smlouvu pro kazdou protistranu zvlast® a poté dokoncite privodce
obvyklym zpusobem. Namisto jedné smlouvy s X protistranami bude vytvofeno X smluv (vzdy s
jednou protistranou).

* V okné smlouvy je nyni mozno si zobrazit nejen aktivni, ale i historické procesy tykajici se dané
smlouvy

* Ve schématu schvalovaciho procesu jsou nyni u lhity zobrazovany vSechny osoby, jichZz se dana
Ih(ita tyka (tedy napf. i osoby pfidané navic oproti definici schvalovaciho procesu)

* Moznost editace uzlu ukolu ve schématu procesu je nyni indikovana kurzorem myS$i a upravy se
zahaijuji jednoduchym kliknutim (dfive bylo nutné pouzit dvojklik)

» Pfivybéru Ciselné Fady z Ciselniku se automaticky neaktivovala varianta nastaveni €isla smlouvy z
,Ciselné fady*, coz pFi ponechani daného stavu mélo dopad na generaci dal$ich &isel smluv. Toto
je nyni opraveno.

«  Sablony dokumentt Ize nyni nové ukladat i ve formatu RTF

» Bylo vylepSeno ovéfovani uzivatele vuci ,Active Directory” (rizné podoby jedné domény)

» Byla vylepSena synchronizace zmén (napf. pro seznam smluv) v ramci prostfedi, kde maji rizna PC
a server r(izné nastaveny systémovy ¢as

* V seznamu smluv bylo opraveno ukladani a nacitani pozice a Sifky sloupct (pfi aktualizaci aplikace
byly tyto idaje u nékterych sloupcl resetovany)

Verze 2.1.11. (14.9.2021)

Nové funkce:
»  V ciselniku schvalovacich procesu Ize nyni vytvofit novy proces pomoci kopie procesu existujiciho

Vylepseni a Upravy:

* Ve schématu schvalovaciho procesu jsou nyni zobrazeny i osoby odpovédné za proces jako celek

. Pro upravy ¢isla smlouvy Ize nyni vyuzit stejny specialni dialog, ktery je k dispozici v pravodci pro
vytvofeni nové smlouvy

* Do pfedmétu odesilané zpravy (v ramci akce schvalovaciho procesu) Ize nyni automaticky zaradit
i nazev pfedmétné smlouvy

»  Zaskrtavaci boxy v dialogu prav uzivatele jsou nyni ,tfistavové“. Indikuji tak absenci prava, pfidéleni
prava pfimo uzivateli a nové i pfidéleni prava nékteré z roli uzivatele.

. Po pfemisténi slozky v seznamu smluv se nyni jiz automaticky pfebiraji nastavena pfistupova
prava cilové slozky.

. PFi vytvofeni nové smlouvy je nyni automaticky pfedvyplnéna slozka umisténi (a to podle slozky
vybrané v seznamu smluv).

* V pruvodci odeslanim smlouvy do registru (ISRS) se nyni jiz kdd cizi mény vyplfiuje automaticky
dle mény plnéni uvedené ve smlouvé.

* V administraci serveru je nyni mozné rovnou odeslat vSechny emaily Cekajici ve fronté (pfibylo zde
tlacitko ,Vyprazdnit frontu®).

» V giselniku schvalovacich procesu Ize nyni vytvofit novy proces pomoci kopie procesu existujiciho

* Ve schématu schvalovaciho procesu jsou nyni zobrazeny i osoby odpovédné za proces jako celek.
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» Pro upravy Cisla smlouvy Ize nyni vyuzit stejny specialni dialog, ktery je k dispozici v privodci pro
vytvofeni nové smlouvy

* Do pfedmétu odesilané zpravy (v ramci akce schvalovaciho procesu) Ize nyni automaticky zaradit
i nazev pfedmétné smlouvy

» ZaSkrtavaci boxy v dialogu prav uZivatele jsou nyni ,tfistavové“. Indikuji tak absenci prava, pfidéleni

prava pfimo uzivateli a nové i pfidéleni prava nékteré z roli uzivatele.

Verze 2.1.12. (25.10.2021)

Nové funkce:
*  Okno se seznamem dokument(, které umozruje pohodiné prochazet vSechny evidované soubory
(pfilohy).
Vylepseni a upravy:
» Udalost v MS Outlook vytvofena ze Ihity nyni obsahuje odkaz na otevreni této IhGty v MSAD.
*  P¥i exportu IhGit do MS Outlook jsou nyni do v.sledku zafazovany i opakované Ihity.
* V administraci MSAD CLOUD Ize nyni pohodIné vyhledavat a pfepinat se mezi databazemi
»  P¥i aktualizaci udaju smlouvy v registru (ISRS) se v urgitych situacich rozpojily navaznosti na jiné
souvisejici smlouvy. Tento problém byl odstranén.
* Server nyni umozniuje provést aktualizaci SSL certifikatl pomoci jednoho ze svych prfikazu
(aktualizaci neni nutné provadét manualné pfimo na serveru).
* PFi zméné poradi kategorii v navrhu privodce pro pfidani nové smlouvy bylo mozné se dostat do
chybového stavu, ktery znemozfioval dalsi praci. Toto je nyni opraveno.
»  Seznam dokument
+ Toto nové okno umozruje prochazet pfimo seznam evidovanych dokumentd. Seznam muze
byt jednoduchy, anebo uspofadany do skupin dle smluv, &i sloZek.
» Odkaz na otevfeni Ihuty z MS Outlook
+ Toto vylepSeni umoznuje pfimo z udalosti v MS Outlook otevfit lhatu v MSAD (na zakladé
které byla udalost vytvofena).

Verze 2.1.13. (9.12.2021)

Nové funkce:
* Bylo pfidano nové prehledové okno vSech zapujcek vSech smluv
» Pripadna duplicita v ¢isle smlouvy se nyni kontroluje nejen pfi zadani Cisla v pravodci vytvofenim

Vylepseni a tupravy:

*  Bylo zrychleno naditani ivodni stranky

+ Tiskova sestava smlouvy byla doplnéna o pfehled podfizenych smluv

» Vinformaénich emailovych zpravach (tykajicich se napf. Ih(it, nebo vyprseni smluv, apod.) jsou nyni
k dispozici odkazy na otevieni smluv pfimo v aplikaci

» Ve lhatach prenesenych do MS Outlook jsou nyni k dispozici odkazy na otevieni smluv

»  Pfi mazani Ih(ity v aplikaci se nyni smaze i odpovidajici Intta v kalendafi MS Outlook

* Na zakladé pozadavkl uzivatel(l byl doladén a vylepSen mechanismus zaheslovani konkrétnich
smluv

Opravy:
* Odesilani smlouvy do registru smluv (ISRS) nefungovalo pfi pouziti rezimu ,v zastoupeni“ — toto je
nyni opraveno
Dalsi zmény:
* Seznam zapUjcek
» Toto nové prehledové okno zobrazuje zapujcky vSech smluv (z pohledu uzivateld, anebo z
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pohledu smluv).
»  Zaheslovani konkrétni smlouvy
* Nazakladé pozadavku uzivatell byl doladén a vylep§en mechanismus zaheslovani konkrétnich
smluv.
* Seznam podfizenych smluv v tisku
» Tiskova sestava smlouvy byla doplnéna o pfehled souvisejicich a podfizenych smluv.
» Odeslani smlouvy do registru ,v zastoupeni®
*  Odesilani smlouvy do registru smluv (ISRS) nefungovalo pfi pouziti rezimu ,v zastoupeni* —
toto je nyni opraveno.

Verze 2.1.14. (15.2.2022)

Nové funkce:

*  Vytvofeni nové smlouvy Ize nyni realizovat pomoci vice riznych navrh( pravodce (pro rdzné typy,
Civarianty smiuv)

» Byla pfidana moznost odebrat konkrétni pfilohu smlouvu z registru smiluv (ISRS)

Vylepseni a upravy:
»  Funkce exportu smluv nyni umozfiuje vytvofit jeden archiv ZIP pro vdechny exportované smlouvy
* Byly optimalizovany a zrychleny nékteré operace, jez prenaseji velké mnozZstvi udajii mezi
serverovou a klientskou €asti produktu (napf. seznam smluv, seznam dokumentu, apod.)
» Vice navrh( pro vytvofeni nové smlouvy
»  Vytvofeni nové smlouvy Ize nyni realizovat pomoci vice riiznych navrhi privodce (pro rdzné
typy, €i varianty smluv).
* MozZnost odebrani pfilohy z registru smluv
*  Moznost odebrat konkrétni pfilohu smlouvu z registru smluv (ISRS)
»  Export v€etné dokumentt do jednoho archivu
* Funkce exportu smluv nyni umoZziuje vytvofit jeden archiv ZIP pro vSechny exportované
smlouvy

Verze 2.1.15

Nové funkce:
»  Navrhy prdvodce pro vytvofeni nové smlouvy Ize nyni ukladat do soubort a nacitat ze souboru

Vylepseni a tpravy:
» Byla vylepSena ergonomie ovladani seznamu smluv
» Byl aktualizovan systém ovérovani identity uctu Google
+ Ukladani navrht pro vytvoreni novych smluv do souboru
» Aktualni navrh privodce si mlzete ulozit do souboru. Tento soubor pak mulze slouzit jako
zaloha Vaseho navrhu, anebo jako vzor pro jiného uzivatele (napf. pobo¢ku Vasi organizace,
apod.).
*  Seznam smluv — ergonomie prace
* Ergonomie ovladani seznamu smluv byla doplnéna o
+ otevieni smlouvy klavesou ENTER
» rozbaleni a sbaleni slozky klavesou ENTER nebo dvojitym kliknutim mysi
* fazeni sloZek s Cislem na konci
»  zruSeni rezimu vyhledavani klavesou ESC
* Panel se seznamem smluv je nyni také aktivni, kdyz se do okna pfepnete, takZe pro jeho prochazeni
muzete ihned zacit vyuzivat navigaéni klavesy (Sipky, PgUp, PgDn, ...). Pro filtraci seznamu pak
staci pouzit zkratku Shift +Tab a zaCit psat pozadovany text, podle kterého chcete seznam filtrovat.
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MANAZER SMLUV A DOKUMENTU

Verze 2.1.16. (6.6.2022)

Nové funkce:
*  Byla implementovana podpora pro vyuzivani nastroji anonymizace udaju
*  Nova funkce pro hromadné nahrazeni zvolenych oddélovacui v Cislech smluv

Vylepseni a Upravy:
»  Byly vylepSeny operace duplikovani smluv (&islovani, vice smluv najednou, udaje ISRS, ...)
» Lhaty pfenasené do MS Outlook se nyni zapisuji do kalendare vS§em odpovédnym osobam
* Vinformacnich emailech jsou nyni popiskem rozliseny odkazy na smlouvy a odkazy na lhuty
* P¥i odesilani smluv do ISRS je nyni kontrolovana spravnost zadané emailové adresy
»  Pfi vytvareni smluv ze Sablony jiz nejsou jednotliva pole omezena na max. 255 znak

* Anonymizace udaju

* Nova verze produktu umoznuje provadét anonymizaci vybranych udaji dokumentu pomoci
zvolené specializované aplikace tfeti strany a s anonymizovanou verzi dokumentu pak déle
pracovat — napf. ji odesilat do registru smluv, apod.

» Pro aktivaci této funk&nosti je nejprve nutné v nastaveni zvolit specializovanou aplikaci, kterou
chcete pro anonymizaci vyuZivat.

* Nasledné Ize v seznamu dokumentud pouzivat funkci ,Anonymizovat dokument,, ktera vybrany
dokument oteviev anonymizacni aplikaci a po jeho Upravé pak v databazi ulozi anonymizovany
tvar.

* Pro anonymizaci Ize vyuzit libovolnou aplikaci dle vlastniho vybéru, doporu¢ujeme nap¥. PDF-
XChange Editor od ¢eského vyrobce TERAGON.

» Nahrazeni oddélovacu v &islech smluv

+  Pfi vytvafeni smluv ze Sablony doposud platilo, Ze maximalni mozna velikost jednoho udaje
byla 255 znakd. Ve vétSiné pfipadl to bylo vice nez dostatecné, ale napf. pfi potfebé vliozeni
delSiho textu preambule smlouvy do vysledného dokumentu jiZ aplikace zahlasila chybu.

*  VylepSeni duplikovani smluv

+ Kromé rozsifeni moznosti a voleb pro duplikovani smlouvy (viz obrazek) byla doplnéna
moznost hromadného duplikovani vice vybranych smluv a zvyraznéna informace o tom, Ze se
neduplikuji dokumenty a podfizené smlouvy.

» PrFenos informaci o Ihitach do MS Outlook

* Informace o Ihité (udalost) se nyni pfi pfenosu do MS Outlook zapisuji do kalendafe nejen
tomu, kdo IhGtu tvofi, ale i vSem dal$im odpovédnym osobam.

* Vinformacnich emailech (nezavisle na MS Outlook) jsou nyni popiskem rozliSeny odkazy na
smlouvy a odkazy na lhuty.

* Vytvéieni smluv ze Sablony

+  Pfi vytvarfeni smluv ze Sablony doposud platilo, Ze maximalni mozna velikost jednoho udaje
byla 255 znaku. Ve vétsiné pfipadud to bylo vice nez dostate¢né, ale napf. pfi potfebé viozeni
delSiho textu preambule smlouvy do vysledného dokumentu jiz aplikace zahlasila chybu.

+ Toto omezeni je tedy nyni zruSeno a do vysledného dokumentu tak Ize vlozit libovolné dlouhy
text v rémci jakéhokoliv udaje.
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Verze 2.1.17. (13.7.2022)

Nové funkce:

» Vytvafeni a Upravy anonymizovanych dokumentu Ize nyni provadét zaroven s béznou praci v MSAD
— zmény provedené v dokumentech jsou hlidany a zapisovany do databaze automaticky

«  Vytvareni opakovanych |hut a jejich odesilani do MS Outlook bylo zasadné vylep$eno

*  Pravodce odeslanim smlouvy do ISRS byl dopInén o udaj ,Divod neuvedeni ceny”

Vylepseni a tpravy:

» Po otevfeni Ihiity z uvodni obrazovky se u smluv se schvalovacim procesem neaktivovala karta
Ihaty, ale karta dokumenty — toto je nyni opraveno

* Automatické hlidani zmén v dokumentech pfi anonymizaci udaju

* Funkce ,Anonymizovat dokument“ doposud €ekala na provedeni zmén v daném dokumentu,
a teprve po jejich ulozeni (anebo stornovani) umoznila dalsi praci v aplikaci.

* Nyni se zmény v dokumentech hlidaji automaticky na pozadi, takze mulzete soucasné
anonymizovat dokument a pracovat v aplikaci. Teprve kdyz zmény v dokumentu uloZite a
pfepnete se zpét do aplikace MSAD, budou tyto zmény detekovany a ulozeny do databaze.

»  Export opakovanych lhat do MS Outlook

+ Vytvareni opakovanych Ihit a jejich odesilani do MS Outlook bylo zasadné pfepracovano.
Nyni se jiz do MSOutlook neodesilaji jednotlivé |haty samostatné, ale tvofi se standardni
opakovana lhita (udalost). Timto se samoziejmé také dramaticky zkratila doba vytvareni Ihity
(pfenosu informaci do MS Outlook).

»  Doplnéni udajl pro pfenos do ISRS

*  Pravodce odeslanim smlouvy do Registru smluv (ISRS) byl dopInén o udaj ,Divod neuvedeni

ceny*.
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