


INSTALACE A NASTAVENI APLIKACE

Doporucujeme provést instalaci aplikace na server pracovisté, ¢imz bude zarucena
jednotnost vedeni spisové sluzby na pracovisti a dodrZzena povinnost obéhu
dokumenty vramci pracovisté prostiednictvim elektronického systému spisové
sluzby.

Aplikaci je mozné provozovat na serverech LINUX i WINDOWS nezavisle na

operacnim systému.

Pro fungovani aplikace je nezbytna podpora 3 zékladnich komponentu:

1) webovsky server (Apache, ktery funguje na MS Windows i Linux, pfipadné Internet
Information Server — IIS, ktery je soucasti operacniho systému Windows)

2) podpora skriptovaciho jazyka PHP 5

3) databazovy systém MYSQL 5, ktery je snadno implementovatelny na Linux i MS
Windows.

Uzivatel pfistupuje do aplikace vzdy pfes weboveé rozhrani (webovsky server).

Zabezpecleni aplikace je nutné FeSit v ramci individualni politiky zabezpeceni sité
kazdého pracovisté. Obecné lze fici, Ze zabezpeceni aplikace by mélo byt FeSeno
prostfednictvim nastaveni firewallu, vhodné je sou€asné s pouzitim Sifrovaného https

protokolu.

Zalohovani aplikace Ize provadét prikazem MYSQL Dump, ktery ulozi databazi
do textového souboru, z néjz Ize posléze databazi opétovné nacist. K zalohovani

aplikace je mozné rovnéz vyuzit jiz existujici zalohovaci utilitu, ktera bude rozSifena

o pfikaz k z&lohovani aplikace spisové sluzby.




Nastaveni aplikace se provadi z roli administrator nebo spravce (ten pouze nemuze
nastavovat a ménit nastaveni administratora). Pracovnik s témito rolemi maze byt
i vice, vzhledem Kk jejich pravim pfi praci s aplikaci je vSak nutné stanovit strategii

pridélovani téchto pfistupl obezietné.

V prvni fazi je nutné pfedem jasné stanovit pracovnika zodpovédného za vedeni
spisové sluzby a jeho zastupce, dale dalSi pracovniky vykonavajici spisovou sluzbu
a osoby, které budou aplikaci vyuZivat. Tato specifikace by poté méla rovnéz byt

soucésti Spisoveho a skartacniho fadu pracovisté.



JEDNOTLIVE KROKY P RI UZIVATELSKEM NASTAVOVANI
APLIKACE (role: administrator, spravce)

Zalozka: NASTAVENI

SPISOVA SLUZBA - Administrace - Nastaveni Mastaveni Spravce Systému (administrator SEKR) / Odhlasit

1 . Mazey dfadu: |Masarykdv Ustaw aArchiv AY CR, v v i

2. Zkatka Gfadu: [MUA
3. Maska jednacito E\'5Ia’{uradenradcialn}/{ut\:ﬂr}f{mk}

ukézka: MUA-37/SEKR2010

masky: {poradcislo} - pofadové Eislo (37)

""—“'(umn}- zkratka Fadu (MUA)
{utvar} - zkratka organizaéni jednotky (SEKR)
{osoba} - pfijmeni & ce, ktery zaloZil dak (Systemu)
{login} - login zaméstnance, ktery zaloZil dokument {admin)
{role} - role zam&stnance, ktery zaloZil dokument (administrator)
{rok} - aktualni rok (2010}

Podatelna: © centralni - nové dokumenty budou pfedany na centralni podatelnu
® litvarova - nové dokumenty budou pfedény pfimo dané organizaéni jednotce, ve které zaméstnanec pisobi
Pofadové Eiglo: © prgitat podle (fadu [iFad]
® phigitat podle dtvaru [GFad-Gtvar]
& picitat podle osoby (pfimeni, login) [dfad-atvar-osobal

Poéet poloZek v seznamu: |10

Ulozit Zrusit

1. Nastaveni ndzvu U rfadu NapiSe se cely oficidlni ndzev instituce

PFiklad: Masaryk(v Gstav a Archiv AV CR, V. V. i.

2. Nastaveni zkratky U _radu NapiSe se oficialni zkratka instituce (pfipadné jeji ¢ast),

ktera bude rovnéz soucasti Cisla jednaciho. Je doporu¢eno uvést zkratku bez
diakritiky.
Priklad: MUA

3. Nastaveni masky jednaciho €isla Jednaci Cislo se nastavuje pomoci masek,

které jsou uvedeny tuc¢né v lomenych zavorkach. Pro spravnou funkénost nacitani
vzestupné fady Cisel jednacich musi byt vzdy v masce jednaciho Cisla pouzito
slozenych zavorek, vnichZz jsou uvedeny nazvy masek jednotlivych poloZek.
Jednotlivé ¢asti €. j. Ize oddélovat pomoci znamének vloZzenych mezi slozené
zavorky.

Podobu jednaciho ¢isla stanovuje 8§ 8 vyhlasky ¢. 191/2009. Jeho zéakladem je vzdy
zkratka nazvu puvodce, poradové Cislo a rok, popfipadé oznaceni nebo zkratka
oznaceni organizacni jednotky nebo dalSi znaky, které dokument charakterizuiji.
Pokud instituce pouZziva vice organizacnich jednotek, doporu¢ujeme do &. j. pfidat
i oznacovani téchto organizaCnich jednotek pod jejich fadnymi zkratkami — viz

priklad:



Priklad spravného znéni masky pro variantu €. j. MUA-1/SEKR/2010: {urad}-
{poradcislo}/{utvar}/{rok}.

SPISOVA SLUZBA - Administrace - Nastaveni Hastaveni  Spravee Systamu (administrator SEKR) / Odhlasit

Mazey tiadu |Ma5aryva Ustaw a Archiv AV CRLw. v i

Zkratka Gfadu: MUA

Maska jednaciho Eisla |{uradenradclsln}f{uwar}/{rnk}
ukazka; MUA-I7/SEKR2010
masky: {poradcislo} - pofadowé Eisla (37)
{urad} - zkratka 0fadu (MUA)
{utvar) - zkratka organizaéni jednotky (SEKR)

{osoba} - piijmeni 8 ce, ktery zaloZil dok (Systemu)
{login} - login zaméstnance, ktery zaloZil dokurment (admin)
{role} - role zamEstnance, ktery zaloZil dokurment (administrator)
{rok} - aktualni rok (2010)

4_ Podatelna: © centralni - nové dokumenty budou pfedany na centralnl podateinuy
' qtvarova - nové dokumenty budou piedany piimo dané organizagni jednotce, ve kieré zaméstnanec pisobi
5. Pofadovs &islo: C piicitat podle Gradu [dad]
& phiitat podle Gtvaru [Ofad-Gtvar]
" piigitat podle osoby (pFjmeni, login) [iFad-tvar-osoba]

5_ Potet poloZek v seznamu: |10

Ulodit | Zrusgit

4. Nastaveni podatelny elektronické spisové sluzby Zde zvolite jednotny model

pro predavani dokumentl v ramci aplikace. V pfipadé zaSkrtnuti varianty podatelny
centralni budou vSechny dokumenty pfedavané bez udani konkrétni osoby,
podatelny nebo organizacni jednotky pfedany automaticky organizacni jednotce,
kterd pIni v ramci elektronické spisoveé sluzby funkci centrélni podatelny. K takovému
prfedani dojde i v pfipadé, Zze zZadna organiza¢ni jednotka s charakterem centralni
podatelny neni v aplikaci nastavena. V obou pfipadech, pokud nepracuje
zaméstnanec ve spisové sluzbé v rdmci organizacni jednotky, ktera ma charakter
centralni podatelny a nema roli administrator, nebude moci s dokumentem dale
pracovat.

Nastaveni varianty podatelny atvarova zajisti prfedani dokumentu bez ur€eni
konkrétni osoby, podatelny nebo organizaéni jednotky pfimo dané organizacni
jednotce, ve které pracovnik pusobi. V pfipadé predani dokumentu bez zvoleni
konkrétni osoby, podatelny nebo organizacni jednotky (pfi zapisovani dokumentu
do formulafe neni v oddile ,Pfedani* zvolena Zadna z polozek, pfi ukladani je vSak
zvoleno tlacitko ,UloZit a pfedat”) je zaznam zbarven v seznamu zelené.

Variantu centralni podatelna je tedy vhodné pouZzit pouze v pfipadé, Zze pracovisté
pracuje pouze s jednou podatelnou, ktera ma charakter centralni. V ostatnich
pfipadech je vhodné nastavit variantu Utvarova podatelna. Toto nastaveni umozni

vSdem organizaénim jednotkam, které maji charakter centralni nebo Utvarové



podatelny pracovat s dokumenty v ramci své organizacni jednotky — umozni vyuZzivat
funkci zastupovani pro roli podatelna .

5. Poradoveé ¢cislo Tato funkce umoZzZhuje nastavit razné varianty pficitani

v v/

poradovych ¢&isel vramci jednaciho ¢isla v pribéhu roku. Varianta pfi¢itat podle
Urfadu umozni vytvofit jednotnou fadu Cisel jednacich v ramci celé instituce. Varianta
pricitat podle utvaru nacditd kazdému uatvaru (organizacéni jednotce v systému)
samostatnou fadu Cisel jednacich v ramci jednoho pracovisté, pficemz jednotu fady
drzi spole€né oznaceni Gfadu a rozliSovacim prvkem nékolika soubéznych fad
porfadovych ¢isel je oznacdeni konkrétniho atvaru. Varianta c&lenéni fad Ccisel
jednacich i podle jednotlivych osob neni vramci pracovist AV CR pouZitelna,
nebot by vedla k pfiliSné a nezadouci roztfisténosti.

6. Pocet poloZzek v seznamu Nastaveni poctu poloZek zobrazenych na jedné

strance.



Zalozka: E-PODATELNA

SPISOVA SLUZBA - Administrace - E-Podatelna Nastaveni Spravce Systému (administrator SEKR) / Odhlasit -

Datova schranka 1 ?

¥ Aktivowat datovou schranku (zagkrnuté = ano)

ID datové schranky: F""""”“‘—““— ZjistitID clatowe schranky | (je potfeba mit zadané jméno a heslo)
Prihlagovaci jméno; ,’“’”””“””‘—_ Ot datovou schranku
Pihlagovaci heslo 'W

Podatelna; W (F uréuje podatelnu, kterd pfijima datove zprawy)

W Testovacl refim datowych schranek
Emailova schranka 9
[ SRR AL -

M Aktivowat piijern emailovych zprav (zaskrtnuté = ang)
Typ podtovniho sewveru |IMAP—SSL(5(andardnipDn 993) j Ovefitfunkenost ermailove schranky |Ue potfeba mit zadané potiebné (daje)

Adresa podtovniho server I\map_centrum [ port: 5993
Slozka [NBOX
Phihlagovaci jméno |apianvka
Phlasovaci heslo: [spisovks
Podatelna W (* wéuje podatelnu, kterd piijima emailové zpravy)

™ Pijimat pouze kvalifikované zpravy povolenych certifikatnich autarit

2 Frijimat | nepodepsané zpravy?

1. Datova schranka slouzi k nastaveni jedné datové schranky plvodce pro pfijem

a odesilani datovych zprav prostifednictvim aplikace spisové sluzby. Pro jeji aktivaci
je nutné zasSkrtnout pole ,Aktivovat datovou schranku“ a poté vyplnit poZzadované
Udaje — ID datové schranky, pfihlaSovaci jméno a pfihlaSovaci heslo. Pro ovéfeni
spravného zadani pfistupovych Udaji datové schranky lze pouzit tladitko ,Ovérit
datovou schranku®. V rozklikavacim poli¢ku ,Podatelna® lze zvolit podatelnu jedné
z organizacnich jednotek instituce, ktera bude ur€ena pro pfijimani datovych zprav.
Policko ,Testovaci rezim datovych schranek bude zaSkrtnuto pouze v pripadé,
pokud instituce nema svou datovou schranku, ale pouZiva pro zkuSebni ucely
specialni testovaci datovou schranku.

2. E-mailova_schranka slouZi k nastaveni jedné e-mailové adresy pro pfijem e-

mailovych zprav prostfednictvim aplikace. Pro jeji aktivaci je nutné zasSkrtnout pole
»Aktivovat pfijem e-mailovych zprav* a poté vyplnit poZzadované udaje — typ
posStovniho serveru, adresu postovniho serveru, port, slozku (zde bude vzdy uvedeno
INBOX), pfihlaSovaci jméno a pfihlaSovaci heslo. (Rozdil mezi poStovnimi servery
POP3 a IMAP!) V rozklikavacim policku ,Podatelna“ lze zvolit podatelnu jedné
z organizaCnich jednotek instituce, ktera bude uréena pro pfijimani e-mailovych

zprav.




Uréené podatelny pro prijem datovych zprav a e-mailt nemusi byt stejné.

Pod polickem podatelny je mozné zvolit, zda budou prostfednictvim spisoveé sluzby
pfijimany pouze e-mailové zpravy opatfené kvalifikovanym elektronickym podpisem
nebo i zpravy takto nepodepsaneé.

Datové zpravy a e-maily jsou do aplikace pfijimany pfes tlagitko ,Zkontrolovat
schranku“, které je aktivni pouze pro organizac¢ni jednotku, ktera ma charakter
centralni nebo utvarové podatelny a jejiz podatelna ma nastavené pravo zpravy
vyzvedavat. Pokud nebude konkrétni podatelna urCena, budou moci vyzvedavat
datové a e-mailové zpravy vSechny organizaCni jednotky, které maji charakter
centralni nebo utvarové podatelny. Toto tlacditko v ramci dané organizacni jednotky

vidi pouze pracovnik s roli ,administrator* nebo ,podatelna®“.

Nastaveni odesilatele emailu 3

Zplisob odeslént:
@ Klasicky bez kvalifikavaného podpisu

Emailova adresa: |[EMAIL_ADDRESS

g elektronickym kvalifikovangm podpisem
Povéteny email: Centifikat neni nastaveny neho je neplamy!

Nasledujici formulaf pouZifte pouze v pfipads, Ze chcete pfidat nebo aktualizovat cedifikat odesilatele, Jsou-li pole prazdna, nedochazi pii uloZeni k Zadnym zméndm v certifikétu
Iahrani certifikatu miZete provést dvojim zplsobem:
- pomoci jednoho souboru ve formatu PKCS#12 (PFX)
(do pole "certifikét" nahrejte PFX soubor a do pole "hesla" piipadné zadejte chranéné heslo soubory)
- pormoci 1609 cedifikatu
(do pole "certifikét" nahrejte %509 soubar, do pole "privatni kliE" nahrejte soubor klide a do pole "hesla" piipadng zadejte heslo privatniho klige)

cemﬁké!:! Prochazet. | (" pouZijte pro aktualizaci certifikatu)
privatni kIic: | Praochézet. | (* poudifte pro aktualizaci certifikétu)
heslo (" pouZijte pro aktualizaci certifikatu)

Povolené certifikacni autority pro piijem emailii

oss.cz - OSE Alliance, Decin, Czech Republic, CZ (platnost cedifikatu: 12.10.2009 - 12.10.2010)

PostSignum Root QCA - Ceska posta, s.p. [IC 47114583], CZ (platnost certifikatu: 6.4.2005 - 6.4.2030)

I.CA - Qualified root certificate - Prvni cedifikagni autorita, a.s., CZ (platnost cedifikatu: 1.4.2008 - 1.4.2018)

ACAelD - Qualified Root Certificate (kvalifikovany systémovy certifikat kofenové CA) - eldentity a.s., Vinohradska 184, 130 00, Praha 3, CZ (platnost certifikatu: 15.11.2005 - 15.11.2017)
I.CA - Test qualified root certificate - Prvni certifikacni autorita, a.s., CZ (platnost certifikatu; 1.7.2008 - 1.7 2018)

I.CA - Test qualified root certificate 2009 - Preni certifikacni autorita, a.s., CZ (platnost cedifikatu; 9.6.2009 - 3.6.2019)

Ulogit Zrusgit

3. Nastaveni odesilatele e-mailu__ V této ¢asti nastavite zplsob odeslani e-mailovych

zprav z aplikace. Pokud neméate elektronicky kvalifikovany podpis, zasSkrtnete prvni
polozku zplUsobu odeslani — ,klasicky bez kvalifikovaného podpisu“. Do fadku ,E-
mailova adresa“ je mozné prednastavit jednu adresu, ze které budou vzdy odesilané
e-maily odchazet. Tato adresa nemusi byt shodna s adresou uréenou pro pfijem e-
mailovych zprav do elektronické spisové sluzby. OdliSného odesilatele e-mailu
je rovnéz mozné ruéné zvolit i v okamziku odesilani e-mailové zpravy ze spisové

sluzby — viz nize.



V pfipadé, Ze pro odesilané e-maily budete pouzivat elektronicky kvalifikovany
podpis, je nutné zaSkrtnout druhou variantu a pfi dalSim nastavovani postupovat

podle navodu uvedeného v aplikaci.



Zalozka: ZAM ESTNANCI

SPISOVA SLUZBA - Administrace - Zaméstnanci Mastavari Spravee Systému {administrator SEKR) £ Odhlssit

Nowy zaméstnanec Uprawit Wyhledat Smeazat

Seznam zamésmanci

I Jméno, prijmeni a titul Qrganizacni jednotk Login Role

r

I Bradlerova Daniela, PhOr., PhD. Qddélenf institucionalnich fondd po roce 1952 daniela administrator
| | Halek Jan, PhDr. Knihovna honza podatelna
u Hankovec Vaclay, Mgr, Oddéleni institucionalnich fondd po roce 1952 vaclay podatelna
| | Karfilatova Dana THE dana podatelna
| Madlova Vlasta, Myr Knihovna vlasta podatelna
| | MWadlova Wlasta Oddé&lenf institucionélnich fondd po roce 1952 vlastule referent
| hfachalové Dorota Knihovna dorota podatelna
| | Podatelna Podatelna Centralnf podatelna podatelna podatelna
u PODPIS Podpis Centralni podatelna podpis podatelna

=< | < strankal =2 |z=
11121

Zpet na dvodni stranku administrace

0SS Spisové sluzha v2.1.1
Ha toto dilo se watahuje licence EUPL .1 1

V této databazi jsou evidovani vsichni pracovnici, ktefi s aplikaci pracuji. Nejsou zde
tedy uvadéni vSichni zaméstnanci pracovisté. Pro zaevidovani dalSiho zaméstnance
pouzijete tlaCitko ,Novy zaméstnanec”, které Vam otevie evidencni tabulku nového
zaméstnance, kam zanesete potfebné U(daje. Pro upravovani stavajicich udaja
zaskrtnéte vzdy konkrétniho zaméstnance a poté zvolte tlacitko ,Upravit®. V databazi
muazete rovnéZz pomoci tlacitka ,Vyhledat® vyhledavat jednotlivé zaméstnance,
pfipadné je pomoci tladitka ,Smazat* vymazavat. Zcela smazat lze vSak pouze
zameéstnance, ktery v aplikaci nevytvofil zadny zaznam nebo mu néjaky zaznam
nebyl dan k vyfizeni &i néjaky zaznam nevyfidil. V opacném pfipadé Ize takového
zameéstnance pouze vyfadit. A to, po zatrzeni konkrétniho zaméstnance, tlaCitkem
~Smazat®, které jej vtakovém pfipadé pouze vyradi nebo prostfednictvim tlacitka
~Upravit‘, kde jeho stav zménite z ,Aktivni“ na ,Vyfazeny"“.

Kazdého pracovnika je nutné zafadit pod né&jakou organizacni jednotku zadanou
v aplikaci a pfifadit mu roli, odpovidajici jeho funkci v ramci aplikace elektronické

spisove sluzby.
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SPISOVA SLUZBA - Administrace - Novy zaméstnanec MNastaweni Spravce Systému (administrator SEKR) / Odhlasit

Zakladniinfo:  Titul pred

Jména: |

Piijmeni I

Titul za

Organizasn jednotka: | Knihovna -]

Fozice: |

Role: | Podatelna =

Kontakt E-mail |

Telefon

Pfihl&gent login: |

heslo:

znawu heslo: [ (pro ovifeni spranosti hesla)

Stav. | Aktivai =

ot Zrusit

0SS Spizova sluiba w211
Na toto dia se vrtahuje licence EUPL .11

Role:

Administrator: pracovnik, ktery zodpovida za spisovou sluzbu. M& nejvyssi

opravnéni v aplikaci. Muze provadét vSechna nastaveni aplikace. Vidi vSechny
zaznamy zaneseneé v aplikaci i vSechny originalni dokumenty k zaznamum pfipojené
a miZe se vSemi pracovat a upravovat je. MlZe zapisovat pfichozi i vlastni
dokumenty. Ma opravnéni kontrolovat schranku.

Spravce: pracovnik, ktery m& druhé nejvysSi opravnéni v rdmci aplikace.
Muze provadét nastaveni aplikace, kromé& nastaveni administratora. Vidi vSechny
zaznamy zanesené v aplikaci, pracovat vSak mize pouze se zaznamy a dokumenty,
které sdm vytvofil nebo mu byly pfedany k vyfizeni. MUZe zapisovat pouze vlastni
dokumenty. Nema opravnéni kontrolovat schranku.

Podatelna: pracovnik, ktery nem(ze provadét nastaveni aplikace. MUze pouze
nastavovat Udaje o své osobé. Vidi zaznamy, které sdm vytvofil nebo zaznamy,
které byly pfedany jemu nebo podatelné jeho organizaéni jednotky k vyfizeni i byly
jim nebo podatelnou jeho organizaéni jednotky pfedany jinému pracovniku nebo
jinému Utvaru k vyfizeni nebo byly jim nebo podatelnou jeho organizacni jednotky
vyfizeny. Pracovat muZe s dokumenty, které sam vytvofil a vyfizuje nebo
s dokumenty, které mu byly predany k vyfizeni. Zapisovat mize pfichozi i vlastni
dokumenty. Ma opravnéni kontrolovat schranku.

Vedouci: pracovnik, ktery fidi organiza¢ni jednotku. Nemu(zZe provadét
nastaveni aplikace. MGZe pouze nastavovat Udaje o své osobé. Vidi zaznamy, které

sam vytvofil nebo zaznamy, které byly pfedany jemu nebo pfimo jeho organizacni
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jednotce k vyfizeni &i byly jim nebo jeho organizaé¢ni jednotkou pfedany jinému
pracovniku nebo jinému atvaru k vyfizeni nebo byly jim nebo jeho organizaéni
jednotkou vyfizeny. Pracovat mize s dokumenty, které sam vytvofil a vyfizuje nebo
s dokumenty, které mu byly prfedany k vyfizeni. Zapisovat maze pouze vlastni
dokumenty. Nema opravnéni kontrolovat schranku.

Referent: fadovy pracovnik. NemulZe provadét nastaveni aplikace. MazZe
pouze nastavovat Udaje o své osobé. Vidi zaznamy, které sam vytvofil nebo
zaznamy, které mu byly predany k vyfizeni a zaznamy, které vyfidil. S témito
zaznamy také muze pracovat. Zapisovat muze pouze vlastni dokumenty.

Nema opravnéni kontrolovat schranku.
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Zéalozka: ORGANIZA CNi JEDNOTKY

SPISOVA SLUZBA - Administrace - Organizaéni jednotky MNastaweni  Spravce Systému (administrator SEKR) / Odhlsit

MNowva organizagni jednotka Uprawit Wyhledat Smazat

Seznam organizacnich jednotek

™ | Zkiatka Nazev organizacni jednotky Podatelna

L§l cP Centralni podatelna centralni podatelna
Cofr T nema podatelnu
] 01-kn Knihovna itvarova podatelna
| INsT Oddé&leni institucianalnich fondd po race 1952 itvarova podatelna
™ | osF Oddé&leni osobnich fondd a fandd da raku 1952 itvarova podatelna
| POD-O1 Podatelna iitvarova podatelna
I | PoD102 Podatelnal itvarova podatelna
=

1] SEKR Sekretariat MUA itvarova podatelna
™ [ THS THS iitvarova podatelna

Zpétna Uvodn stranku administrace

0SS Spisové sluzba v2.1.1
Na tote dio se vatahuie licence EUPL V.11

Organiza¢ni jednotky v aplikaci odpovidaji jednotlivym atvardm - Usekim -

oddélenim — pobockdm pracovisté. V databdzi se uvadi pouze ty organizacni

jednotky, které budou s aplikaci pracovat. Ke kazdé organiza¢ni jednotce musi byt

pfifazen pracovnik s odpovidajici roli v aplikaci.
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Zalozka: ODESILATELE/ADRESATI

SPISOVA SLUZBA - Administrace - Odesilatele | adresati Nastaveni  Spravee Systému (administrator SEKR) / Odhlasit

Odesilatelfadresat "Babocka Admiral" byl zménen

MNowy odesilatelfadresat Uprawit Wyhledst Strazat

Seznam odesilatelii / adresatii

™ Fitma / Jméno, piijmeni Ulice PSC a Mésto Email Typ Datova schranka
I

™| Antonin Yeverka Ma ey 25 12345 Borek veveraki@veverov.cz

™ | Babagka Admiral Ma Bodlaku 25 75698 Zelened

" | Bambule s r. o Winéna 2311 Klubitka

" | Bélések Rezedovi Sosackova 18 12358 Louka

I | Berudka Slunézkowa Ma Kyitku 3 54623 Louka slunecko@sedmitecne.cz

" | Brambofik Persky Jarnf 12434 25825 Skalka

I | Brebera Breberowita Jeleni 3 12345 Jelenoy brebera@seznam.cz FO
T | Centrum.cz Multimail mail@centrum. cz

" | d'Este Frantigek Ferdinand Zamek Konopists 1 257 00 Benedov frantisek-ferdinand@deste cz

<< | = stranka | =|zz
[1121314]181B1Z1

Zpét na vodni stranku administrace

0S5 Spisové suzha v2.1.1
Ma toto dilo se vatahuje licence EUPL W 1.1

V této zaloZzce je umisténa databaze vSech adres pouzitych v celé aplikaci.
Tedy jednotlivy uZivatel nevytvari ,svdj vlastni“ adresaf, ale vSechny adresy se
promitnou v jedné databazi, ktera se kazdému uzivateli nabizi v ,Novém dokumentu*

v ¢asti, kde vypliuje adresu pod tlacitkem ,Vyhledat".
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Zalozka: SPISY

SPISOVA SLUZBA - Administrace - Spisy Blastaveni  Spravce Systému (administrator SEKR) / Qdhlasit
Mowy spis Uprawyit Whledat Smazat
Seznam spisii
™ | Cislo spisu Poznamka
=
| MUAQD20/2010
™| Spisova sluzba
™| ST-MUADO2/2010
™| ST-MUA-D15/2010
=

Zpétna Gvodni stranku administrace

055 Spisovd sluiba v212
Ma tota dilo 28 vrtahuje licence EUPL V.11

V této zalozZce je umisténa databaze vSech spist zaloZzenych a pouzivanych v celé
aplikaci. V této Casti miZzeme zakladat nové spisy, upravovat stavajici (pfes zalozku
2upravit, vyhledavat mezi spisy a chybné zalozeny spis, pokud neobsahuje zadné
dokumenty, smazat. Spis obsahujici i jediny dokument Ize pouze vyradit.

V této databéazi se nezobrazuje obsah spist. Obsah jednotlivych spist Ize vyvolat
v zalozce ,Spis” na zakladni obrazovce. Jednotlivé dokumenty do vybraného spisu

zafazujeme v ,Novém dokumentu“ v poli¢ku ,Spisova znacka“ — ,Vyhledat spis".
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Zalozka: SPISOVE ZNAKY

SPISOVA SLUZBA - Administrace - Spisovy znak

Mastaveni Spravce Systému (administrator SEKR) / Odhlasit

Moway spisowvy znak Upranit Wyhledat Smazat

Seznam spisovych znaki

™ | Spisovy znak Skart.znak | Skart.lhuta | Popis

| 200 A 5 Orgamzacg v\asmi:h‘véde:ky:h konferenci bez mezindrodnf 0€asti: referdty, zapisy 2 jednani, usneseni, zaw8reéne zpravy,
fotograficka a zvukova dokumentace

| 20002 g 1 Organizace viastnich vEdeckych konferenci bez mezinarodni dasti: pfipravny material, pozvanky, privodni korespondence

| 201.00 A a Ugast na videckych konferencich v Ceske republice: souhrnné zpravy o OZasti na konferencich a jingch ndborych jednanich

| 20101 A g Ugast na védeckych konferencich v Ceské republice: hodnoceni GEasti

| 20102 A & Ugast na vadeckych konferencich v Coske republice: materialy vzesla z jednani

| 2003 S a Ugast na védeckych konferencich v Ceské republice: privadni korespondence

| 20200 A 1 Spolecna pracovidtd, koordinagni ginnost: smlouvy a zdsadni doklady o sdruZovani a spolupraci

| 2020 A & Spoleéna pracowidté, koordinagni Einnost: hodnoceni wysledkd spoluprace

| 202.02 3 1 Spolegnd pracovists, koordinagni Ginnost: privedni korespondence

" | 203.00 A & Spoluprace s wysokymi Skalami: smlouvy o spolupraci, spoleéng projekty

[ 1121314151617 18(9 11011 [12]13 [ 14 |15 [16]17 |18 |19 |20 |21 22 |23 |24 |25 | 26

<= | = stranka 11 = |z

Zpétna vodnl stranku administrace

055 Spisové slufba v21.2
MNa toto diio se vztahuje licence EUPL W11

V této zaloZzce je umisténa databaze obsahujici Spisovy a skartacni plan, ktery je

soudasti Vzorového spisového a skarta €éniho fadu pracovis t AV CR platného

od 1. 1. 2007. Spisovy a skartaéni plan nebyl zménén. DoSlo pouze, vzhledem

k alfabetickému zplsobu fazeni databaze a nutnosti jednoznacéného oznaceni

jednotlivych poloZzek stavajicich vétSich celkl, k Upravé platnych spisovych znaka.

Tedy spisovy znak 2.01.00 odpovida spisovému znaku 21 — tj. 2.01 — dalSi dvojcisli

pak odpovida jednotlivym poloZzkam spisového znaku 21.

2 — Védecko-organizacni ¢cinnost. spoluprace s domacimi institu-

cemi

20

£k

jednanich

- hodnoceni téasti
- materialy vzeslé z jednani
- privodni korespondence

Organizace vlastnich védeckych konferenci bez mezinarodni

- zasadni doklady o organizovani véd. konferenci Ab
- referaty, zapisy z jednéni, usneseni, zavére¢né zpravy, fotogra- Ab
ficka a zvukova dokumentace

- pfipravny material, pozvanky, pruvodni korespondence S5

Uéast na védeckych konferencich v Ceské republice
- souhrnné zpravy o Ucasti na konferencich a jinych odbornych Ab

Ab
Ab
S5
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S touto databazi Ize pracovat stejné jako s jinymi v této aplikaci — jednotlivé polozky
je mozné upravovat, smazat nebo vyfazovat, Ize mezi nimi vyhledavat a rovnéz
v pfipadé potifeby je mozné zadat novy spisovy znak. VSechny tyto ukony,
s vyjimkou vyhledavani, je mozné provad &t pouze se schvalenim Archivu AV
CR (MUA) nebo po konzultaci s pracovniky Archivu AV.

Spisovy znak musi byt pfifazen kazdému dokumentu, ¢imz jej zafadime do urcité
skupiny a ur¢ime jeho skartacni znak a skartacni Ihutu. Aplikace je poté schopna
takto oznaceny dokument po uplynuti skartacni lhaty zafradit do skartacniho fizeni —

skartacniho navrhu, ktery generuje.
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Zalozka: ZP USOB VYRIZENI

SPISOVA SLUZBA - Administrace - Zplsoby vyfizeni [astaveni Spravce Systému (administrator SEKR) / Odhlasit

Moy zpiisob wilzeni Upranit Wyhledat Smazat

Seznam variant zpiisobu vyfizeni

Nézey varianty vyfizeni
datova schranka

doporuceny dopis

e-mail

Jiny zplsab

obyéejny dopis

osobné

postoupeni

stomo

o . . |

telefonicky

(fedni zaznam

€< | < strankal =|=3
[112]

Zpet na ivodni stranku administrace

055 Spisova shuba v2.1.2
Na toto dilo se vztahuie licence EUPL W11

V této zalozce je umisténa databaze moznych zpusobu vyfizeni, které jsou v instituci
béZné pouzivany. Aplikace ma prfednastaveno Sest zpusobu vyfizeni, které vychazeji
ze spravniho fadu. Tyto dané zpasoby vyfizeni je mozné doplnit o dalSi, které byly
v instituci bézné pouzivany v klasickém podacim deniku nebo které byly nové

zavedeny.
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Z4alozka: DRUHY NELISTINNYCH P RiLOH

SPISOVA SLUZBA - Administrace - Druhy nelistinnych pfiloh Nastaweni  Sprévoe Systému (administrator SEKR) / Odhlasit
MNowy druh pilohs: Uprawit Wihledat Smazat
Seznam diuhii nelistinnych priloh
T | Diuh Poznamka
I | co/ovD pfiloZené komptaktni nebo video disky
I | obrazek Jpa, prg, tiff, gif
I | odf open document format - odt, ods, adp
I | PDF, pdf POF soubar, .pdf

Zpét na uvodni stranku administrace

0S5 Spisové sluiha w212
Natoto dio se vrtshuje lioence EUPL Y11

V této zaloZce je umisténa databaze moznych druhl nelistinnych pfiloh, které se
u dokumentl vyskytuji. S databazi je opét mozné pracovat stejné jako s predchozimi

a je mozné ji rozsifit o nové druhy pfiloh.
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JEDNOTLIVE ZALOZKY UVODNIi OBRAZOVKY APLIKACE
(pro vSechny role)

Zalozka: AKTUALIZOVAT

Tlacitkem ,Aktualizovat® se v aplikaci vracime z jednotlivych zaloZzek ,Rychlych
filtrd* nebo zjinak filtrovanych seznamu dokumentd (,Vyhledat®, ,Spis") zpét
na uvodni obrazovku. Tlacitko ,Aktualizovat také pouzijeme, pokud mame aplikaci
otevienou delSi dobu a chceme ji zaktualizovat — nékdo ndm mohl mezitim pFedat

dokument k vyfizeni.
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Zalozka: NOVY DOKUMENT

Kliknutim na ,Novy dokument* otevieme formulaF pro zapsani dokumentu

do aplikace. Pres toto tlacitko zapisujeme nové pfichozi i vlastni dokumenty.

Mastaveni Mar. Viasta Madlova (podatelna 01-KN) £ Odhlasit =

SPISOVA SLUZBA - Novy dokument

Piichozl: # \lastni [

Gislo jednach MUA-124/1-KN/Z0T0 Spisové znaitka Vighledatspis | Piilohy

JiD: 0SS MUA ESS 518

Datum dorugeniivzniku: 752010 | Datovou schrankou/E-padateinau: [ 423
Odesilatel/adresat: [ \Whiedat | | Dalsi adresati |
Typ odesilatelefadreséta: | nespecifikavano j
Datova schrénka.l— Vyhledat datavou schrdnku | Owéfit datovou schrénku |
Email |
Ulice: [ gp gof
hésto |

Pat:
€. jednaci odesilatels Potet listd: |1 Paéet listd pilloh Paéet nelist Druh: | Vyberte dub.. ¥
StruEnj obsah (\/é:)'l Lhdta k vyfizeni: |30

F‘Dznémka.l

Spojit & dokumentem |

Predani. Kam/Komu:l\/yherte organizacni jednotku nebo osobu j Dne |

Poznamka o pfedant: |

Odeslant:
™ Wytvorit odpoved (JID)

Den odeslant

Wyfizenf:

Zplisab: | Wybatte vanantuwfizen |
Datum vyfizeni: Pocet listl: |1 Poiet listd priloh: Potet nelist: Druh:
Spisovy znak:
lisovy itk

Skartagni znak: Skartagnf Ihita:

UloZeni omgmélu:|

Vivhetla dilh,, >

Poznamka o vyﬁzem’.l

Zaznam o yyfazenive skartaénim fizen:

Pouze ulgzit | Ulogita pfedat Zrusit | =
| _'l_I

<
Hotova

Jednotlivé kroky pfi zapisovani nového dokumentu a nasledné dalSi kroky pfi jeho

vyfizovani viz dalSi kapitola.

21



ZAPISOVANI A VY RIZOVANI DOKUMENT U

Prichozi dokument

SPISOVA SLUZBA - Novy dokument Mastaveri  Mgr. Ylasta Madlava (podatelna D1-KN) £ Odhlasit =

Piichozl:_#_ Vlastni [

Cislo jednact: [MUA 24/01-KMN/2010 Spisova znacka Yyhledat spis I Frilohy

Jio: 0S8 MUA ESS 519

Datum dorugeniivzniku: |7.5.2010 Datovou schrankou/E-podatelnou: T [1423

Odesilatel/adresét: | Wyhledat | Dalsi adresati i
Typ odesilatelefadresata: l nespecifikavéno j
Datovd schranka: I— vyhladat datovou schranky | Owefit datovou schranku |
Email l
Ulice: [ gp g
héstn I

PEL:
€. jednaci odesilatels Poéet listd: |1 Paéet listd pifloh Poket nelist Druh: | Vybere duh.. x
StruEnj obsah (\/é:)'l Lhita k vyiizeni: |30

F‘Dznémka.!

Spojit = dokumentem |

Predani Kam/Komu:|\/yherte organizacni jednotku nebo osobu j Dre |

Poznamka o predant: I

Odeslani:
™ wytvoiit odpovéd (JID)
Den odeslant’
Wyfizenf:
Zplisob: [\vbierte varia zefl,. ¥
Daturn vyfizeni: Poiet listl: |1 Poiet listd piloh: Potet nelist: Druh; | | Mvhens drub.. T
Spisovy znak:
Wk oy ehak

Skartani znak: Skartagnl [hita:

UlaZeni omgmélu:|

Poznamka o vyﬁzem’.l

Zaznarn o wyFazenive skarttaénim fizent:

Pouze ulogit l Ulogita pfedat Zrudit | i
2| | »

Haotova

Pfichozi dokument je dokument pfijaty do instituce.

Postup p Fi zapisovani:

Pracovnik s roli ,administrator” zvoli zatrzenim typ dokumentu ,pfichozi®, pracovnik
sroli ,podatelna® méa typ ,pfichozi® pfednastaven. Pracovnici sroli ,spravce*,
.vedouci“ a referent" nemaji opravnéni zapisovat pfrichozi dokumenty.

Cislo jednaci se nabidne automaticky podle nastavené masky, nelze jej ménit.
Pod Cislem jednacim se nacita ,jednoznacny identifikator dokumentu“, ktery
identifikuje kazdy jednotlivy zd&znam a soucasné funguje i jako ,pocitadlo” databaze.
JID se souvisle nacita s kazdym otevienim nového dokumentu, i kdyz nedojde k jeho
uloZeni, naproti tomu ¢&. j. se pfi zruSeni zapisovani dokumentu neulozi a nabidne

se poté znovu.
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Spisova zna €ka slouzi k oznaceni spisu (souboru dokumentl kjedné konkrétni
véci). Pouziva se pouze tehdy, pokud chceme spojit soubor dokumentu k jedné véci
do spisu. Spisovou znac¢kou muze byt Cislo jednaci sbérného archu, iniciaéniho nebo
jiného plvodcem uréeného dokumentu, ktery je soucasti spisu nebo charakterizujici
slovo. Tlacitko ,Vyhledat spis® slouzi k zafazeni do jiz existujiciho spisu, ktery
se nabidne v roleté v seznamu spisu, které jiz byly v aplikaci zaloZeny.

Tlac¢itko ,P Filohy* slouzi k pfidavani pfiloh k zaznamu dokumentu (elektronickych
dokumentu — jak pfichozich digitalizovanych, tak i odpovédi a vlastnich podani).
Datum doru €eni/vzniku je v pfipadé pfichoziho dokumentu datem doruceni. Lze jej
upravit zpétné (pficemz aplikace v historii poznamena skute¢né datum zapsani
dokumentu), nikoliv vSak dopfedu.

,Odesilatel/adresat* V ¢asti formulafe pro doplnéni adresy je vhodné, pokud
databaze odesilatell/adresatll jiz néjaké adresy obsahuje, pouZivat pfednostné
tlacitko ,Vyhledat* a postupovat podle navodu uvedeného v popisu aktualizaci ESSI

v

v ¢asti ,Vyhledavani v adresa Fi“. Pouzitim jizZ zapsané adresy nemusite vypisovat
celou adresu znova a vyvarujete se tim pfipadnych chyb a preklept pfi psani
a udrzite tim jednotnost adresare.

PFi zapisovani nové adresy je nutné dbat na to, aby adresa obsahovala nejen jméno
a pfijmeni odesilatele/adresata, pfip. nazev firmy, ale pokud neni mozné uvést
adresu kompletni, alespor dvé polozky (tedy napf. i ndzev ulice nebo mésto, pfip. e-
mail). VypInéni pouze jediné kolonky do adresy (napf. pouze jméno a pfijmeni) neni
pro aplikaci dostate¢na identifikace subjektu a kazdé takové zadani i stejného jména
a pfijmeni je brano jako nova adresa, dochazelo by poté k multiplikovani jedné
adresy.

Cislo jednaci odesilatele se uvadi pouze tehdy, pokud je na pfichozim dokumentu
uvedeno.

Pocet list 0 dokumentu se uvadi vzdy.

Pocet list G pFiloh se uvadi v pfipadé, Ze jsou néjaké priloZeny.

Do poétu nelist. se uvadi pocet nelistinnych pfiloh, do druhu se uvadi jejich druh
(napf. CD, DVD, u elektronickych doc, pdf apod.)

Stru ény obsah (v éc) charakterizuje véc, jiz se dokument tyka.
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Poznamka je volné pole pro doplfiujici informace napf. o obsahu dokumentu, jeho
formé apod., které povaZzujete za potfebné i vhodné k dokumentu uveést.

Spojit s dokumentem  slouzi ke spojeni sjinym souvisejicim dokumentem.
Tuto funkci Ize napf. vyuzit pfi v€as neodhalené duplikaci dokumentd (tj. dokument
pfijde nejprve napf. e-mailem a poté i poStou a k odhaleni duplicity dojde z rdznych
didvodl aZz po zapsani) nebo lze takto spojit nékolik dokumentd k jedné véci.
Dokumenty Ize takto pouze fetézit, je proto vzhledem k pfehlednosti vhodné pouZzivat
tuto variantu pro spojeni malého poctu dokumentu (ideélné 2-3).

Do kolonky se vepiSe JID nebo €islo jednaci dokumentu, ktery chcete spojit.

S takto zapsanym pfichozim dokumentem poté mizeme nalozit dvéma zpusoby:

1) Jako rozpracovany jej nejprve ,Pouze ulozit® - tento zaznam bude mit riZovou
barvu a bude uloZen v rychlych filtrech v zaloZce ,Rozepsané” .

2) Pokud je vSak mozné ihned v okamziku zapisu urcit, kdo bude dokument vyfizovat
nebo jej bude vyfizovat ten, kdo jej zapsal, Ize takovy dokument ihned pfi zapisu
predat. V tomto pfipadé pouzijeme k ulozeni takového zaznamu tlagitko ,UloZit
a predat” . Takovy dokument se poté ulozZi v rychlych filtrech v zéalozce ,K vy Fizeni*

a bude zbarven bile nebo zluté.

SPISOVA SLUZBA - Novy dokument Mastaveni Mgr. Viasta Madlova (podatelna 01-kH) £ Odhlasit =]

Piichozi: M ‘astni: [

éis\ujednam' MALA-124/01-KN/2010 Spisovd znacka: Wyhledat spis | Frilohy

JID; 0SS MUA ESS.H19
Datum doruenifvzniku: {7.6.2010 Datovou schrankou/E-podatelnow: [ [1423

Odesilatel/adresat: [ Vihledat | | Dalsiadresat |

Typ odesilatele/adreséta: I nespecifikavano j

Datova schranka Wyhledat

Ermail: [

avou schrsmnky | Owelit datovou schranky |

Ulice: [ Epf o f

Méstu:|

pse:[
G jednaciodesilatele:|  Pogetlistic I Pagetlistipiloh [ | Pogetnelist [ | Druh: [Vybere duh. =]
Strugng obsah (\/ﬁc).l Lhfita k vyfizent: 'I}EI—

F‘nznémka'l

Spajit s dokumentem: [

Predani Kamikamu: [ Wberte organizacni jednotku nebo osobu. Ll Dre: |

Poznémka o pl’edén\':|

Odeslant:
™ Wytvoiit odpovid (JID)

Den adeslani:

Wyfizenf

Zplsob: |Wyberte variantuwizeni . >

Daturn vyfizenf. Pocet listd: |1 Pocet listh pfiloh Poet nelist: Druh: | Mybede diub

Spisowy znak:

| Wyberte spisovy thak
Skartatni znak Skartatni lhita

UloZeni originalu I

Poznamka o vyﬁzen\"i

Zaznam o vyfazenive skartacnim fizeni:

Pouzeulofit | Unsitagredat | 2 | |
| | »

Hatovo
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Predavani:

Piedani. KarmdKomu:

FPoznamka o pfedant

Odeslant: Centrélni podatelna,
podatelna Knihowvna (spravuje datovou schranku)
| podatelna Oddéleni insttucianalnich fondd pa roce 1852
Den odeslant: | nodatelna Oddéleni asabnich fondd 2 fondd do roku 1352
podatelna Podatelna
. podatelna Podatelnal
Zpiisob: | podatelna Sekretariat MUA

Datum vyfizeni

Wylizent

| Pocet nelist: Druh: | Myberte dihi. ¥

Spisowy znak:
Aybare spisomay enak Knihovna (spravuje datowou schrénku)
S I— Qddéleni institucionalnich fondd po roce 1952
Sketigenie, 5 Ocldéleni osalanich fondd & fondd do roku 1952
UloZenf ariginalu; | Podatelna
: . Podatelnal
Poznamka o wlzeni | ooy orana MUA
THS

Zaznam o wyfazeni ve skartadr "2 °
Zamesipanc >

Fouze ulogit Ulofit a pfedat Zrugit

Zaznamy (dokumenty) lze pfedavat ve tfech arovnich:

1) Podatelna

Predavani dokumentt na Urovni jednotlivych podatelen je mozné tehdy, pokud je
v aplikaci nastaveno predavani dokumentd na Uutvarové podatelny (viz pro
administratory vySe Nastaveni aplikace). Takovéto predavani je vhodné zvolit
pfi predavani zaznamd (dokumentd) mezi jednotlivymi podatelnami (sekretariaty
oddéleni, Gtvart apod.) tak, aby byl zaznam pfistupny pro vyfizeni pro vSechny
pracovniky sroli ,podatelna“ pfislusného utvaru (napf. v pfipadé zastupovani).
Takto pfedany dokument se v rychlych filtrech objevi v zaloZce ,K vyfizeni“ a bude
zbarven bile.

2) Organiza €ni jednotky

Predavani zaznamd (dokumentd) na Urovni organizacnich jednotek je mozné vyuzit
tehdy, pokud je v ramci aplikace stanoven pro pfislusnou organizacni jednotku jeji
vedouci, resp. pracovnik, ktery ma roli ,vedouci“ u pfislusné organizacni jednotky.
Takto pfedany dokument se v rychlych filtrech objevi v zalozce ,K vyfizeni* a bude
zbarven Zluté. Zaznam je predan pfimo vedoucimu atvaru, ktery urci konkrétniho
pracovnika, ktery ma zdznam vyfidit (a zdznam mu pfedd). Pokud dokument vyfizuje
sam, pfeda jej sam sobé.

3) Zameéstnanci

Pfi predavani timto zpusobem dojde k pfedani zaznamu (dokumentu) pfimo
na konkrétniho pracovnika, ktery s aplikaci pracuje, bez ohledu na jeho roli
(administrator, spravce, podatelna, vedouci, referent). Takto pfedany dokument

se v rychlych filtrech objevi v zalozce ,K vyfizeni“ a bude zbarven bile.
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Pokud s aplikaci nepracuji vSichni pracovnici, zaznamy (dokumenty) jim nemohou
byt prostfednictvim aplikace pfedavany. Jméno takového pracovnika je proto nutné
uvést v kolonce ,Poznamka o prfedani“ a zaznam v aplikaci pfedat sam sobé& nebo

osobé, ktera je za néj ur€ena k vyfizovani dokumentu v aplikaci.

Vyrizovani dokumentu

Do casti tykajici se vyfizeni zaznamu (dokumentu) se zadavaji Udaje tykajici
se vyfizeni dokumentu, jeho expedice a uloZeni v instituci. Nize pro pfiklad uvadim
konkrétni postup v pfipadé dvou nejCastéjSich zplasobl vyfizeni dokumentu
(odpoveéd na dopis a vzato na védomi).

Zpusob vyfizeni dokumentu ,postoupeni“ neni pfedani dokumentu k vyfizeni napfr.
ze sekretariatu feditele na konkrétni oddéleni, kterému dokument pfislusi — vyfizenim
takového dokumentu bude to, jak bude s dokumentem naloZzeno na pfisluSném
oddéleni, konkrétnim pracovnikem atd. — tedy vypracovani odpovédi, vzato
navédomi (v pfipadé zaloZzeni bez reakce) nebo dalSi zvolené zpUsoby.
Vyfizeni postoupenim je pouzito v pfipadé, Ze dokument nalezi k vyfizeni jiné
instituci.

SPISOVA SLUZBA - Upravit Mastaveni Mgr ‘lasta Madlova (fpodatelng 01-Kn) { Odhlasit =]

Piichozi: ¥ Wastni:

éislujednac\' W Spisova znatka: I— Wyhledat spis Frilohy
JID; 0SS MUAESS 452
Daturn domieniivzniku W Datovou schrankowE-padatelnou: ,—
Imény hodnot adesilatelefadresata je moZné pouze pod thadhtk,
Odesilatelfadresat: |d'E te Frantisek Ferdinand ek

"Dalsf adresati"

= | Dalgi adresati

Typ odesilatele/adresata: [1

kowEnD
Datovd schranka: Vhleddat detvon schranko | Oweiit datovou schrénku |

Ermail; lfrannsek—ferdmand@deste cz

Ulice ]Zémek Konopisté Ep iW & u.:|

Mésto: [Benesov

o T
C jednaci ndes\lalele'l—‘ Poiet listd ’1_‘ Potet listd pfilah: !U_ Focet nelist: lU_ Druh: lm
Strugny obeah (v20): [Sedm kul Lhita kvyitzent: 30|
Poznamka |

Spajit 5 dnkumentem"

Predant;  Karnarmu: [Madiova Viasta, Mor (podateina 01-KN) =] e [raznio Hiistoria

Poznamka o piedant: |

Odeslani:
JiD: 0S8 MUA ESS.452-1

Den odeslénf: |2.4.2010

Wyfizent
ZIplzob: | jiny zpisob =
Datumn vyfizen(: |2.4.2010 Potet listd: |0 Poiet listd piiloh: |0 Pocet nelist: |0 Drh: |Yyberedruh.. ¥

Spisowd znak:
0.02.04.05 - Wedeni pracovité: rada pracoviétd - korespondence

Skartadni znak: [ Skartagni lhita: |5

UloZeni originalu I

Poznarmka o vyﬁzem’:l L

Zaznam o vyfazani ve skartadnim fizenf:

UloZita odeslat DS Uloéit a odeslat emailem | Uloit | Myiidit dokument Zrué\t‘l_l_v‘l
T | *

Hotowo
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Odpov éd’ na pfFichozi dokument:

Pokud dojde k vyhotoveni odpovédi na pfichozi dokument, takovd odpovéd ma
stejné Cislo jednaci jako pfichozi dopis. Pfi zapisovani takového vyfizeni do aplikace
uvedeme pfislusny ,Zp asob“ vy Fizeni*, ktery vybereme z pfednastavené rolety,
dale ,Datum vy Fizeni“, kterym vtomto pfipadé je datum uvedené na schvalené
a podepsané odpovédi. Do pfislusnych kolonek uvedeme také ,Po¢€et list "
odpovédi, ,Po ¢et list G pFiloh*, v pfipadé, Ze pfilohy jsou nelistinného charakteru
,Po ¢et nelist." a ,Druh* (napf. CD, DVD, v pripadé elektronickych nap¥. pdf, doc,
jpeg).

V pfipadé odesilani odpovédi na pfichozi dokument uvadime také ,Den odeslani“ ,
ktery nemusi byt totoZzny s datem vyfizeni.

Predtim, nez dojde k vyfizeni zaznamu (dokumentu) v aplikaci — tlacitko ,Vy Fidit
dokument* , pfifadime dokumentu pfislusny ,Spisovy znak" , ktery vybereme
z rolety. Aplikace obsahuje pFehled spisovych znakud, pouzivanych v Akademii véd
CR (viz VSSR platny od 1. 1. 2007). K vybranému spisovému znaku se automaticky
prifadi ,Skarta éni znak" a ,Skarta €éni Ihtta“. Na jejich zakladé aplikace po uplynuti
prislusné skartac¢ni lhaty vygeneruje skartaéni navrh, podle kterého jsou dokumenty
predavany do archivu (MUA AV CR) nebo skartovany.

Pokud originaly dokumentt zlstavaji ulozeny u jednotlivych pracovniku, je vhodné

uvést do kolonky ,UloZeni originalu”“ i skute¢né misto uloZzeni dokumentu.

Vzato na v édomi:

Dalsim velmi Castym zplasobem vyfizeni je vzato na védomi. To znamena,
Ze pfichozi dokument zlstava v instituci ulozen u uréené osoby a neni na néj
vytvarena odpovéd ani jina reakce.

V tomto pfipadé opét vybereme pfisludny zplsob vyfizeni, uvedeme datum vyfizeni
— tedy datum, kdy bylo rozhodnuto, Ze na dokument neni tfeba reagovat.
Déle uvedeme stejné jako u pfedchozi varianty spisovy znak, uloZeni originalu

¢i poznamku k vyfizeni.
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Pozn. Datum vy fizeni je skute €éné datum vy Fizeni dokumentu - tedy datum
odpovédi nebo datum jiného uréeného zplsobu vyfizeni — vzato na védomi,
telefonicky apod. — vztahuje se na ukon provedeny jako vysledny v ramci celého
Gstavu. Datem vyfizeni neni diléi datum z pradbéhu vyfizovani (tj. napf. pokud
je referent povéfen vypracovanim konceptu odpovédi, kterou predava dale
ke schvaleni, nevpisuje do aplikace jako datum vyfizeni den, kdy koncept vypracoval
— zaznam o tom, kdy mél dokument ve spravé a pracoval s nim je obsazen v historii

dokumentu).
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Vlastni dokument

Vlastnim dokumentem je dokument vznikly v instituci, ale neni to odpovéd
na pfichozi dokument. Pfi jeho zapisovani postupujeme do znac¢né miry stejné jako
pfi zapisovani pfichoziho dokumentu.

Pracovnici sroli ,administrator® a ,podatelna“ zvoli zatrzenim typ dokumentu
wlastni“, pracovnik sroli ,spravce”, ,vedouci* a ,referent®* ma typ ,vlastni
prednastaven.

Generovani €isla jednaciho a JID je shodné jako vySe u pfichoziho dokumentu.
Stejné postupujeme i pfi pfipadném zafazovani vlastniho dokumentu do spisu,
pfi pfikladani elektronickych pfiloh.

Datum doru €eni/vzniku je datem vzniku dokumentu (ne napf. jeho konceptu).
Odesilatel/adresat — se vypliuje stejné jako pfi zapisovani pfichoziho dokumentu.
Aplikace dokaze sama detekovat po zatrzeni typu dokumentu (pfichozi — vlastni),
zda se jedna o odesilatele nebo adresata.

Dale se uvede pocet list i vlastniho dokumentu, pokud obsahuje pfFilohy, i Gdaje
o jeho pfilohach, struény obsah (v éc) dokumentu, pfipadné poznamka k jeho
obsahu.

Takto zapsany zaznam o vlastnim dokumentu je nutné nejprve ulozit — tlaCitko
.,Pouze ulozit* . Zaznam se po uloZeni objevi vrychlych filtrech v zalozce
.Rozepsané“ a bude rizové zabarven. Abychom mohli vlastni dokument oznadit
jako vyfizeny, je nutné jej predtim pfedat. Pokud zapséani i vypraveni dokumentu
provadi tataz osoba (napf. sekretarka Feditele, Utvaru apod.), pfeda dokument sama
sobé (v pfipadé role podatelna mlze predat dokument na podatelnu svého Gtvaru —
s ohledem na zastupovani), v poznamce o predani ucini zaznam o skute¢ném tvarci
dokumentu a k ulozeni zvoli tlacitko ,Ulozit a p fedat”. Zaznam dokumentu bude
poté uloZzen v rychlych filtrech v zaloZzce ,K vy fizeni“ a bude bile zbarven. Takto
pfedany dokument je poté mozné v aplikaci vyfidit, tedy doplnit chybéjici udaje —

spisovy znak dokumentu, uloZeni dokumentu a den jeho odeslani — a dokoncit
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zaznam stisknutim tlacitka ,Vy Fidit dokument* . Neuvadime zadné datum vyfizeni —

vlastni dokument je ,vyfizen® v instituci jeho vznikem.

ZruSeni (stornovani) dokumentu: Pokud dojde k zapsani dokumentu, ktery je
posléze zruSen — zaznam neni mozné vymazat (na zakladé znéni vyhlasky o spisové
sluzbé). ZruSené €. j. je mozné stornovat — viz pfislusny zpusob vyfizeni v aplikaci.
Pro pfehlednost je mozné Udaj o stornovani zaznamu uvést i do stru¢ného obsahu
(véci).

SPISOVA SLUZBA - Uvod Mastaven| Mgr. Viasta Madlov (podatelna 01-KN) / Odhlasit -

Aktualizovat || Mowy dokument I Sestavy Wyhlecdat | Upranit Zohrazit Fiilohy Spis Zkontralovat schranku

Rychlé filtry: [ Rozepsané | [ Kyyiizen( ] [ Wyfizeng | [ Pouze vlastni | [ Na kterych jsem pracoval |

Piehled dokumentii

Ff seine sk Piijate | Véc + Odesilatel

Odbor | PiidélenoZpracoval | Lhiita | Vyiizeno

™ | MUA-135/01KN2010 | 762010 | [551] STORNO/Krasny sluneény den
wiastni | Bilasek Rezedovy, Sosaikova 18, 12358 Louka 01-KN | podatelna 30

= waia wanina wamaan Froaman | maa o
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Zalozka: SESTAVY

SPISOVA SLUZBA - Sestavy Nastaveni Mgr. Viasta Médlova (podatelna 01-KN) £ Odhlasit

Tisk.

Pevné sestavy

[ C/] Podaci denik

‘ § | | Dokumenty s prodlou skartaénf Ihitou

VaoliteIné sestavy

Daniela
INST

Knihowna
RAP
SEKR

Sestava

Wlasta
Wlasta 2

m | e ..

Zpétna dvodni stranku

0SS Spisov sluZba v21.2
Ma tota dio se vrtahuje licence ELUPL ¥.1.1

Tato zéloZzka obsahuje pevné dané a volitelné tiskové sestavy. Mezi pevné tiskove
sestavy, které nelze ménit a upravovat patfi ,Podaci denik* a ,Dokumenty s proSlou
skarta¢ni [hatou*.

Podaci denik — tato volba umoZzniuje vytiSténi podaciho deniku za celou instituci.
Denik Ize tisknout po &astech — vybrand poradova disla nebo ¢asové obdobi.
Vybér musi vzdy obsahovat obé poloZzky od-do. Denik je mozné vytisknout i za cely

rok bez konkrétnéjSiho vybéru.

SPISOVA SLUZBA - Sestavy Mastaveni  Spravee Syetému (administrator SEKR) / Odhlasit

MNowé sestava Uprawit | Tisk | Smazat

Pevné sestavy

[ =] Podaci denik

‘ j | | Dokumenty s prodlou skartaénf Ihitou

Volitelné sestavy

Daniela
INST

Knihovna
RAP
SEKR

Sestava

Viasta Podaci denik
Wlasta 2

(T

Pofadové éfslo od. | do: |
Daturm ad |1 52010 dot |3D.E 2010 Zpétna dvodnl stranku

Rok: [2010 O3S Spisovd sluzha v2.1.2

N tota o se vztahue icence EUPL V.11
Whlarat Zrusit
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Dokumenty s proSlou skarta ¢€ni lhatou - tato pevna sestava vygeneruje
na zakladé zadavanych spisovych znaki seznam dokumentd, kterym ubéhla jejich
skartacni Ihata a mohou byt zafazeny do skarta¢niho Fizeni.

Kazdému dokumentu musi byt pfifazen odpovidajici spisovy znak, ktery dokument
zafadi do pfislusné skupiny a urc¢i jeho skarta¢ni znak (A, V, S) a skarta¢ni Ih{tu.
Skartacni lhata se pocita vzdy od 1. ledna nasledujiciho roku po vzniku dokumentu

(tj. dokumentu datovanému v pribéhu roku 2010 pobézi skarta¢ni lhata od 1. 1.

2011).

Moznost tisknout z pevnych sestav maji vSechny role v aplikaci.

Volitelné sestavy:

Mimo pevné danych tiskovych sestav je mozné zaloZit specifické tiskové sestavy,
které mohou filtrovat zaznamy dle polozek formulafe ,Novy dokument®. Volitelné
tiskové sestavy mé opravnéni vytvofit pouze administrator a spravce. Moznost tyto

sestavy poté vyuZzivat maji vSechny role v aplikaci.

SPISOVA SLUZBA - Sestavy [astaveni Spravce Systému (administrator SEKR) / Odhlasit
Mova sestava Upranit Tisk Smazat
Pevné sestavy
I | Podact denik
o ‘ Diokumenty s prodlou skartagni lhitou
Volitelné sestavy
[ | Daniela
| INST
" | Knihowna
| RAP
[} SEKR
| Sestava
™ | Viasta
Tl Viasta2
Zpetna ivodni stranku

0SS Spisova sluiba v2.1.2
Na toto dilo se vztahuje licence EUPL V.11
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Zalozeni nové volitelné sestavy:

Novou tiskovou sestavu zakladame ve dvou krocich. Pres tlagitko ,Nova sestava“
otevieme formuldF pro vytvofeni tiskové sestavy, zaddme jeji ndzev a zvolime

,Jlozit".

SPISOVA SLUZBA - Nova volitelna sestava Nastaveni Spravee Systému (administrator SEKR) / Odhiasit —

Nazev sestavy: [Podaci denik Oddaleni pro institucionalni fondy po r 1852

Dialog fitrovani: [
Stav. | Aktivni =

Sestaveni filtru pro zobrazeni sestawy:

Stav dokumentu |v§echny dokumenty _'_i
Prichozi: I” Wiasint. ™ T Bez rozdilu
C(s\njadnaci I— Spisova znacka: i— Vyhledat spis l Prilahy
Datumdorugenivzniku: [ Datovou schrénkow/E-podatelnon T [

Odesilatalfadresat | Whledst | | Dalsiadresa |

Typ odesilatelefadresita | nespecifikovano j
Datové schranka \yhladet datovou schranky | Oweiit datovau schranku |
Email I

Ulice: | gp o
Iésto; I
pse[ |
G jednaciodesitatele: [ Pefetlistd [ | Pogstlistipiioh [ Pogetnelist [ Db [Vybereduh. =]
Struény obsah (Véc) I Lhfita k wyfizeni ,_

Poznamka |

Spojit s dokumentern: |

Predant Kam/<omu |Vyber’te arganizatni jednotku nebo osobu _'_I One |

Poznamka o predani, |

Odeslan

Den odeslant: —

Zpiisob: | Vyberte variantu wiizeni.. =
Datum wyfizeni Poiet listd Potet listd pfiloh Potet nelist Druh: |Vyberte druh. >

Spisovy znak
|Vyherte spisowvy znak.
Skartaéni znak: Skartainf Ihita: -
| | »
| Hotevo

Wyiizenf:

ZaloZenou novou tiskovou sestavu poté vybereme a pres volbu ,Upravit‘ zvolime
prislusné filtry. Pro jednu tiskovou sestavu lze pouzit i vice kritérii. Pro filtrovani Ize
pouzit kteroukoliv poloZzku formulare.

Pokud budeme chtit vyuzivat moznosti zvolit pfi tisku urcité rozpéti €. j. nebo urcité
C¢asové obdobi (stejné jako u tisku podaciho deniku) zatrhneme volbu ,Dialog
filtrovani.

Volitelné sestavy je napf. vhodné pouzit v pfipadé, Ze v aplikaci pracuje vice
organizacnich jednotek zapisujicich do aplikace odliSenych v &. j. svou zkratkou.
Lze poté pomaci jejich zkratky v €. j. odfiltrovat pouze ,jejich” podaci denik — pfiklad

Viz nize.
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SPISOVA SLUZBA - Upravit volitelnou sestavu Nastavar( Spravce Systamu (administrator SEKR) / Odhlasit —

Nazew sestavy |Pndacw’denik Qclcléleni pro institucionalni fondy par. 1952

Dialag fitravani =
Stav: | Aktivni =

Sestaveni filtru pro zobrazenl sestavy:

Stav dokumentu |v§echny clokumenty
Piichozi: I Wlastni: T T Bez rozdilu
Cislo jednaci: [NST | Spisovaznaska | | Wihledatspis | Filahy
Datum dorugenifzniku ,— Datovou schrankowE-podatelnou; [ I—

Odesilatel/adrest | Wyhledat | Dalsi adresati I
Typ odesilatele/adresata, Imespecmknvénu ;‘
Datova schranka l— Wihledst datovou schranku | Owvefit datovou schranku i
Email; [
Ulice: [ e o
MEsta |

PSC
€. jednacl odesilatele Paocet listl: Pacet listd piiloh Poget nelist: Druh: | “yhere druh.. >

Strugny obsah (Véc) Lhiita k wyfizeni

Poznamka

{ slousi k zéznamu dalsich dopliucich Gdajti o dokumentu, |

Wybere organizacni jednotku nebo osobu... = Dner ] Histarie

Pfadant Kam/Komu

[
|
Spajit 5 dokumentem: [
[
I

Poznamka o pfedani;

Odeslani.

Den odeslani -

Zphsob: [Vybere variantu wyfizeni.. =
Datum wyfizeni Puoget listd Puoget listd piloh: Potet nelist, Drub: | Wyhberte druh.. =

Spisovi znak:
|\/yb9r|9 spisovy znak..
Skartaéni znak Skartaéni Ihita
4 |
Hatovo

Wyfizeni

Priklad filtrovaného podaciho deniku organizacni jednotky ,knihovna® — KN:

SPISOVA SLUZBA - Vl]asta Masarykiv ustav a Archiv AV CR, v. v. i., 2010
Gislo, | DIum Poéet | Pocet | Pocet Orgjedn. | Zpiisoh Den Spis. | Skart. | Skart. | Zaznam o
Cislo jednaci dorué./ Ddesilatel / adresat &j. odesilatele e $ L nrun Struény obsah Liean. | oy L : L Ao
spisu Esia list | priloh | nelist. arednik wylizeni | odeslani | znak znak | Ihdta | wyrazeni
L2125 - Ustaw geoniky & CR, ¥. v i, Skartatni navrh pisemnosty . obyEeiny
K210 T5.2010(oy ertskd 70800 Ostrava.Porups 00T DZ/EEKR2010 0 g sekr etaritu tstavu Riihic] dopis
Odbor archivi spravy & spisove T .
-1 28001 - TR R e e . 5 5 \rocn zpréva Archivu &Y CRza [Mgr. Viesta
K20t rok 2003 Médiovs
21 Prana &
127 01 - Zéviost o wyhledan] archiviing Mar. Viesta
k2010 L 4 i é materidiu 7 fondu CAvU hadlova
Fadnst o povolsni k nakiFent do
Wittt 75,2010 |PhDr. Danisls Brédierovs, PhD., | 1 0 0 neusparadans st fordu Mt
K20t ieng sl Médiovs
l ke C58Y
129001 - archeologicky Gstay &% OR, . v. 1, Spisovi a skartacnifad @ plén ARU [Mor. Viesta |vzato na
Kzt BFAMD, toriskact 16 01 Praha 1 AL SRR B i av SR Médiovs védomi T
LA 3000 - Sociolagick? tstav 4 CR, v. v. 1, » Zpréwa o zaslani nového Mor Viasta  |vzstona
k2010 752010, - PkopE 11000 Praha 1 SRR 1 u g crgsnizainhe Fdupracovists  |Médleva vdomi Bl
Cdbar archiyni spravy a spisovs G
LR 13101 752010 |sluzhy My CR, Miady Horakove, 166 1 15 a M@ Inennidte fond] Mor: Masta,
Kzt Lisparédanych v race 2009 Madiové
21 Praha 6
LI 13201 36201 [P 3botka-Admiedl; Na Boclkiku 75858 1 0 a Mektarek \iasta Médlové |jiny zplissh. | 9.7.2010|0020505) 5
Kknzato Zelened
L1 3300 - e PHOr. Dariela |daparugeny
il 36.2010|Bambule 5. 1. 0, Yinéné, Klubigko 1 0 ] Pokus B 1652010|0020504| ¥ 5
1134101 - Belések Rezedovy, T Mar Viesta 5
s 382010 | e Lok 1 a0 0 g ki A asabné sraot0foozoeml| v 5

Z2 | <[LI2|3|4[816|7 18191011 |=] =]

Tisk Zanit



Zalozka: VYHLEDAT

Tato zalozka umoznuje rychlé vyhledavani mezi dokumenty zapsanymi v aplikaci.

PFi vyhledavani Ize kombinovat vice Udaju, pfi vyplfiovani Ize pouZit i libovolnou &ast
slova.

SPISOVA SLUZBA - Vyhledat Nastaveni Speévce Systému (administrator SEKR) / Odhlasit —

Zobrazit: | dokumanty nd wach zaméstanct =l

Staw dokumentu Ivéethny dokurmenty j
Prichozi: I Wastniz T T Bez rozdilu
Cislo jednac l— Spisova znatka '— Vihledat
Daturn dorugeniiveniku: [FEEA010__ Datovou schrankou/E-podatelnos: T [
Odes\lalel!adresél.Iberué Wyhladat |
E|

at delovou schranku | Oweiit dat

| Pilahy

Typ odesilatelefadresata |n=_-:pw.:l.\:1\
Datava schranka: ,_ Wyhled
Email: [
Uhce'l cp ! (= D..l
Mesta: [
psG[ |
. jednaci ndes\lalele'l— Potet listl I_ Poget listi piloh: I_ Pacet nelist: I_ Druh: 'm
Struény obsah (vEc): | Lhiita k vyfizent: ,—

Poznamka |

Spajit 5 dakumentem:l
Pfeddnt.  Kam/Kemu: [ vybere organizacni jednotku nebo osobu x| Dre Historie

Poznamka o predani: |

Odeslani:

Den odesléni:

ZIplsob: | Wyherte variantu wiizeni..
Datum vyfizenl: Potet listi: Poiet listd piiloh Poiet nelist Droh: |Yybere druh . x

Spisowy znak
Wyberte spisowvy znak.

Skartagnl znak: Skartagni hita

UloZeni nr\gmélu'l

Wytlzeni.

Paznamka o vyfizent.

Zaznam o wyfazeni ve skartadnim fizent:

4 | =
Hotowo
Nalezeny zdznam:
SPISOVA SLUZBA - Uvod Mastavenl Spravce Systému (administrator SEKR) / Odhlasit
Aktualizovat | MNowsr dokument Sestavy Wishledat Uprawit Zobrazit Fiilohy Spis Zkontrolowat schranku |
Rychlé fitry: [ Rozepsané | [ K vyfizenl | [ Vyfizené | [ Pouze vastn | [ Ma kterjch jsem pracoval |
Piehled dokumentii
C.jednaci Spis. o + oo a o
i Thatka Prijato Véc + Odesilatel Odbor | Pridéleno/Zpracoval | Lhita | Vyfizeno
| MUA-126/SEKR/2010 | 25.6.2010 | [569] adresat 3 .
Tasthi | Baruska Slunstkova, Na Ktk 3, 54623 Louka BERR || Brie Sraeny =

Barené znaceni dokumentii:

[ o razpracovany dokument; tedy dokument, ker & Linden, sle j25t& nenf pFadn podsteins

[ oy doleurmert, ers je u podstelny & éeké na swé piifazen.

[ | dokument, kter§ byl precién organizatn jedinots (m jej na starnst vedous! itvary, ker{ dokumert nésledng predéva referertovi)
[ ] dokument Gekeici na wizeni

[ cokument = progiou Inftou wyfizent (tzn. byla pieknens toba, do keré mél bt dokument vyfizen)

[ vyiizeny okument

[ cokument = progiou skartaéni Infitou

0SS Spisové shuzbe v2.1.2
Ma toto dilo e vrtahuje licence EUPL W1 .1
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Zalozka: UPRAVIT

Tato zaloZzka je urCena pro dalSi praci se zaloZzenym novym dokumentem -—
predavani, vyfizovani dokumentl a jakékoliv Upravy a opravy, které je nutné
v zaznamu ucinit. Konkrétni dokument, ktery budeme upravovat je tfeba nejprve

zatrhnout.

Zalozka: ZOBRAZIT

Tato zalozZka je urCena pouze pro zobrazeni ur€itého zaznamu. V tomto rezimu nelze
zaznam upravovat. Pro umoznéni Upravy je mozné v dolni &asti formuldfe zvolit

tlaCitko ,Upravit”.

Zalozka: P RILOHY

Tato zdalozka je uréena pro zobrazeni pfiloh (samotnych dokument() urcitého
zaznamu. Do pfiloh ma opravnéni nahlédnout pracovnik, ktery dokument vytvofil a
stéle jej spravuje nebo mu byl dokument prfedan k vyfizeni — bez ohledu na roli
pracovnika v aplikaci. Pouze administrator ma opravnéni nahlizet do vSech pfiloh

vloZenych do aplikace.
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Zalozka: SPIS

Zé&loZka spis je ur€ena pro zobrazeni jednotlivych spisu v aplikaci.

Spisy lze zobrazit:

1. Pokud klikneme bez vybéru ur€itého zaznamu na zélozku ,Spis“ zobrazime
seznam vSech spisl, které jsou v aplikaci pouzivany. Obsah jednotlivych spist —
seznam zaznamU (dokument() vloZzenych do spisu si mizeme poté zobrazit pouzitim

tlac¢itka ,Zobrazit".

SPISOVA SLUZBA - Spisy Nastaveni  Spravee Systému (administrator SEKR) / Odhlasit
Seznam spisii
Volby Cislo spisu Pocet dok. | Poznamka Vytovieno
[Zobrazit] 293 18.01.2010
[Zobrazit] MUA-020/2010 5 27.01.2010
[Zobrazit] Spisova sluZba 4 13.01.2010
[Zobrazit] ST-MUA-002/2010 0 27.01 2010
[Zobrazit] ST-MUA-D152010 1 27.01 2010
[Zobrazit] tvarha spisu 3 01.02.2010

Zpétna (vodni stranku

055 Spigove sluiba w2l 2
Pa tota oo s& vrtahuie licence EUPL V.11

2. Pokud chceme zobrazit k uréitému zdznamu (dokumentu), ktery patfi do spisu,
prehled dalSich zdznamu (dokumentt) patficich spolu s nim do spisu, zvolime jej
zatrzenim a poté klikneme na zaloZzku ,Spis”“. V tomto pfipadé se nam zobrazi

seznam dokumentt néleZicich do konkrétniho spisu, vjehoZz ramci je i zvoleny

4.22010 | [140] vyhlaseni diktatury krale Alexandra
u MUA3/POD/2010 pfichozi | | | 01-kN Dorota Machalova 30 1442010
DS | Pribicevic Svetozar, Bélehradska 3, 111 33 B&lehrad
222010 S .
i i MUA-36/SEKR/2010 i .| [134] Faktura za uklidové prace v archivu ¢. 123456789 S
PAENOZ! | Smetdl a had - Ukid <. 1. 0., Nekde v Praze 227/10, 19000 Praha T Dara ki =
| MUA35/INST2010 222010 | [133] Protokol o provedeni spisové prohlidky - g
vlastni | Kantrolni odbor KA&Y, Marodni 3, Praha 1 SEERN|SRE iz pvd 2
Iy MUA-33/SEKR/2010 W%_EZEJZE: [128] Mail pro spisovku 01k | Mar Viasta Madlova T
Spisova sluZba P DS Viasta MADLOWA (dlovafmua.cas.cz) 4
r | wmuazeTHszolm| %SEJZDI [123] Organizaéni fad SOU AV CR el .
MUAD20/2010 P DS Sociologicky Ostav AV CR, w v i, Na Pfikop& 28, 11000 Praha 1 |

Z< |2 ctrankab 2| zz
1LI21314151617]

O zarazeni ur¢itého dokumentu do spisu nas informuje spisova znacka, ktera se

zobrazuje na uvodni obrazovce v kolonce pod €islem jednacim.
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Zalozka: ZKONTROLOVAT SCHRANKU

Zélozka je urCena pro stahovani datovych a e-mailovych zprav do aplikace

spisoveé sluzby. Tuto volbu maji pfistupnou pouze role podatelna a administrator, a to
bud ze vSech organizacnich jednotek (pokud pfi nastaveni v zalozce e-podatelny
neni ur¢eno jinak) nebo z uréené podatelny konkrétni organiza¢ni jednotky.

Po nadteni se zpravy rozdéli do ,Seznamu novych e-maill* a ,Seznamu novych

datovych zprav'. Zde je mozné vybrat zpravy, které maji byt v aplikaci spisové sluzby

evidovany, ostatni je nutné nastavit jako ,neevidovat® pfipadné ,odmitnout”, aby
nebyly do aplikace rovnéz nacteny.

Vybrané zpravy se po kliknuti na tla¢itko ,P Fijmout* zanesou do aplikace spole¢né
s pfilohami a ovéfovacimi doloZzkami (napf. Casové razitko u datové zpravy).

U takto pfijatych zprav se automaticky vyplni Cislo jednaci, adresa a stru¢ny obsah
(véc), které se dokument tyka. Odesilatel bude mit vtomto pfipadé pfFiznak
,odesilatel i adresat”, ktery umozni pfipadné nasledné odeslani odpovédi ptivodnimu

odesilateli prostfednictvim e-mailu nebo datoveé zpravy ze spisové sluzby.

SPISOVA SLUZBA - Dalsi odesilateléladresati Nastaveni  Spravee Systému (administrator SEKR) / Odhlasit
odesilatel i
Firma / Pijmenl a jméno: I Wyhledat

Typ odesilatelefadresata I nespecifikovano _'J
Datova schranka Wyhledat datovou schrénky | Owefit datovau schranku |
Email |

Ulice: | G| o
Mésto |

paé
Wingit
Seznam odesilateliadresatii dokumentu
Volhy | Odesilatele/Adresati | Ulice, ¢.p./c.0. ‘ PSC. mésto | Email ‘ Typ ‘ Datova schrinka J Smér
[Uptavit] [Odstranit] | Wlasta MADLOWA | ‘ | madlova@mua. cas.cz ‘ ‘ I odesilatel i adresat

ZpEtna lvodnl stranku

053 Spisové slufba v21.2
e toto dilo se vztahuje licence EUPL V.11

Zaznam bude v seznamu dokumentd podbarven zelené, pro dalSi praci je nutné
dokument nejprve predat konkrétni osobé& — pfedevsim pro opravnéni nahlizeni do

priloh.
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ODESLAN{ E-MAILU (DATOVE ZPRAVY)
PROSTREDNICTVIM APLIKACE

SPISOVA SLUZBA - Upravit Mastaveni Sprévos Systému (administrator SEKR) / Ddhlsit

Piichozi. ¥ Vastai: [

Cislo jednact [MUA-G4/01-KN/2010 Spisova znatka Vyhledal spis Pilohy:

JiD: 058 MUA ESS 478

Datum dorugenifzniku: [30.4.2010 Datovou schrénkou/E-podatelnow;

Zmény hodnot odesilatelefadresata je moZné pouze pod tladitkem "Dalsi adresati”

Odesilatel/adresat |V|as|aMADLD\/A Vihledal | Daléi adresati
Typ odesilatelefadreséata ||.---;‘+-:;m avane j

Datava schranka Shledat deiovou sohanky | vt datovou schréanku |

Ernail |mad|uva@mua cas.cz

Ulige: | e |
Mésto I
pst[
G jednaciodesilatele: [ Pogetlisth [0 Pogetlistipiioh: [0 Poetnelist [ Db [Vybeteduh ~
Strugng obsah (Vec): [E-mail do spisovky pro Viastl Lhita k wytizent [30

Pozhamka: Ip?\jatu z emailu

Spojit = dokumentem |

Predani:  Kam/Komu: [Madiové Viasta (referent INST) =] Dre [30.42000 Histarie

Pozndmka o pfedani I

Odeslant:
JID; OSE.MUAESE 4781
Den odeslani

ZIphsob: [vyberte variantu wiizeni.. ¥
Datum vyFizeni. Pacet listd: [0 Pacet listd pfiloh: |0 Pocet nelist: |0 Druh: |Wyherte drub.. =

Spisowi znak
Vyherte spisowvy znak,

Skartagni znak: Skartacni lhita

UlaZenl ariginalu: |

Wyfizeni

Poznamka o vyfizeni |

Zaznarm o wyfazenl ve skatanim fizenl:

Llo#it & odeslat DS LiloZit & odeslat emailem J Ulozit Nyidit dokument Zrusit

Prostfednictvim aplikace elektronické spisové sluzby Ize odeslat datovou zpravu
nebo e-mail jako odpov éd’ na pfichozi dokument nebo jako vlastni . Pro tuto volbu
jsou urCena tlacitka v dolni ¢asti obrazovky ,Ulozit a odeslat DS* nebo ,Ulozit a
odeslat e-mailem*

Pokud odpovidame na pfichozi dokument (e-mail, datovou zpravu) pfijaty do

aplikace (zkontrolovat schranku), odesilatel se automaticky ulozi jako ,odesilatel i
adresat® a umozni tim i pfipadné nasledné odeslani odpovédi e-mailem nebo

datovou zpravou prostfednictvim aplikace. PFi vytvarfeni vilastniho dokumentu bude

adresat oznacen jako ,adresat” (automaticky po zaskrtnuti typu dokumentu ,vlastni®).
Pokud pfichozi e-mail nebo datovou zpravu nepfijimame pfimo do aplikace spisové
sluzby (zkontrolovat schranku), ale zapisujeme jako bézny dopis a budeme odpovéd

odesilat e-mailem (datovou zpravou) pres spisovou sluzbu, je nutné zvolit pfiznak

,odesilatel i adresat ru¢né pres ,DalSi adresaty“. Pfi bézném odesilani odpovédi
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(postou, pfimo e-mailem, datovou zpravou apod.) neni nutné toto rucni nastaveni

provadeét, vztahuje se pouze k odesilani dokumentl pfimo ze spisové sluzby.

Dokumenty odesilané jako pfilohy datovou schrankou nebo emailem pfipojime k

zaznamu jako pfilohu — musi byt vSak oznacené jako ,vlastni/odpov éd™.

SPISOVA SLUZBA - Pfilohy Mastaveni Spravce Systému (administrator SEKR) / Odhlasit
Warning: mime_content_type() [function. mime-content-type]: File or path not found ‘prilohy/2010/D0K,_00478/pozvanka_na_vernisaz.pdf in C:ixampp'htdocsispisovka'sy prilohy.class.php on line 399

Pfiloha byla piidéna

Vlozeni souboru

Saubar | Prochazst.

Poznarmka I
Typ piilohy: | viastni f odpoved =
ot

Seznam priloh

Valhy (1] Nazev souboru Poznamka Viozeno Velikost Typ piilohy
[Zobrazit] 169 | message mbs originalni emailova zprava 30.4.2010 1408054 B | prichozi
[Zobrazit] 170 | zprava.tat emailova zprava ve formatu TXT 30.4.2010 4 B | pfichozi
[Zobrazit] 171 | 2008_D5_03_16.JPG 30.4.2010 1026308 B | prichozi
[Zobrazit] [Smazat] 217 | pozvanka_na_vernisaz. pdf 12.7.2010 366721 B | viastnifodpoved!

Zpetna dvodni stranku

0SS Spisové slufha w212
Ma tota dilo 58 vrtahuie licence EUPL V.14

Samotné odeslani probéhne prostfednictvim tlacitek ,Ulozit a odeslat DS* nebo

,Ulozit a odeslat emailem®.

SPISOVA SLUZBA - Odeslat emailovou schrankou Mastaveni  Spréuce Systému (administrator SEKR) / Odhlasit

Dokument & Eiglern jednacim "MUAS401-KN2010" byl upraven

Emailova adresa odesilatele. muagmua. cas.cz
e AR e

@
_Ihalek@mua cas.c

Predmét zprévy: [E-mail do spisovky pro Viastuli

Iprava: [Masarykiv tdstav a Archiv AV CR, v. v. i.
Oddgleni instituciondlnich fondfi po roce 1952

Cislo jednaci: MUA-84/01-FN/2010
Zpracoval: Vlasta Madlova
Odesléno dne: 12.7.2010

Pofer listdl: 0

Podet listdl pfiloh: O
Pofer nelisth: O
Druh pfiloh:

Adreséti. M Viasta MADLOVA (madlova@mua.cas.cz)
Emailova schranka je dostupna a pfipravena k odeslani

Pfilahy: pozvanka_na_vernisaz.pdf
366 721 bajtll

Celkové velikost pfilohy: 366 721 bajtd
Celkova velikost pfiloh je v pofadku

Stav: Tento dokument muzete odeslat emailovou schrankou.

Odeslat Zrusit

0SS Spisové slufha va1 2
Ma toto dilo 58 vrtahuje licence EUPL V.11

Takto pfipraveny dokument pro odeslani je mozné odeslat z adresy prfednastavené
ve spisove sluzbé — viz prvni fadek v obrazku vySe (nastaveni viz e-podatelna) nebo
Ize zvolit jinou adresu — viz druhy fadek. V pfipadé uvedeni e-mailové adresy

v profilu zaméstnance se tato na¢te automaticky sama do druhého radku.
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Pfipraveny dokument odesleme tladitkem ,Odeslat” .
V pfipadé chybné nebo nefunk&éni e-mailové adresy dojde k zaslani oznameni o

chybé na e-mail, ze které byl dokument ze spisové sluzby odeslan.

41



