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1. Informace k projektu
http://www.maternacz.com/cmi

Aplikace Test Produkce

POP https://sop-test.cmi.cz:2443/POPclient/ https://sop2.cmi.cz/POPclient/
SOP, SPM http://sop-test.cmi.cz:28080/ppw/ https://sop2.cmi.cz/ppw
A-portal https://sop-test.cmi.cz:2443/a-portal/ https://sop2.cmi.cz/a-portal/
2. Uvod

SPM - Stabilni platebni misto je aplikace SOP, pomoci které povéreni pracovnici ¢MI
(Cesky metrologicky institut) spravuji vybrané operace:

e presnou evidenci znacek, které byly na jejich SPM pridéleny,
e evidenci finan¢ni uzavérky
e generovani sestavy pouzitych kalibraénich listd.

Existuje specialni role SPM GR (generalni Feditelstvi), ktera umoznuje uZivatelGm
provadét financni uzavérku za vsechny metrology CMI. Standardni pracovnik SPM
mZe provadét uzdvérku pouze svych podfizenych ze stejného OI (oblastniho
inspektoratu).

3. Zakladni predpoklady pro pouzivani SPM

UZivatel aplikace musi mit k dispozici PC/notebook nebo jiné zarizeni s operacnim
systémem MS Windows a s funkénim internetovym pfipojenim, protoze aplikace
vyuziva webovy prohlized. Podporovany jsou ndsledujici druhy a verze prohlizedu:

e Internet Explorer verze 8 a vyssi,
e Mozilla Firefox verze 10 a vyssi,
e Google Chrome verze 17 a vyssi.

4. Prihlaseni do aplikace SPM

Uvodni obrazovka aplikace SPM obsahuje pfihlasovaci Gdaje uZivatele, ktery se po
zadani pridéleného jména a Hesla mize pfihlasit do aplikace:


http://www.maternacz.com/cmi
https://sop-test.cmi.cz:2443/POPclient/
https://sop2.cmi.cz/POPclient/
http://sop-test.cmi.cz:28080/ppw/
https://sop2.cmi.cz/ppw
https://sop-test.cmi.cz:2443/a-portal/
https://sop-test.cmi.cz:2443/POPclient/
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\am CESKY |~
MI METROLOGICKY Uzivatel: tskopal
INSTITUT

SPRAVA ZNACEK
Bilance Vitejte v aplikaci SOP
Distribuce znacek
Vraceni znacek
Znehodnoceni znacek
Pouziti znacek mimo POP
Prehled znacek
Bilance znacek
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Seznam financnich uzavérek
Detail financni uzaverky

SPM v pravém hornim rohu zobrazuje jméno aktualné prihldaSeného uzivatele.
K dispozici je zde i volba Odhlasit pro ukonceni prace v aplikaci.
V pravém hornim rohu jsou volby pro zménu jazyka - ¢esky / anglicky.

5. Prace v aplikaci

UZivatel aplikace ma vSechny zakladni funkce SPM k dispozici na levé strané hlavni
obrazovky. Ovladani aplikace je standardni jako u kterékoliv jiné webové aplikace, -
mysi, z kldvesnice nebo dotykoveé, zalezi na typu zafrizeni, na kterém je spusténa.

5.1. Zmeénit heslo

Volba Zménit heslo umoznuje kterémukoliv uzivateli SOP provést zménu svého
vlastniho hesla.
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5.2. Sprava znacek
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wraceni znacek a spotfebovanych
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Transakéni Gfedni znacky jsou v prostiedi CMI distribuovédny na zakladé

uvedeného diagramu.




Na zacatku roku administrator transakcnich arednich znacdek zaeviduje nové
transakcni Uredni znacky do SOP a nasledné je pridéluje jednotlivym SPM. SPM pak
predavaji tyto znaéky jednotlivym metrologGm.

Na konci roku naopak metrolog vraci nespotrebované transakcni Uredni znacky zpét
SPM spolecné s protokolem vracenych a nespotiebovanych znacek.

V pripadé ztraty ¢i poskozeni smi Administrator provést ruc¢ni korekci stavu vracenych
znacek na zakladé protokolu o zniceni Ci ztraté aredni znacky.

Administrator transakc¢nich Urednich znacek spravuje evidenci transakcnich Urednich
znatek v SOP. MUze kdykoliv vygenerovat bilance UFednich transakénich znacek
(evidovanych, spotfebovanych, vracenych, zni¢enych) podle kritérii (napf. jména
metrologa ¢i SPM uzivatele, Cas, stavu znacky).

Soucasné& milze Administrator transakénich Gfednich znadek zaevidovat do SOP nové
fady urednich znacek, které budou predmétem distribuce na pracovisté SPM.
5.2.1. Bilance

Toto podmenu umoznuje kdykoliv zobrazit bilanci znacek SPM versus Metrolog.
V aktudlnim seznamu je mozné zobrazit bud’ celkovou bilanci, nebo je mozné pouzit
filtr a vybér omezit.

Pokud chce uzivatel po vyhledani pozadovanych dat opét zobrazit vSe, pouzije volbu
Zrusit filtr a seznam se opét zobrazi kompletni.

Sprava transakénich Urednich znacek - Bilance

Filtr

Zdroj dat @® Hiavni databaze O Archiv
UZivatelskeé jméno metrologa:
Rok 2016 ~

Pro detailni bilanci SPM nebo metrologa zadejte uZivatelské jméno do filtru
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Uzivatel ma moznost  zobrazit  Protokol distribuce/vraceni a Protokol
znehodnoceni/zcizeni, pokud byly vytvoreny, a pfipadné vytisknout.



Sprava transakcnich urednich znacek - Distribuce

PROTOKOL O DISTRIBUCI / VRACENI

HLAVNICH UREDNICH ZNACEK

¢.dokum.

6251000019-16

DISTRIBUCE

VRACENI

ufedni znaéky predava
pro rok pracovnik

stiedisko

os.cislo

stiedisko

os.cislo

2016 Petra Reznitkova

Oblastni
inspektorat
Kroméfiz

62004

Tomas Tomas

Oblastni
inspektorat
Kroméfiz

62005

typ znacky A

kusd 200

Cisla dfednich

znacek od - do 0047701

0047900

misto

datum

predal (podpis)

prevzal (podpis)

Kotojedy 73, 767 01 Kroméfiz

02.05.2016

5.2.2. Distribuce znacek

Pracovnik SPM pridéli zvolenému metrologovi vybrané transak¢ni Uredni znacky. Jejich

evidence je ulozena v systému SOP.

Pracovnik SPM musi vybrat evidenc¢ni Cisla znacek (resp. Ciselny rozsah od-do), které

predava metrologovi.

SOP vygeneruje distribuc¢ni list hlavnich Urfednich znacek, ktery pracovnik SPM
vytiskne a spole¢né s metrologem podepisi. Elektronicka podoba distribu¢niho listu se
bude archivovat v SOP, autorizace bude pouze v papirové podobé na pracovisti SPM.

Pracovnik SPM v protokole o distribuci vyplfiuje nasledujici polozky:

Datum

Automaticky se doplni polozky €. dokum. a Misto distribuce, které se ptifadi podle

Uredni znacky pro rok,
Prijima pracovnik — vybérem ze seznamu,
Cisla urednich znacek od - do

adresy prihlaseného pracovnika SPM.

g




Sprava transakénich Urednich znaéek - Distribuce

PROTOKOL O DISTRIBUCI / VRACENI
HLAVNICH UREDNICH ZNACGEK

¢ dokum.

Generovano automaticky

DISTRIBUCE X VRACENI
dfedni znatky pro pfedévé stiedisko os.tislo piijiméa pracovnik stiedisko os.tislo
rok pracovnik
Admin SOP Priest 259
typ znacky A B C
kusd
Cisla urednich
znacek od - do
misto datum predal (podpis) prevzal (podpis)
Praha 1
Pridélit fadu

5.2.3. Vraceni znacek

Metrolog vrati pracovnikovi SPM vybrané transakcni Uredni znacky. Jejich evidence je
ulozena v systému SOP. SPM musi vybrat pouze pocet evidencnich znacek, které mu
metrolog vraci zpét. Jednotliva Cisla znacek se nezadavaji.

Pracovnik SPM vytvofi neovlivnitelny protokol vraceni transakénich Urednich znacek a
spotfebovanych transakcnich znacek v€. bilance nespotfebovanych, spotifebovanych a
zni¢enych znacek. Elektronickd podoba protokolu se bude archivovat v SOP, avSak
autorizace bude pouze v papirové podobé. Bilanci nespotfebovanych, spotfebovanych
a zni¢enych znaéek si mize SPM i metrolog na POP kdykoliv vygenerovat a tim se
pripravit na predavku.

Pracovnik SPM v protokole o distribuci vyplfiuje nasledujici polozky:

o Ufedni znacky pro rok,

e Predava pracovnik - vybérem ze seznamu,

e Pocet kusid u jednotlivych typd ( A/ B/ C) transakénich znaéek
e Datum

Automaticky se doplini polozky €. dokum. a Misto distribuce, které se priradi podle
adresy pfrihlaseného pracovnika SPM.



Sprava transakénich Ufednich znaéek - Vraceni

PROTOKOL O DISTRIBUCI / VRACENI

HLAVNICH UREDNICH ZNACEK

.dokum.

Generovano automaticky

DISTRIBUCE

VRACENI

ure:r:‘ljzrl‘::cky p':;zg::?k stredisko os.Cislo prijima pracovnik stredisko os.Cislo
Oblastni
Heglas Libor ~ Skopal Tomas inspektorat 62005
Kroméfiz
typ znaéky A B c

kust

Cisla ufednich
znacek od - do

misto

datum

piedal (podpis)

pievzal (podpis)

Kotojedy 73, 767 01 Kromérfiz

5.2.4. Znehodnoceni znhacek

Volba Sprava znacek - Znehodnoceni znacek umoznuje vytvoreni protokolu o
znehodnoceni Ci ztraté znacek, ktery musi dodat metrolog a podepsat spolecné
s prislusnym pracovnikem SPM. Protokol
podobé a soucasné je nutné vytisknout tento protokol a podepsat jak metrologem, tak

i pracovnikem SPM.

se uchovava v systému v elektronické

Pracovnik SPM v protokole o distribuci vyplfiuje nasledujici polozky:

e Prijmeni a jméno osoby odpovédné za uaredni znacku

seznamu,
Typ znacky,
Cislo znacky,
Rok

Popis opatreni,
Datum

Automaticky se doplni polozka €. dokum.

Popis divodu znehodnoceni Ufedni znacky,
Popis dQvodu ztraty uredni znacky,
Odepsat z evidence s opatfenim /bez opatreni,

- vybérem ze



Sprava transakénich Urednich znacek - Znehodnoceni, ztrata

PROTOKOL O ZNEHODNOCENI/ZTRATE
HLAVNi UREDNi ZNACKY

€. dokum.

Generovano automaticky

P Sdna : gislo znacky
Pfijmeni a jméno osoby, odpovédné za - osobni | typ Cls
ufedni znacku strediskol "o znacky oK

[Heglas Libor v A ]

Popis dlivodu znehodnoceni Ufedni znaéky

g #
znehodnoceni

znaéky

Misto uloZeni znehodnocené znacky (SPM)

Kotojedy 73, 767 01 Kromé&rif

Popis divodu ztraty afedni znaéky

ztrata znacky

v

odepsat z evidence O s opatfenim ® bez opatieni

popis opatieni

rozhodnuti
reditele VOJ

g

Datum feditel VOJ (podpis)|osoba cdpovédna za Ufedni znaéku (podpis)

5.2.5. Pouziti znacek mimo POP

Toto podmenu umozniuje zadat pouziti transakénich znacek mimo aplikaci POP.

5.2.6. Prehled znacek

Toto podmenu umozfiuje kdykoliv zobrazit prehled spravy transakénich znacek.
V aktualnim seznamu je mozné zobrazit bud’ prehled celkového stavu, nebo je mozné
pouzit filtr a vybér omezit.

Pokud chce uZivatel po vyhledani pozadovanych dat opét zobrazit vSe, pouzije volbu
Zrusit filtr a seznam se opét zobrazi kompletni.



Sprava transakcénich urednich znacek - Prehled

Filtr

Zdroj dat ® Hlavni databaze O Archiv

Cislo Gfedni znacky

Cislo tfedni znacky od Cislo (ifedni znatky do

Daturn posledni zmény statusu od Daturn posledni zmény statusu do

Datum pouZiti od Datum pouZiti do

Status distribuované (SPM) distribuované (POP) znicene pouZité pouZité mimo POP vraceng
Typ [- ~]

UZivatelske jmeéno metrologa

Rok

Vyhledat w Pocet zdznamui na stranku 30

Zadna evidovana znacka

Pocet zaznami: 0

5.2.7. Bilance znacek

Toto podmenu umoznuje kdykoliv zobrazit bilanci znacek metrologa. V aktualnim
seznamu je mozné zobrazit bud’ celkovou bilanci, nebo je mozné pouzit filtr a vybér
omezit.

Pokud chce uzivatel po vyhledani pozadovanych dat opét zobrazit vSe, pouzije volbu
Zrusit filtr a seznam se opét zobrazi kompletni.

Sprava transakénich urednich znacek
Celkova bilance spotrebovanych a vracenych znacek

Filtr

Zdroj dat ® Hiavni databaze O Archiv
UZivatelské jméno metrologa

Rok [2014 ~|

0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0

Pocet zaznami: 3

5.3. Sestavy

V této ¢asti aplikace je mozné vytvaret rlzné typy sestav a prehledd. Na SPM je
k dispozici pouze sestava Pouzita cisla KL.
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5.3.1. Pouzita cisla KL (kalibracnich listi)

Pro kazdého metrologa bude existovat rada (4-mistné Cislo strediska, pomlcka,
pismena KL, pomic¢ka, jedno pismeno identifikujici pracovnika a bez mezer Ctyfmistné
poradové Cislo v nepferusované Ciselné fadé pocinaje 0001, pomicka, dvojcisli roku).
Priklad: 0014-KL-S1234-13. Evidence bude vzdy v elektronické podobé. Cislo
kalibra¢niho listu generuje POP v okamziku provedeni metrologického vykonu -
kalibrace v souvislé Fadé.

Format &iselné tfady kalibraénich listl Ize definovat u $ablony kalibragniho listu. Tzn.
vyse uvedenou definici Ize v budoucnu kdykoliv upravit.

SPM kdykoliv mdZe vygenerovat sestavu pouzitych ¢&isel kalibraénich listd a to
celkovou nebo za vybraného metrologa. Metrolog na POP si také mize vygenerovat
sestavu svych pouzitych &isel kalibraénich listQ.

Sestava pouzitych cisel kalibracnich listu

Filtr

Datum od 01.12.2016
Datum do 31.12.2016
UZivatelskeé jméno metrologa

Cislo KL (maska filtru)

AT 8110 Pocet zaznamd

30

Zadny zaznam
Pocet zaznam: 0

V aktualnim seznamu je mozné zobrazit celkovou sestavu pouzitych KL, nebo je
mozné pouzit filtr a vybér omezit.

Pokud chce uzivatel po vyhledani pozadovanych dat opét zobrazit vSe, pouzije volbu
Zrusit filtr a seznam se opét zobrazi kompletni.

5.4. Evidence financni uzavérky
Metrolog POP se dle potfeby a vnitfni smérnice nejpozdéji do 6. kalendarniho dne
nasledujiciho mésice dostavi na pracovisté SPM a predlozi:
» hotovost vybranou za provedené vykony,
» doklady o vyporadani:
o potvrzeni z terminalu platebnich karet,
o potvrzeni o uloZeni na Ucet,
o Ustfizky z postovnich poukazek.

11



Aplikace SOP vygeneruje protokol financ¢ni uzavérky, ktery bude obsahovat c¢astku,
kterou mél predat metrolog v hotovosti. Dale pak cCastku, na kterou musi dolozit
vyporadani (potvrzeni z terminalu nabidne aplikace SPM sama). Nasledné castku,
kterou skutecné predal v hotovosti a Castku, na kterou ma doklady. Jak v pripadé
korektniho vyporadani, tak i v pripadé diference se uzavérka uzavie. Role Admin
cenikl a finanénich reportl bude moci vyrovnavat nevyrovnané uzavérky. Protokol
finan¢ni uzavérky se vytiskne a podepise.

V pripadé nevyporadané uzavérky bude prostiednictvim emailu informovan distribucni
emailovy seznam pracovnikt CMI dle pracovniho zafazeni. Konkrétni emailové adresy
pro dané pracovni zarazeni se budou online nacitat z databaze organizace.

Metrolog mize ve své aplikaci POP prfed zahajenim uzavérky na SPM vyvolat bilanci
pokladny, ktera zobrazi uzivateli podklady pro financni uzavérku.
5.4.1. Seznam financnich uzavérek

Toto podmenu umoznuje kdykoliv provést prehled vsech evidovanych financnich
uzavérek. V aktudlnim seznamu jsou vidét vSechny dostupné financni uzavérky. Také
je mozné pouzit filtr a vybér omezit.

Pokud chce uzivatel po vyhledani pozadovanych dat opét zobrazit vSe, pouzije volbu
Zrusit filtr a seznam se opét zobrazi kompletni.

Vytvoreny prehled je mozné Exportovat do formatu XLS pro dalsi pouziti.

12



Evidence finanéni uzavérky - Prehled

Filtr

Zdroj dat ® Hiavni databaze O Archiv

Datum od 01.12.2016

Datum do 31.12.2016

UZivatelské jméno metrologa | - ~

Zadny zaznam
Celkem 0,00 Ké 0,00 Ké 0,00 Ké 0,00 Ké 0,00 Ké 0,00 K& 0,00 Ké| Nevyrovnana

Poet zaznamui: 0

Exportovat do XLS

Evidence financni uzaverky

UZivatelské jméno metrologa: jholinka

Nové hledani
Finan&ni uzavérka: Jifi Holinka Status uzavérky: Nevyrovnana
Struktura Castka Eisla transakci
Hotovost 0,00/ K& [7:1,206.00 K&12: 1,206.00 K&| 2: 1,206.00 K& | 2: 27,185.00 K& | 2: 42,433.00 K&| 2: 1206.00 K| : 43,
Potvrzeni o uloZeni na tcet 0,00 KE
Ustfizky z postovnich poukdzek 0.00 K
Platby kartou 1 206,00 KE?: 1,206.00 K&
Platby PSMS 3 194,00 K& ?: 3,194.00 K&
Celkem zaplaceno 4 400,00 K&
Celkem 124 894,00 K&
Zbyva k dorovnani 120 494,00 K&

UloZit data a vytvofit protokol uzavérky ]

Pokud je financni uzavérka nevyrovnana, je mozné prohlédnout si blizSi ddaje
kliknutim na polozku Nevyrovnana ve sloupci Status prislusné financni uzavérky.

5.4.2. Detail financni uzavérky

Detail vybrané financ¢ni uzavérky je mozné zobrazit v tomto podmenu. Financni
uzavérky se zobrazuji podle vybranych kritérii.

Evidence financni uzaverky

Filtr

Zdroj dat ® Hiavni databaze O Archiv
UZivatelské jméno metrologa: | Skopal Tomas ~
Vyhledat
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6. Pouzité zkratky

Zkratka Popis

SOP Systém osobnich pokladen

POP POP je aplikace SOP bézici v online nebo semionline rezimu na
pfenosném PC (notebook, netbook, tablet) nebo specialnim terminalu

SPM SPM neboli aplikace Stabilniho Pokladniho Mista je aplikace SOP bézici na
viceucelovém PC s OS Windows, na kterém bézi aplikace SOP v rezimu
online

Vol Vnitini organizacni jednotka CMI

ERP Ekonomicky informacni systém organizace

DO Datab&ze organizace (novy systém CMI) zabyvajici se agendou
personalistiky

DB CMI Databaze zakaznik( a méridel

RES Registr ekonomickych subjektd

PDF/A Nezménitelny elektronicky format dokumentu, uréeny k archivaci.
Definice viz 1ISO19005-2

SED Systém elektronickych dokumentd

DB ED Modul databdze elektronickych dokumentdl

PDF GEN Modul generator dokumentl v PDF

PDF/A GEN Modul pfevodu dokument( do PDF/A

DIGI SIGN Modul digitalniho podpisu a ¢asové znacky

MMP Systém Materna Mobile Payment

LOG Modul logovani

MAIL Mailbox pro ukladani dokument{

Sablona XLS Objekt SOP, predstavujici Sablonu vybraného formulare ve formatu MS
OFFICE XLSX popf. XLS

7. Zaveér

Pfejeme VAm pfijemnou praci s aplikaci SPM a v pfipadé problémd kontaktujte
support MATERNA Communications a.s.



