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2. Uvod

2.1 Predmluva

Mluvime-li o spisové sluzbé nebo také o spisové evidenci i spisové manipulaci (dale SSL), mame
pod timto pojmem zpravidla na mysli celou fadu pracovnich Ukond, bez kterych se neobejde Cinnost
Zadné organizace. Je to specifickd oblast spravni cinnosti, jejimz uUkolem je kompletni péce
o dokumenty, zahrnujici jejich prijem a dorucovani, roztfid'ovani, oznacovani, zapisovani, evidenci,
obéh a vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani (skartaci).

Vypocetni technika v soucinnosti s databazovymi stroji umoznila, na zakladé soubornych analyz,
respektovani prislusnych obecné zavaznych predpis a patficnych standard a zasad SSL, zpracovat
doposud mechanicky provazene ukony s dokumenty do uceleného systému GINIS®.

Systém GINIS® je projektovan jako legislativné zavisly software. ReSeni Spisové sluzby je v souladu
se zakonem €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a provadéci vyhlasky ¢. 646/2004 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluzby a evidence spravnich fizeni se pfirozené opira o zakon ¢.
500/2004 Sb., spravni fad. UmoZiuje organizaci také efektivni praci ve smyslu zakona ¢. 106/1999 Sb.
o svobodném pristupu k informacim — zejména prehlednou evidenci zadosti o informaci, zpdsobd
podani resp. zamitnuti zadosti a také statistickych pohledd na vyfizované Zadosti o informaci
vyzadovanych timto zakonem. Systém také pIné respektuje novou legislativu pro zpracovani
elektronickych dokumentl a praci s elektronickym podpisem, zejména zakon €. 227/2000 Sb. o
elektronickém podpisu (ve znéni pozdéjsich novel), Nafizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi
zakon 227/2000 Sb. a Vyhlaska ¢.496/2004Sb. o elektronickych podatelnach.

S ohledem k provézanosti systému GINIS® na kompletni ekonomicky subsystém je samozfejmosti
podpora vSech prislusnych zakon{ a norem. Systém je také certifikovan na soulad se standardy ISVS
(zdkon 365/2000 Sb.) a je vhodnym nastrojem pro podporu zavedeni systému jakosti podle skupiny
norem ISO 9001.

Dokumentem se rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy vzeslé z innosti organizace
nebo do organizace doslé. Jinak feCeno patfi sem ity druhy dokumentll, které se vymykaji
Z vSeobecné zazitych termind "korespondence dosla a odesland" nebo "posta". Pro ilustraci mdZeme
uvést dokumenty tykajici se vzniku organizace, zapisy z valnych hromad, zapisy z jednani a porad,
vCetné evidence terminovanych Ukoll, technickou dokumentaci, at’ jiz vyrobni nebo stavebni,
dokumentaci obrazovou, zvukovou, filmovou, vcetné videozaznamd, mikrofilmd a mikrofisi.. Patfi sem
také mapova dila a plany a dalsi dokumenty v celé Sifi jejich obsahovych rozmanitosti, forem vzniku
a pouzitych nosicd.

Ve svétle definic a stanovisek zakona, ale také potieb informacnich, pak jiz nejde chapat SSL jen
jako souhrn pracovnich Ukonl souvisejicich s doruCovanim, roztfidénim, zapisovanim (evidenci),
oznaCovanim, obéhem a vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a vyrazovanim (skartaci), ale jako
uceleny informacni systém organizace nadfazeny vsem dalSim programim & systémlm (oSetfuje
i dokumenty vzniklé v téchto programech) s moznosti integrace dat do systému vyssich (napf. statni ¢i
evropské informacni systémy).

Atestace produktti
Ve shodé se zdkonem ¢. 365/2000 Sb. o ISVS jsou produkty GORDIC®

atestovany registrovanym atestacnim stfediskem Relsie na shodu s jednotlivymi
relevantnimi standardy ISVS.

/< ATS Relsie
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Upozornéni

Predpokladem pro zahdjeni prace v tomto pocitacovém programu a jeho nasledné efektivni a
spravné uzivani, je vyskoleni uZivatele (obsluhy) autorizovanym odbornikem spolecnosti GORDIC spol.
sr.o.



2.2 Zakladni prvky filozofie SSL

K naplnéni téchto poZadavkl slouZi t¥i pilife podpirajici filosofii feSeni SSL.
Jsou to:

1. Jednoznacna identifikace dokument( v systému.

2. Disledné zachyceni a sledovani pohybu dokument( v organizaci.

3. Centralizace SSL.

2.2.1 Jednoznacna identifikace

Zabezpeceni pozadavku jednotné identifikace u vSech subjektl a objektd SSL je zajiSténo pouzitim
jednoznacného identifikatoru. Jednoznacna identifikace dokumentd je zabezpecena prvotnim
identifikatorem dokumentu (PID). Identifikdtor je v optimalnim pfipadé vytistén na samolepicim
Stitku Carovym kodem, ktery je aplikovan na dokument. Méné vhodnou variantou mlze byt pfimy tisk
na dokument. Identifikadtorem musi byt oznacovany vSechny dokumenty do systému SSL vstupujici
nebo v ném vzniklé. Dokument je tak opatfen jednoznacnou identifikaci, kdy PID vystupuje jako
"rodné Cislo" dokumentu.

Jednoznacna identifikace se tyka nejen dokumentd, ale i ostatnich subjektd.

Identifikator dokumentd, subjektl a objektll, jehoZ slozeni je chranéno autorskymi pravy firmy,

vypada napriklad takto:

2.2.2 Diisledné zachyceni pohybu dokumentt

Pohyb dokumentd v organizaci od jejich zaevidovani az po vyrazeni se déje Stafetovym zplsobem,
kdy dokument je predavan proti elektronickému nebo fyzickému podpisu predavaijiciho a prebirajiciho
(identifikator subjektu) ze spisového uzlu na spisovy uzel, coz jsou mista, kde se provadi nékteré
z Cinnosti  spisové sluzby, pfipadné jind manipulace s dokumenty (evidencni spisovy uzel,
rozmnozovani, faxovani apod.) Pohyb dokumentl neni ndhodny. Lze jej jednak definovat v interni
normé SSL (Spisovém a skartacnim fadu), jednak jej Ize presné nastavit pomoci spisového grafu.
K nejdllezitéjsSim spisovym grafim patfi zakladni podaci strom a zakladni vypravni strom,
v jejichz kofeni je hlavni podatelna a hlavni vypravna. Spisové uzly zafazené do podaciho grafu tvori
strukturu spisovych uzll, ktera je nezavisla na organizacni struktufe dané organizacnimi jednotkami
a funkénimi misty (elementarni ¢ast organizacni struktury vykondvana jednim pracovnikem), i kdyz
v mnohych pfipadech se spisova struktura prekryva se strukturou organizacni. O pohybech dokumentd
vede systém podrobny zdznam s uvedenim kdédu a jmen predavaijiciho a prebirajiciho, ¢asu a mista
predani.

2.2.3 Centralizace SSL

Hovofime-li o centralizované SSL, maji, zejména pracovnici spisoven a archivaii na mysli vedeni
evidence dokumentd v jednom podacim deniku platném pro celou organizaci. Systém GINIS®
umoznuje vést centralizovanou SSL v jednom podacim deniku. Zabezpeceni centralniho vedeni SSL se
déje soustfedénim vSech evidencnich Gdajd, véetné PID, v jedné centralni databazi.

Informace popisujici evidované dokumenty jsou v systému uloZzeny pouze jednou a principem
sdileni jsou zpfistupnény véem uZivatelim (omezeno pfistupovymi pravy). Mnozina téchto informaci je
koneCnd a zdlezi pouze na organizaci prace, v kterém okamziku jsou do systému vneseny. Siroka
parametrizovatelnost systému GINIS® umoZfiuje volit miru zatizeni jednotlivych stupfiéi (podatelna,
spisovy uzel, referent) podle technického vybaveni, personalniho obsazeni, atd.

Jinymi slovy — od okamziku pofizeni jsou vloZzené informace o dokumentu pfistupné pro nasledujici
¢innosti s danym dokumentem.



2.3 Clenéni systému

Systém je zpracovan k sitovému vyuZiti a rozdélen do moduld, vénovanych jednotlivym etapam
Zivotniho cyklu dokumentd v ramci ¢innosti SSL. Napriklad se jedna o nasledujici moduly:

Modul PODATELNA - pfijem, oznacovani, evidence a roztfidovani tj. oznaceni dokumentd
prvotnim identifikatorem (PID), pfijem dokumentd do systému, vCetné zachyceni zakladnich nebo
rozSitenych identifikacnich (dajd, roztfidéni a pridéleni dokumentl spisovym uzldm.

Modul UNIVERZALNI SPISOVY UZEL - doevidovani dokument{ prevzaté z podatelny, pridélent,
prevzeti, vytvoreni spisu, vyfizeni, pfipravy k vypraveni, pfipadné stornovani zapisu.

Modul VYPRAVNA — Prevzeti odesilanych zasilek od jednotlivych spisovych uzlf, jejich oznaceni
podacim cislem, ofrankovani a nasledné predanim posteé.

Modul VEDOUCI — Modul VED poskytuje zakladni manazerské vystupy z dat systému GINIS® v
tabulkovém i grafickém zpracovani a umoZziuje v globalnim pohledu pfehled o Cinnosti spisového uzlu
eventualné celé organizace.

Modul GENERATOR PODACICH DENIKO — Modul TPD slouZi predevéim pro tisk centralniho
podaciho denik{, centralni dorucovaci knihy doslé posty a centralni doruCovaci knihy odeslané posty.
Tyto sestavy jsou pro archivni Ucely legislativné povinné.

Modul SPISOVNA — Modul je urceny pro spravu centralnich i odborovych spisoven a evidenci
spist v predarchivni péci. UloZzené dokumenty jiz nevstupuji do "bézného Zivota", k zakladnim
evidencnim Udajlim se pridavaji informace o lokaci (misté uloZeni) a o pfipadnych vyp@jckach. Modul
podporuje rovnéz tvorbu skartacnich navrhd.

Clenéni systému na moduly respektuje i uZivatelskd dokumentace obdobné rozélenéna
a pojmenovana.

Vzhledem ke své mohutnosti vyZzaduje systém samostatnou spravu (administraci) zajiSt'ovanou
povéfenym pracovnikem nebo pracovniky. Upozoriujeme, ze predpokladem k povéreni spravou
systému je osvédceni ke spravé systému vydané firmou GORDIC. Proto je take soucasti systému
ADMINISTRATORSKY modul. Spravce systému velmi Uzce spolupracuje s uZivateli jednotlivych
moduld zejména v oblasti aktualizace a spravy dat, stanoveni pristupovych hesel a nastaveni tisku,
poradenstvi apod.

Uzivatelské prirucky k jednotlivym modul@im jsou sestaveny v obdobném stylu jako dokumentace
opera¢niho systému Microsoft Windows. Prace s procedurami systému GINIS® proto predpoklada
zakladni znalosti Windows. Pokud nejste obeznameni s vybérem povell ve Windows, doporucujeme
nastudovat individualné nebo v kursu zaklady pouziti Windows.

Je tfeba také upozornit na skutetnost, Ze uZivatelska dokumentace k systému GINIS® byva
v uzivatelské organizaci zpravidla soucasti interni normy pro vedeni spisové sluzby - Spisového
a skartacniho Fadu. UzZivatelské prirucky tento faktor berou v Gvahu a mnohdy na tuto vnitini normu
odkazuji — zpravidla tam, kde Ukony spisové sluzby nejsou vykonavany automatizovang, ale rucné.

2.4 Zakladni konvence

Pro usnadnéni prace v systému GINIS® vas nyni sezndmime se zakladnimi konvencemi
a prislusenstvim. Blizsi vysvétleni je pak uZivateli podano v popisu jednotlivych procedur, pfipadné je
Ize nalézt v napovédé systému nebo v rejstiiku uzivatelské prirucky. Pokud nenajdete odpovéd’
v napovédé systému nebo ve vasi dokumentaci, obrat'te se na svého spravce systému.

UZivatelské prirucky systému pouzivaji pro snadné vyhledavani a spravnou interpretaci nasledujici
vizualni voditka, formaty pro klavesnici, popisy procedur, zplsoby uZiti mysi a volbu poveld.

Program Ize ovladat pomoci mysi, vétSinu jeho Casti také z klavesnice. Vzhledem k tomu, Ze vétsina
administrativnich pracovnikll je zbéhlejsi v psani na klavesnici, je vhodné vyuZivat pro pohyb po
jednotlivych poloZkach na obrazovce klavesu Tab. (resp. Shift + Tab). V modulu je téZ mozno
pouzivat ,horké klavesy", a to pomoci klavesy Alt a klavesy odpovidajici pozadované akci.



2.4.1 Formaty pro klavesnici

KLAVESA1+KLAVESA2 — znaménko plus (+) mezi kldvesami znamend, Ze méte stisknout prvni

kldvesu a drzet ji stisknutou, kdyz tisknete druhou klavesu; napt. stisknéte Alt + Esc znamena
stisknout klavesu Alt, drzet ji a pak stisknout klavesu Esc, pak uvolnit obé klavesy,

KLAVESA1, KLAVESA2 — ¢arka (,) mezi kldvesami znamend stisknout a uvolnit klavesy, jednu za

druhou; napr. stisknéte Alt, Esc znamena stisknout a uvolnit klavesu Alt, a pak stisknout a uvolnit
klavesu Esc .

Sipkové klavesy - je spole¢ny nazev pro smérové klavesy
Klavesa F1 otevreni napovédy y

Klavesa F2 dohledani dokumenty dle PID nebo CJ
Klavesa F5 obcerstveni zobrazenych dat

Klavesa F8 zobrazeni poCtll (v seznamech a prehledech)
Klavesa F9 nastaveni aplikace

Klavesa F12 pieplni ¢ast identifikatoru (nastaveni aplikace)

2.4.2 Zplsoby uziti mysi

Systém klade dlraz na vyuzivani mysi. Neni-li uvedeno jinak, pfedpoklada se pouziti levého tlacitka

mysi.

Pro praci s mysi plati nasledujici zasady:

pomoci mysi se Fidi pohyb ukazovatka na obrazovce;

ukazovatkem pohybujete tak, Ze posouvate mys po rovné plose v pfislusSném smeéru;

béhem pohybu mysi nestisknéte tlacitko mysi;

pokud se dostanete na okraj plochy, po niz myS posouvate, zvednéte ji a znovu polozte
doprostied plochy;

ukazovatko se nemdze pohybovat, pokud je mys ve vzduchu;

ukazani — pohyb mysi takovym zplsobem, abyste ukazovatko umistili na urcity objekt, se nazyva
ukazani na tento objekt;

kliknuti — ukazani na objekt na obrazovce a stisknuti a uvolnéni tlacitka mysi se nazyva kliknuti,
pomoci ného se pohybujete v dokumentu i vybirate polozky, umistujete kurzor pro vpisovani
Cislic a textu nebo stisknete tlacitko na obrazovce;

dvojité kliknuti — dvojitym kliknutim nazyvéame ukdzani na objekt stisknuti a uvolnéni tlacitka
dvakrat rychle po sobé;

tazeni — drzeni tlacCitka mysSi béhem pohybu ukazovatka se nazyva tazeni; tato technika se
pouziva napf. pfi vybéru textu v dokumentu.

Volba poveli

Pro tuto Cinnost program nabizi nasledujici mozZnosti:

volba povell z nabidkového fadku (nabidky) se d&je pouZitim mysi nebo kombinace klaves;

volba povelll z nastrojového pruhu se déje pouze pouZitim mysi;

volba povell v aplikacnich nebo dialogovych oknech se d&je pouzitim tlacitek.

2.5 Zakladni ovladaci prvky

Prepinac
@  volba vybrana.

' volba nevybrana.

Tlacitka
Kapis Tlacitko aktivni — pFistupné.
Kopie Tlacitko nepfistupné — neaktivni.

V daném okamZiku nelze toto tlacitko pouZzit.
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2.5.1 Zplsoby vypliovani poli

Zakazané znaky
Pfi zadavani libovolnych Gdajd do systému je z technologickych ddvodd zakadzano pouzivat

nasleduijici znaky:

strednik (;)

apostrof (")

uvozovky (M)

kFiz (#)

procenta (%)

hvézditka (*)

Vypliovani editacniho pole

Mlzete zadat textovou Ci Ciselnou poloZku podle okolnosti. Pokud je to potreba,
probiha automatické formatovani textu. Pokud jsou na zadavanou hodnotu kladeny specialni naroky,
je na to obsluha upozornéna pouze, pokud hodnota neodpovida pozadavku. Pokud je polozka
naptiklad omezena maximalnim poc¢tem znakd, nepovede se Vam vice znak{ zapsat.

POZOR! MlZe se vSak stat, ze mate text zprava doplnén mezerami a editacni pole Vam jiz
neumozni "vepsat" dalSi znaky, i kdyZ se pro Vas situace jevi, jako kdyZz nemUzete pfipsat text na

konec (nevSimnete si mezer zprava textu).

Pokud je pole Sedé, nelze do né&j vepisovat (karta neni v editachim modu nebo pole
neni dovoleno editovat).

Vypliovani pole s automatickym doplnénim udaje

Mazen: V téchto polich systém automaticky kontroluje spravnost zadanych Gdajé (verifikace).
Spravny Udaj je podtrZeny, v pfipadé nejednoznacnosti zadani musi uzivatel vybrat Gdaj v okné typu
vybér. PFi praci s témito poli musi byt kurzor umistén v pozadovaném poli.

Po stisknuti klavesy Enter v tomto poli (taktéz po stisknuti klavesy F4) mohou nastat nasledujici
pripady:
e Pokud vepsany text odpovida prave jednomu z definovanych Udajl, je tento spravny a Uplny Udaj

zobrazen v poli a podtrzen (verifikovan). Priklad: vepsano "Cisa", po stisknuti kldvesy Enter se

zobrazi "Cisaf Rudolf".

e Pokud vepsany text odpovida vice udajlim, je zobrazeno vybérové okno s nabidkou vyhovuijicich
Udajd. Uzivatel si z nabidky vybere poZadovany Udaj. Priklad: vepsano "Kral", po stisknuti klavesy
Enter se zobrazi nabidka se jmény "Kral Karel", "Kralovd Bozena", ze které si vyberete
pozadované jméno.

e Pokud vepsany text neodpovida Zadnému spravnému Udaji, je zobrazeno vybérové okno s celou
nabidkou Udajd, ze které si uZivatel vybere pozadovany Udaj.

Po kliknuti pravym tlacitkem mysi v tomto poli (taktéz po stisknuti klavesy F5). Nékteré polozky
mohou mit tuto funkCnost omezenu, je napf. nutné zadat alespon prvni dva znaky (napf. zadavani
PSC).

e Zobrazi se vzdy vybérové okno s celou nabidkou udajd pro dané pole, ze které si uZivatel vybere
pozadovany Udaj.

Vyplnovani pole s roletovou nabidkou

4 V téchto polich vybird uZivatel pfislusny Udaj z roletové nabidky, ktera je obvykle

plnéna v administraci. Do tohoto pole nelze zapisovat jiné nez nabizené Udaje.

Vybér Udaje z roletové nabidky v tomto poli se mdze provadét nasledujicimi zplsoby:
e  Po kliknuti mysi do tohoto pole nebo na symbol Sipky vpravo od tohoto pole se rozvine roletova
nabidka, kliknutim mysi na pozadovany Udaj se tento (daj zapiSe do tohoto pole.
e Je-li kurzor umistén v tomto poli (pole je podbarveno), zobrazi se po stisknuti kurzorové Sipky dold
(resp. Nahoru) nasleduijici (resp. predchozi Udaj).
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VyplInovani pole s krokovacimi tlacitky

599? Do tohoto pole zadava uzivatel prislusny Ciselny Gdaj, pripadné datum.

Zadani udaje v tomto poli Ize provést nasledujicimi zplsoby:

e PFimé vepsani pozadovaného Udaje do bilého pole.

o Nastaveni poZadovaného udaje pomoci malych krokovacich tlacitek (Sipek) vpravo u pfislusné
polozky. Sipka vzh(ru Ciselny Udaj zvétSuje, Sipka dold Udaj zmensuje.

e \Vybér data z kalendare, ktery se zobrazi kliknutim pravym tlaéitkem mysi v prislusném
datumovém (bilém) poli. Po stisknuti klavesy + (plus) nebo — (minus) se zobrazi jednoducha
kalkulacka na datum.

Vyplinovani dvojpole s krokovacimi tlacitky

! I I
Od: |05.10.2003 =

Do: [05.11.2003 =4 . N . T

— Do dvojpole s krokovacimi tlacitky zadava uzivatel prislusné datum Od

Do. Obvykle je omezen maximalni rozsah, napf. na 30 dni. Pfi zadani (pfimé vepsani) neexistujiciho
datumu napf. 32.1.2004 se zobrazi hlaska Datum ma nespravny format.

Zadani Udaje v tomto poli Ize provést nasledujicimi zplsoby:

e PFimé vepsani pozadovaného Udaje do bilého pole.

e Nastaveni poZadovaného udaje pomoci malych krokovacich tlacitek (Sipek) vpravo u pfislusné
polozky. Sipka vzh(ru Ciselny Udaj zvétSuje, Sipka dold Udaj zmensuje.

e \Vybér data z kalendare, ktery se zobrazi kliknutim pravym tlacitkem mysi v pfislusném
datumovém (bilém) poli. Po stisknuti klavesy + (plus) nebo — (minus) se zobrazi jednoducha
kalkulacka na datum.

e Vybér z pfednastavenych rozsahd — kliknutim na maly CtvereCek u data Do. Lze nastavit napr.
rozsah jednoho konkrétniho mésice nebo pozadovaného dne v tydnu. V zobrazeném menu je také
moznost zadat automatické predpliovani data v poli Od nebo Do aktualnim (dneSnim) datem -
Datum od-do vzdy piedpliovat akt. datem.

e Posun celého jiz nastaveného rozsahu v ¢ase dopredu nebo dozadu pomoci velkych krokovacich
tlacitek (Sipek).

e K nastaveni maximalniho povoleného rozsahu je vyhodné pouzit tlacitka umisténého mezi velkymi
krokovacimi tlacitky. Nastavi se maximalni pfipustna hodnota od aktudlniho data.

2.5.2 Vybérové okno — pouziti

Vybérové okno se vyuZiva pri zadavani udaji do pole s tzv. automatickym dopinénim udaje (nazvy
techto poli i verifikované udaje jsou podtrZeny). V nékterych pfipadech je mozZno vytvaret i nové rédky
seznamu (pf. umisténi). V danych pfipadech je postup v pfirucce podrobné popsan (jak vytvorit radek
seznamu, jak jej editovat atd.).

Filtrovani nabidky
Filtr Ize zadat tak, ze se text zapiSe do pole Filtrovano podle (v naSem pfipadé Osoba) a potvrdi
klavesou Enter.
e Tabulka je filtrovana pouze podle sloupce, jehoz nazev je uveden tuénym pismem (v tomto
pfipadé podle sloupce Osoba).
e V tabulce jsou zobrazeny pouze fadky (polozky), které vyhovuji zadanému filtru v poli Osoba
(v tomto pfipadé podle Osoby).
e Pokud neni zadan zZadny filtr (v tomto poli je pouze *), jsou v tabulce zobrazeny vSechny radky
(polozky).

Vybér radku
e  Kliknutim mysi se zvoli pozadovany fadek (zvyrazni se modre) a vybér se potvrdi tlacitkem OK.
e Taktéz akci realizujete dvojim kliknutim na pozadovany fadek.
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Uprava nahledu vybérového okna
V seznamech Ize presouvat sloupce na jiné misto (ménit poradi sloupcll) nebo ménit Sirku
jednotlivych sloupcd. Lze také ménit umisténi oken na ploSe obrazovky.
Uchopenim nazvu sloupce mysi a tazenim, Ize sloupec presunout na jiné misto seznamu.
Kliknutim na pravé tlacitko mysi do nazvu sloupce, Ize nacteny seznam setfidit vzestupné i
sestupné dle tohoto sloupce.
e  Umisténim kurzoru mezi dvé pole (kurzor zméni svoji podobu) a taZzenim mysi, Ize upravovat Sirku
sloupce vlevo od kurzoru.

Uzavreni vybérového okna
Po uskutecnéni vybéru se okno uzavird automaticky.
Uzavreni otevieného vybérového okna, Ize provést tlacitkem Zavfit.

2.6 Clenéni kapitol uzivatelské dokumentace

Kapitoly dokumentace jsou clenény do nasledujicich ¢asti:

Uvodni &ast (tisténa kurzivou) je vénovana metodickym pokyndim. Vzhledem k tomu, Ze systém
GINIS® respektuje obecné zasady spisové sluzby, jsou v této pasazi tyto zasady pripomenuty a blize
specifikovany. Soucasti jsou také upozornéni na jina pravidla a odkazy, kde pfislusné zasady a pravidla
najit.

Popis cinnosti reSeny formou krokového popisu jednotlivych procedur v rdmci aplikace, kde
jednotlivé kroky jsou oznacCeny odrazkami. Zakladni popis obsahuje také odkazy na jiné kapitoly, které
se popisu dil¢i aplikace vénuji podrobnéji.
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3. Zakladni ¢innosti

3.1 Prihlaseni do modulu Univerzalni spisovy uzel (USU)

Instalace systému GINIS® vytvéii automaticky programové uskupeni Spisovd sluzba pro
Windows a ikony prislusnych moduld.

¢ Vyhledejte na plose ikonu, ktera je urcena pro spusténi SSL Ginis ﬂ Tato ikona se mdze ménit
v zavislosti na nastaveni samotnym uzivatelem.

e Dvojim kliknutim na tuto ikonu, zobrazite x|

prihlasovaci okno pro SSL Ginis.
¢ Do pole Databaze vyberte z roletové
nabidky jednu z moznosti. ’
o Do pole Uzivatel zapiste své pFid&lené C"NIS -ﬁ
uZivatelské jméno. 325LG01 36004502
¢ Do pole Heslo zapiste své pridélené heslo GIMIS v.3.604.%02
(na obrazovce se z bezpecnostnich divodd
zobrazuji jen hvézdicky). D atabaze [ssimy ~|
e Kliknutim na tlacitko Zrusit prihlasovaci
okno uzavrete bez prihlaseni do modulu.

o Kl|knut|’m na t|aéftk0 OK pOtVI’dI'te |1 Zivatel Imvgnask_gva
prihlaseni. Heslo [
e V pripadé, ze mate kromé modulu USU f
pristup i k ostatnim modul@im SSL Z&shup r
(Podatelna, Vypravna, Spisovna) systém Napovida ”Tl i |

zobrazi spoustéci listu.

e Zde vyberete poZzadovany modul (USU)
dvojim kliknutim na ikonu pfislusejici danému modulu.

e V nékterych ptipadech Ize vyuzit pfihlaseni do daného modulu SSL pfimo. Postup pfi pfihlaseni
je v tomto pripadé totozny s tou vyjimkou, ze systém nezobrazi spoustéci listu s moznym
vybérem ostatnich moduld.

¢ Na ploSe se zobrazi vybrany modul. Ve vasem pfipadé Univerzalni spisovy uzel (USU), jeho
Hlavni nastrojové okno.

Pozor na casté uZivatelské chyby prFi prihlaseni:

e Zkontrolujte, zda zadavate uzivatelské jméno a heslo ve spravném formatu (Casto mala pismena
bez mezer, zdména pismen y a z).
Neumysliné stisknuti klaves Caps Lock, Num Lock.
Opakované dvoiji kliknuti na ikonu modulu USU, coz zpdsobi vicenasobné zobrazeni pfihlasovaciho
okna.

3.2 Odhlaseni z modulu Univerzalni spisovy uzel (USU)

e V hlavnim nastrojovém okné modulu, kliknéte na tlacitko se symbolem Cerné tecky [*] nebo v
pravém hornim okraji nastrojového okna na symbol kfizku X, Modulu USU Ize také ukontit ve
volbé menu Aplikace vybérem polozky Konec.

e Otevre se okno s dotazem ,Opravdu chcete ukoncit modul Spisovy uzel?".

e Kliknutim na tlacitko Ne zrusite vas pozadavek na ukonéeni modulu.
e Kliknutim na tlac¢itko Ano modul USU uzaviete.
e Modul USU jste timto uzavreli a vratili jste se zpét do Windows.
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3.3 Zastup

Zastup je mechanismus, ktery umoZiiuje pracovat jednomu uZivateli za jiného (tedy pracovat v
ramci informacniho systému s identitou a pravy jiného, dopredu urceného uzivatele). Vzhledem
k tomu, Ze prava uZivateld jsou vztaZena vZdy na funkcni misto, proto se i zastupy realizuji jako zastup
zastupujici osoby za zastupované funkcni misto.

Plati pravidlo, Ze v dobé, kdy je pfihldsen jeden uZivatel jako zastup za néjaké funkcni misto se toto
funkcni misto jiZ znovu nemiZe pripojit do systému. Jinak receno — funkcni misto miZe byt do
systému prihlaseno maximainé jednou a je jedno zda se jedna o radné prihlaseni nebo o prihlaseni v
zastoupen,

3.3.1 Nastaveni zastupujici osoby v modulu USU

UZivatel miZe sam stanovit, které osoba ho v urcitém obdobi bude zastupovat, Tato administrace
zastupd je ale vZdy striktné omezena pouze na funkci, za kterou je uZivatel aktuainé prihlasen.

Lze nastavit vice zastupujicich osob za jedno funkéni misto, stejné pak jedna osoba miiZe
zastupovat vice funkcnich mist.

e V hlavnim nastrojovém okné modulu USU ve volbé menu Aplikace vyberte moZnost Zastupy.
Zobrazite okno ,Zastupy".

e Zde je prehled aktualné i historicky nastavenych zastupl. Zobrazuji se jak zastupy pro konkrétni
(aktualni modul) tak zastupy bez omezeni na konkrétni modul, ale vzdy zastupy za aktualné
prihlasenou funkci.

e Kliknutim na tlacitko Novy zobrazite okno ,Vytvoreni nového zastupu za funkci®.

e Zadejte do pole Zastupujici referent osobu, kterou chcete urcit jako zastup. Kliknutim pravého
tlacitka mysi v tomto poli zobrazite vybérové okno.

e \Vyberte v okné ,,0soby" poZadovanou zastupujici osobu.
¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, bez ulozeni zastupuijici osoby.
e Kliknutim na tlacitko OK ulozite vybranou zastupujici osobu do pole Zastupujici referent.

e Zadejte platnost zastupu Zastup platny od — do. Maximalni délka je 30dni. Pro nastaveni
zastupu trvajiciho déle jak 30dni je nutné kontaktovat hlavniho administratora.

e Lze vyuzit pomocnych tlacitek pro nastaveni platnosti zastupu (Od dnes, Dnes, Max. délka,
Zitra).

e Kliknutim na tlacitko Zpét okno uzaviete, vratite se zpét do okna ,Zastupy" bez uloZeni
nastaveného zastupu.

e Kliknutim na tlacitko UloZit nastaveny zastup uloZite, v okné ,Zastupy" bude nové nastaveny

zastup uloZen do prehledu.

S nastavenymi zastupy v okné ,Zastupy" Ize dale pracovat.

Kliknutim na tlacitko Upravit Ize vybranému zastupu upravit nastavenou platnost.

Kliknutim na tlac¢itko Odstranit Ize vybrany zastup odstranit, pokud nebyl doposud vykonan.

Kliknutim na tlacitko Obcerstvit aktualizujete pripadné zmény do databaze.

Kliknutim na tlacitko Konec okno ,Zastupy" uzaviete.

3.3.2 Prihlaseni do modulu USU jako zatupujici osoba

UZivatel pracuje v ramci spusténé aplikace zcela identicky, jako by byla aplikace spusténa
zastupovanou funkci. Tedy vidi stejnd data a ma stejna prava jako ma radné prihldseni zastupovanou
funkci,

V béZici aplikaci Ize zobrazit informace o prihlaseni volbou z menu "Napovéda" — , Informacni
okno"

e Vyhledejte na plose ikonu, ktera je uréena pro spusténi SSL Ginis ﬂ Tato ikona se mlize ménit
v zavislosti na nastaveni samotnym uZivatelem.
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Dvojim kliknutim na tuto ikonu, zobrazite

prihlasovaci okno pro SSL Ginis.

e Do pole Databaze vyberte z roletové nabidky
jednu z moZnosti.

¢ Do pole Uzivatel zapiste své pridélené
uZivatelské jméno.

e Do pole Heslo zapiste své pridélené heslo (na

x
G’
INIS
325LG01 3600402

GIMIS +.3.60.4.02

obrazovce se z bezpecnostnich ddvodd

zobrazuji jen hvézdicky). Databdze [sstm ~|
V pfipadé, ze se hlasite jako zastup, oznacte

policko Zastup.

Kliknutim na tlacitko Zrusit prihlasovaci okno Usivatel [mvanaskova

uzavrete bez prihlaseni do modulu. Hedlo [ 3

Kliknutim na tla¢itko OK potvrdite pfihlaseni.

Pokud jste nastaveni jako zastup u jednoho Zastup ~

funkéniho mista, systém vas automaticky
prihlasi do aplikace jako zastupuijici osobu.

Népovéda | ok |

£t

Pokud jste nastaveni jako zastup u vice

funkénich mist, systém zobrazi okno ,Spisovy uzel — vybér funkce".

¢ Kliknutim oznacte rfadek pro funkcni misto, za které se jako zastup chcete pfihlasit.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno pro vybér funkéniho mista uzavrete bez pfihlaseni.

e Kliknutim na tlacitko OK vybér potvrdite.

e V pfipadé, Ze vas zastupovana osoba zadala jako zastup pro vice modull SSL (Podatelna,
Vypravna, Spisovna) systém zobrazi spoustéci listu. Zde vyberete pozadovany modul (USU)
dvojim kliknutim na ikonu.

Na plose se zobrazi vybrany modul. Ve vasem pfipadé Univerzalni spisovy uzel (USU), jeho

Hlavni nastrojové okno.

3.3.3 Odhlaseni z modulu USU jako zastupujici osoba

V hlavnim nastrojovém okné modulu, kliknéte na tlacitko se symbolem Cerné tecky [*] nebo v
pravém hornim okraji nastrojového okna na symbol kfizku X, Modulu USU Ize také ukontit ve
volbé menu Aplikace vybérem polozky Konec.

Otevre se okno s dotazem ,Opravdu chcete ukoncit modul Spisovy uzel?".

e Kliknutim na tlacitko Ne zrusite vas pozadavek na ukonceni modulu.

e Kliknutim na tlaCitko Ano modul USU uzavrete.

Modul USU jste timto uzavreli a vratili jste se zpét do Windows.

3.4 Pouziti napovédy

Vsechny moduly systému GINIS® doprovézi ndpovéda, kterd slouZi pro rychlou orientaci

v jednotlivych cinnostech. Oviddani celé ndpovédy je standardni (Windows).

Népovédu lze vyvolat jak v prihlasovacim okné tak v hlavnim nastrojovém okné aplikace.

V prihlasovacim okné kliknéte na tlacitko Napovéda, zobrazite okno Help USU.

V hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Napovéda vyberte polozku Napovéda, eventudlné

kdykoliv béhem prace stisknéte klavesu F1.

e Systém zobrazi Obsah napovédy nebo heslo napovédy tykajici se pfimo provadéné cinnosti.

e Uvnitf jednotlivych hesel napovédy mohou byt skoky (podtrzena slova v zelené barvé).

e Kliknutim na tyto skoky, se zobrazi nové heslo napovédy.

e Timto zplsobem a pomoci tlacitek nastrojového pruhu se milzete pohybovat po jednotlivych
heslech napovédy.

e U napovédy z prihlasovaciho okna Ize pouzit pro vyhledavani také Rejstrik.

Kliknutim ve volbé menu Soubor na polozku Konec, systém ukonc¢i napovédu a vrati se zpét do

spusténé aplikace. Lze pouzit také symbol X'y levém hornim rohu okna napovédy.
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4. Hlavni nastrojové okno modulu USU — popis

Pojmy, které se Casto vyskytuji pfi vykladu v této pfirucce, jsou vysvétleny na nasledujicim
obrazku:

&, GINIS Spisovy uzel. ¥.3.60.13 [demo] (MSS 3.60.4.29) - [Vonaskova Kamila, Asistentka] -0 LI
Aplikace Zobrazik MNapovéda
Jlo (>} | oy ‘ - | 2 | Soubor poznamkového bloku Odbor & MY
GINUSUM TPz note bt Asistentka IE

B Wonaskova Kamila, Asistentka o z - o
29, Oekor s Asistentka, Vonadskova Kamila
) Hledant Ve svém viastnictvli mate: v viastrichi v redistribucy

Dokumenty ke zpracovini: 48 48 2

Spisti ke zpracovam: 3 3 0

) Newsd spishl pied terminem: 0 Piidat do poznamkového bioku

[4<) Newd_spishh po terminu: 3 Plidat do poznamkoveho bioku

1<) Newd. dofumenty po terminu 36 Fhidat do poznambového biokw

Dok /spish i piedani o

Dok /spish ks pievzeti 2

UZivatalsky nastaviteiny pofet 4 Jul
UZivatelsky nastaviteiny pofet B il
Mastavit tento piehled jako vichozi po spugténi moduly
Oblibené prehledy w|& ¥ Pfizobrazeni piehledu zjistit poéty
o, Mevyfizens, Dokumenty ke Zpracowani
) Vo, Neawtivii Ftracend —
KEAW o, Prahledy,MAIL - Dosk podta Tip

Kliknutim pravého Hacitka mesi na akiualng zobrazeném seznamu [ve stromu v levé Gasti zakladniho okna), lze tento seznam
hastavit jako wichozi po startu aplikace.

Dalsi »»

[Ready 4

¢ Ukazovatko mysi — ukazuje misto, kde se provede akce, jestlize stisknete tlacitko mysi. Ma dva
tvary. Tvar I-kurzoru, ukazuje-li do textu, a tvar Sipky, ukazuje-li na rubriku nebo ovladac.

e Titulkovy pruh — v oknech naseho programu obsahuje nazev systému a pravé otevieného
modulu. Barva titulkového pruhu aktualniho aplikacniho okna, se lisi od barvy titulkovych pruhd
aplikacnich oken, ktera jsou zobrazena na monitoru, ale se kterymi v soucasné dobé nepracujete.

e Menu — obsahuje seznam dostupnych nabidek; nabidka obsahuje seznam poveld nebo cinnosti,
které mlzete vykonavat v modulu systému. Kliknutim pravy tlacitkem mysi, se zobrazi nabidka
¢innosti. Nachazi se v horni ¢asti nastrojového okna pod titulkovym pruhem (Aplikace, Zobrazit,
Napovéda atd.).

e Nastrojovy pruh — obsahuje soubor ikon (tlaCitek) korespondujicich s nékterymi nabidkami
nabidkového pruhu. Jejich uziti pomoci mysi umoznuje rychleji a operativnéji vyvolat pozadovanou
proceduru. Nachazi se v horni ¢asti nastrojového okna pod nabidkovym pruhem (menu).

e Stavovy pruh (také informacni pruh) — obsahuje informace o vybraném povelu.

e Okraj okna - je vnéjsi hrana okna, okraj mizeme pomoci mysi na kazdé strané okna prodlouzit
nebo zkratit.

o Aplikacni okno — okno spusténé aplikace.

e Dialogové okno — okno, ve kterém se sdéluje nebo vyzaduje informace o Uloze ¢i chybova
hlaseni.

e Vodorovny pietaceci pruh — slouzi k vodorovnému posouvani dokumentu nebo zaznamu
v pripadé, kdy se cely dokument ¢i tabulka nevejde do pfisluSného okna. Pomoci drzeni levého
tlacitka mysi mdZeme dokumentem, tabulkou posouvat.
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e Svisly pretaceci pruh — slouzi ke svislému posouvani dokumentu nebo tabulky. Pomoci drzeni
levého tlacitka mysi mizeme dokumentem, tabulkou posouvat.

e Zpracovani pozadavku (Cekej) — zpracovavani jakéhokoliv pozadavku systém signalizuje
zobrazenym cervenym kliéem na hlavnim nastrojovém okné. Po tuto dobu jsou jakékoliv jiné

Y. . _y . X
¢innosti povazovany za neplatné. set

e Aktualni soubor poznamkového bloku — vedle nastrojové listy hlavniho nastrojového okna je
zobrazen aktualni soubor poznamkového bloku.

4.1 Nastrojovy pruh

Nastrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichZz uZiti pomoci mysi, umozriuje rychleji a operativneji
vyvolat poZadovanou cinnost.

Obsah nastrojového okna svym obsahem odpovida nactenému seznamu, ktery je urcen vybérem
Vétve stromu (poZadovany seznam).

Nastrojovy pruh obsahuje ikony, urcené pro uskutecnéni stéZejnich cinnosti pro nacteny seznam,
pricemZ seznam vsech moZnych cinnosti (pro nacteny seznam), naleznete ve volbé menu Cinnosti,

4.1.1 Zakladni obsah nastrojového pruhu — ikony

< Detail dokumentu/spisu se zadanym PID. Po zadani PID dokumentu/spisu nebo
spisové znacky, se zobrazi evidenCni karta hledaného dokumentu/spisu. Lze také pouzit rozsirené
hledani pomoci tlacitka Vice. Detail dokumentu/spisu se zadanym PID naleznete také ve volbé menu
Aplikace polozka Detail dokumentu/spisu se zadanym PID nebo pomoci klavesy F2.

il
Nové podani vlastniho dokumentu. Také ve volbé menu Aplikace polozka Podani
vlastniho dokumentu nebo klavesova zkratka Ctrl+F1.

Wi
Nové podani ciziho dokumentu. Také ve volbé menu Aplikace polozka Podani ciziho
dokumentu nebo klavesova zkratka Ctrl+F2.

7

=
Aktualizace (obcerstveni) dat nacteného seznamu. Také ve volbé menu Cinnosti
polozka Obcerstvit seznam nebo klavesa F5.

g Detail vybraného Fadku (modie podbarveného). Také ve volbé menu €innosti polozka
Detail nebo klavesova zkratka Alt+D.

Q0O
Prejit na predchozi, nebo dalsi prehled (v poradi jak byly postupné pouzivany). Také
ve volbé menu Zobrazit poloZzka Prejit zpét/Prejit dale.

Ukonceni programu. Také ve volbé menu Aplikace polozka Konec.

Napovéda modulu. Také ve volbé menu Napovéda polozka Napovéda nebo klavesa F1.
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4.2 Strom

V této casti okna se zobrazuji udaje v hierarchické (stromove) strukture.

4.2.1 Rozbalovani stromu

Radek stromu oznaceny timto symbolem, je zacatkem
podiazené vétve, kterd zatim neni rozbalena. Kliknutim na tento
symbol, nebo dvojim kliknutim do takto oznaceného fadku,
rozbalite podfazené vétve.
= Radek stromu oznaceny timto symbolem, je zaCatkem

. . podrazené vétve, ktera je jiz rozbalena. Kliknutim na tento
----- g Dakumenty ke zpracowani . ; , v s v

_— .y symbol, nebo dvojim kliknutim do takto oznaceného radku,
[ﬂ--% Wyrizend/uzaviens
-]

E-§ Vonaskova Kamila, Asistentka
- Redistibuce

L——_I@ﬁ Mewufizens

b )rl:h Spisy ke zpracovani

------ E Dokurmenty ke zpracowvani

sbalite podfazené vétve.

M eaktivni
[+ Frehledy
#-22 Odbor &

-k Hiedani

4.2.2 Vybér polozky stromu

Kliknutim na poZadovany koncovy fadek (neni oznacen [ ani [ ), se v pravé Casti okna zobrazi
prislusny seznam. Vybrany fadek stromu je oznaden symbolem ¥,

4.3 Informacni okno

Informacni okno slouZi jako zakladni prehled pri spusteni aplikace, také se zde zobrazuji nactené
seznamy odpovidajici jednotlivym polozkam stromu.

4.3.1 Prehled jednotlivych poloZzek stromu v informacnim okné

UZivatel ma moznost zjistit kolik ma dokumentd, spisd a to v kterékoli fazi jejich zpracovéni a to
nejen za osobu, ale také za cely spisovy uzel.

Kliknutim na polozku v casti stromu (osoba, uzel) je nacten seznam danych dokumentd, spisd ve
stavu, ktery odpovidad prisiusné poloZce.

e Slozka ¢asti stromu odpovida stavu dokumentu, spisu (Nevyfizené, Vyfizené, Stornované atd.).

e Stromova struktura se sklada ze t¥i hlavnich slozek:
e Osoba — aktualné prihlasena osoba nebo osoba vykonavajici zastup.

e Vtéto slozce se pod jednotlivymi polozkami nachazi veskeré dokumenty a spisy, které
jsou ve vlastnictvi aktudlné prihlaSené osoby nebo osoby za ktery je vykondvan zastup.

e Uzel - spisovy uzel (Gtvar, odbor, oddéleni) prihlasené osoby.

e Vtéto slozce se pod jednotlivymi polozkami nachazi veskeré dokumenty a spisy, které
jsou ve vlastnictvi spisového uzlu pfihlasené osoby nebo osoby za kterou je vykonavan
zastup.

e Navic je zde polozka Osoby uzlu, zde Ize nahlizet na dokumenty a spisy, které jsou ve
vlastnictvi jednotlivych osob uzlu.

e A polozka PodFizené uzly, kde Ize nahlizet na dokumenty a spisy ve vlastnictvi uzll
podrizenych.

e Hledani — pro Ucely vyhledavani dokumentd, spist, zasilek.

e Vtéto slozce se pod jednotlivymi poloZzkami nachazi zplsoby vyhledavani dokumentl a

spisl dle Gdajt zadanych v evidencnich kartach.

e Polozka casti stromu (osoba, uzel) pak odpovida typu (dokumentu, spisu).
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Eﬂ Albrechtova Monika, Supervizor
4% Redistibuce

E@h Mewyrizens

b }-l:h Spizy ke zpracovani
----- @ Dokumenty ke zpracovani
a Dokumenty ke zpracovani [elektronicks)
[—]%_?' Wofizeng uzaviensd

[ Spisy wyfizeng/uzaviens

------ B Dokumenty wiizend/uzavfend
—]r:]:. Meaktivni

{ r']:. Stornowvané

Iy Zhracené

A Prenifens

A Odeslané

m

=-E5] Prehledy

Vyberte odpovidajici polozku pro nacteni
seznamu, zadejte dalSi kritéria vyhledavani
(¢asové rozmezi atd.).

Kliknutim na tla¢itko Nacist bude nacten
seznam s pozadovanymi dokumenty, spisy.

V nacteném  seznamu  vyhledejte  podle
dostupnych informaci (véc, odesilatel, datum
podani atd.), fadek odpovidajici hledanému
dokumentu, spisu.

Dvojim kliknutim na pozadovany radek zobrazite
evidencni kartu hledaného dokumentu, spisu.
Zobrazeni evidencni karty z nacteného seznamu
lze provést také ve volbé menu Cinnosti
vybérem polozky Detail (Alt+D).

4.3.2 Zakladni prehled v informacnim okné

UZivatel ma mozZnost zjistit kolik md Dokumentd ke zpracovéni, Spisi ke zpracovani, Spisd po
terminu nebo Dok./spisi k predani’ a prevzeti atd. Tento prehled se da nastavit jak pro osobu, tak i

pro spisovy uzel,

Kliknutim na polozku v zékladnim prehledu je nacten seznam danych dokumentd, spisd ve stavu,
ktery odpovida prislusné poloZce. Stejné pak tyto poloZky naleznete v casti stromu (osoba, uzel)

v hlavnim nastrojovém okné aplikace.

E>8

&8 Fedistibuce

Asistentka, Vonaskova Kamila

Mastavit tento prehled jako wichozi po zpudténi modulu

¥ Ffi zobrazeni piehlzdu zjistit podty

Dokumenty ke zpracovani:
e Ve vlastnictvi — tento pfehled zobrazuje pocet dokumentd, u kterych jste vlastnikem. Tyto
dokumenty jsou pouze zaevidovany a cekaiji na dalsi zpracovani (pfedani, vyfizeni atd.)
e Vredistribuci — dokumenty, které jste pridélili na osoby, jinych spisovych uzl( a nedoslo k jejich

prevzeti.

Spisti ke zpracovani:

----- g K. pedani Ve svém viastnictvi mdte: via wlastnichd v redistribuct
----- k. pfevzeti L.
iy Zasiky k predani Dokumenty ke zpracovini: 48 48 2
----- Zasilky k pfevasti Spish ke zpracovdni: 3 3 0
H_@ie\ﬂ;:;:;dwcenek &0 New# spis pred terminerm: 0 Piidat do poznamiiavého hioky
= Spisy ke zpracovart B Newsd spis) po terming. 3 Piidat do poznamiového bloky
% Dakumenty ke zpracavani P MNewd dokumenty po terming 36 Piidat do poznambovéha bloky
Q Dokumenty ke zpracovani [elek o Lo 0
[ Wpiizeng uzaviené Lok fapisid k pledani
B2y Neaktivii Dok fapish k plevzeti 2
- Fiehledy
(-2, Ddbor & UZivatelsiy nastaviteing podet A 0
-y Hledani LiZ fvatalsky nastaviteing podet B 0

e Ve vlastnictvi — tento prehled zobrazuje pocet spisd, u kterych jste vlastnikem. Tyto spisy Cekaji
na dalSi zpracovani (vyfizeni, uzavieni, predani atd.)
¢ V redistribuci — spisy, které jste pridélili na osoby, jinych spisovych uzll a nedoslo k jejich

prevzeti.

¢ Nevyfizenych spisti pfed terminem — tento prehled zobrazuje pocet nevyfizenych spist, které
jsou pred terminem data vyfizeni.

po terminu data vytizeni.
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Nevyfizené dokumenty po terminu — tento piehled zobrazuje pocet nevyfizenych dokumentd,
které jsou po terminu data vyfizeni.

Pridat do poznamkového bloku

Touto volbou presunete dokumenty/spisy do poznamkového bloku, kde s nimi Ize provadét
hromadné ¢innosti.

Pfed ulozenim se zobrazi dotaz ,PFejete si pred poZzadovanou cinnosti poznamkovy blok
vyprazdnit?", aby nedoslo k zzméné dat.

Kliknutim na tlacitko Ne, se do poznamkového bloku vlozi nové pridavané dokumenty/spisy bez
vymazani dokumentd/spis, které jsou zde jiz obsazeny.

Kliknutim na tlacitko Ano, se do poznamkového bloku vlozi pouze nové pridavané
dokumenty/spisy.

O zdafilém zapisu do poznamkového bloku informuje okno: X dokumentii/spist bylo pfidano
do poznamkového bloku. Pozndmkovy blok naleznete ve vasi sloZzce P¥ehledy polozka
Poznamkovy blok.

Dok./spist k pfedani — tento prehled zobrazuje pocet dokumentd, které jste pridélili na osoby,
jinych spisovych uzl& a nedoslo k jejich prevzeti.

Dok./spisti k pFevzeti — tento prehled zobrazuje poCet dokumentd, které jsou na vas pridéleny,
ale jesté nedoslo k jejich prevzeti.

Uzivatelsky nastavitelny pocet A a B — tento prehled Ize nastavit dle poZzadavk{ organizace.

Pri zobrazeni prehledu zjistit pocty
Po oznaceni tohoto policka se zobrazi aktualni pocty.

Nastavit tento prehled jako vychozi po spusténi modulu

Kliknutim na tuto hlasku, bude aktualni prehled nastaven jako vychozi, pro vase hlavni nastrojové
okno.

Nastaveni také docilite kliknutim pravého tlacitka mysi na libovolné polozce a kliknutim na
moznost Nastavit jako vychozi.

Pred nastavenim se zobrazi upozornéni ,Piehled byl uloZen jako vychozi", ,Chcete-li tuto
funkcnost vypnout, kliknéte pravym tlacitkem mysi na libovolné vétvi stromu v levé
casti hlavniho okna modulu®.

Kliknutim na tla¢itko OK, nastaveni potvrdite.

Dalsi mozZnost okna je zobrazovat Tipy pro uZivatele. Tato funkce jde aktivovat a nasledné
deaktivovat oznacenim volby Zobrazovat tipy.

4.4 Oblibené prehledy

Oblibené prehledy slouZi k rychlejsi a prehlednéjsi praci s modulem. Uzivatel si mdze vybrat nékolik

prehledd, které casto pouZivd a ty si pak pfidat do seznamu.

Pridani provedete kliknutim pravym tlacitkem mysi na pozadované polozce a naslednym kliknutim
na moznost PFidat do oblibenych.

Zobrazeni obsahu provedete kliknutim levého tlacitka DOblibené piehledy =
mysSi na vybranou polozku v oblibenych prehledech, kdy
vybrany nazev funguije jako odkaz.

Tlacitkem Cerveny krizek X zvoleny prehled odeberete.
Tlacitkem dvou obdélnikéi [Bl oblibené prehledy skryjete.

W hewytizens; Dokumenty ke zpracovani
)W Meaktivnl, Ziracené
W Prehledy;MAIL - Dosla podta
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5. Kartotéka externich subjektti — evidence odesilateld,
adresatl a dotcenych subjektt

Kartotéka externich subjektd je jednim ze zakladnich rejstiikd vytvdarenych a pouZivanych
systémem GINIS®. Efektivni vyuZivani kartotéky externich subjektd modulem USU je do znacné miry
oviivnéno jeji ,Cistotou" (opakujici se zaznamy, chybné a neupiné zadané uUdaje,...). Pfi zadavani
novych zdznami externich subjektd je nutno dodrZovat zavazné interni predpisy (pouZivani
zkratek,...).

Zaznamy z kartoteky externich subjektd je moZno pridavat do tzv. kartotéky spisového uzlu (dale
jen kartotcka SU). Kartotéka SU je kartoteka externich subjektd, které vas SU nejcastéji vyuziva.
Zaznamy z kartotéky SU je moZno iodebirat; zdznam (externi subjekt) vsak naddle existuje
v kartotéce celé organizace. Kartotéku SU je vyhodné pouZivat pro vyhledavaci cinnosti,

Kartotéku externich subjektd systém pouZivd nejenom pro zadavéni odesilatele dokumentu, ale
/ pro nasledné odeslani (vybéer adresatld) a zadani dotcenych subjektid dokumentu. V neposledni radée
i pro hledani podle odesilatele, adresata nebo dotceného subjektu. Zobrazeni poli v kartotéce ESU se
miize lisit, dle metodickych poZadavkd organizace.

5.1 Vyhledavani v kartotéce ESU

Kartotéku externich subjekttii Ize vyvolat dvéma zplisoby:

e Pro zadani subjektu (napf. z evidencni karty ciziho dokumentu pro zadani odesilatele, pfi zadani
adresata nebo dotceného subjektu dokumentu). V tomto pfipadé se jedna o ,Vybér z kartotéky
externich subjekti®.

e Pro hledani a Upravu ve volbé menu Aplikace poloZka Kartotéka externich subjekti, zde je
mozné se subjekty pracovat (vyhledavat, zadavat a editovat) pokud k tomu jako uzivatel mate

s v s
opravnéni.
@, Kartotéka externich subjektd 1'
R i ; . » [E:JER:
Zkratka Nézev/Pijmeni .. Obchodni iména  RC [sin] EO Sm.kad [0} Aktivita
| |%es | | | | | | Aktivni Dalif |
Cislo 0z, dokl. Ulice Obec PsC b ail Z0 prijmeni 20 jména Ur.pf. Stup. verif. Hledat
edat |
| | | | | | | | xffvsectn ] ~
Kart. 5U [~
Ulice Stup Ffidat
KO a ! Praha 1 11000
&|CNE Ceskandodni barka | 0000111 Ma Fiikop 28 Praha 1 11503 | 0 NEY Pab.dAdiesy
cs Ceské spofitelna, a. = 4524478 Ma Pikopé 29 |Prahat 11398 |0 ME% Movi
CMZRE Ceskomor. zér. arozv. b. | 4484894 Jewzalémské 4 Praha 1 11121 |0 NEY — =
£S0B Ceskosl. obch, barka, a.s | 0000135 Ma Fiikopé 14 | Praha1 15200 MEY Detai
LCes. obchodni banka Jetns 1] MEL Upravit
Ces. obchadni banka 1] MEL
IPB Ireeestitni a podt. banka | 4531661 Senovainé nam 32 | Praha 11403 | 0 MEY :
CIEE Proni mésteka banka, a. 5 | 4711612 Malé némasti 1| Praha 1 11000 | 0 HEL ALl |
Mastaveni |
| | LI Konec |

» Vnalteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektd" do pole (zkratka, nazev/piijmeni,
obchodni jméno, ICO, BU, sm. kdd, ID, Cislo os. dokladu, ulice, obec, PSC, mail, ZO pfijmeni, ZO
jméno) zadejte vam znamé Udaje o externim subjektu (odesilateli, adresatovi, dotéeném
subjektu). Zadavané (daje nemusi byt (pIné, je mozno zadat minimalné dva znaky. V pfipadé
zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kéd, ID, Cislo os. dokladu, ZO pfijmeni, ZO jméno) je nutno
zadat dalSi doplriujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev, ulice, obec, PSC, mail).

Pro priklad do pole Nazev vepisi ,Ministerstvo z" systém vyhleda Ministerstvo zdravotnictvi,
zemédelstvi a Ministerstvo zahranicnich véci. Problematické mdZze byt vyhledavani nespravné zadanych
Udajl (mezera na zaCatku Udaje atp.). V pripadé, Ze nebyl subjekt nalezen, pokuste se vyhledat podle
jinych kritérii, napfiklad podle prvnich dvou znakl z nazvu.
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e PrepinaCem Kart.SU urcite, v jaké kartotéce budete prohledavat — bud’ v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

¢ Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani pozadovaného subjektu ve vybrané kartotéce.

e V pfipadé neuspésného hledani se pokuste nalézt hledany subjekt v neprohledané kartotéce,
eventualné zadejte jina kritéria pro hledani.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, aniz by byl subjekt vybran.

Pozadovany subjekt ze seznamu vyhledanych externich subjektt, vyberete dvojim kliknutim mysi

na dany fadek, stejné pak kliknutim na tlacitko OK.

Vybrany subjekt tim vloZite do poZzadovaného pole (pole odesilatel, adresat atd.).

5.2 Zobrazeni detailu externiho subjektu

Kartotéku externich subjektii Ize vyvolat dvéma zplisoby:

Pro zadani subjektu (napt. z evidencni karty ciziho dokumentu pro zadani odesilatele, pfi zadani
adresata nebo dotceného subjektu dokumentu). V tomto pfipadé se jedna o ,,Vybér z kartotéky
externich subjektti™.

Pro hledani a upravu ve volbé menu Aplikace polozka Kartotéka externich subjektd, zde je

mozZné se subjekty pracovat (vyhledavat, zadavat a editovat) pokud k tomu jako uzivatel mate

opravnéni.

V nacteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektd", zadejte Udaje pro vyhledavani

externich subjektd.

e Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani poZadovaného subjektu v kartotéce.

e Vnacteném seznamu subjektl spliiujicich kritéria hledani, vyberte kliknutim vam vyhovujici
zaznam (podbarvi se modre).

Kliknutim na tlacitko Detail zobrazite okno ,Prohlizeni externiho subjektu" s vybranym

externim subjektem.

Kliknutim na tlacitko Nova adresa/pob. zobrazite okno ,Novy externi subjekt" zde je mozné

k vybranému subjektu zadat dalsi typ adresy/pobocky.

e Vokné ,Novy externi subjekt' jsou Udaje o zadaném subjektu CasteCné prepinény.
V pripadé, ze je typ vybrané adresy jiz v karté subjektu zadan, systém na existenci upozorni
varovnym trojuhelnikem u daného typu adresy.

e \Vyberte typ adresy, kterou chcete zadat (trvala, kontaktni, zaméstnavatele). Pokud neni

v aplikaci povolen parametr pfidani jednotlivych typl adres, Ize dalSi adresu zadat, jako dalsi

pobocku subjektu.

Zadejte Udaje tykajici se dalsi adresy/pobocky subjektu.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k uloZeni nedojde.

Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite.

V pfipadé, Ze typ vybrané adresy/pobocky je jiz v karté subjektu zadan, systém na existenci

upozorni zobrazenim okna ,Vybér adresy". Systém vam zde nabidne, zda chcete uloZit

adresu novou, ,UlozZit novy" nebo ,Vybrat" adresu existujici.

e Kliknutim na tlacitko Detail zobrazite okno ,Prohlizeni externiho subjektu", zde mizete
detailné nahlédnout do jiz existujiciho typu adresy, nebo pobocky subjektu a jeji historie.

e Kliknutim na tlac¢itko Konec se vratite zpét do okna ,Vybér adresy".

e Kliknutim na tladitko UloZit novy, uloZite typ adresy/pobocku jako novy zaznam u subjektu
(Pokud neni povolen parametr typl adres, prida novou adresu jako pobocku subjektu).

e Kliknutim na tlacitko Vybér na vybraném tadku adresy subjektu, nebude novy typ adresy
popf. pobocka zadana. Vratite se zpét do okna ,Prohlizeni externiho subjektu".

Kliknutim na tlacitko Historie Ize nahlizet do historie zadanych zmén u vybraného subjektu.

e Kliknutim na tlacitko Schovat z.0. okno ,Prohlizeni externiho subjektu" zmensite,
odstrani se seznam zastupnych osob a zméni se funkénost pouzitého tlacitka (Zobrazit z.0).

¢ Kliknutim na tlaCitko Zobrazit z.0. okno ,Prohlizeni externiho subjektu" rozsifite, nacte se
seznam zastupnych osob a zméni se funkénost pouzitého tlacitka (Schovat z.0.).

Kliknutim na tlacitko Konec okno ,ProhliZzeni externiho subjektu" uzavrete.

5.3 Zadani nového externiho subjektu

Pro zadani nového externiho subjektu je nutno vypinit minimainé povinné poloZzky (modre

oznaceny text). Doporucujeme vsak vyplriovat vsechny vam dostupné informace o externim subjektu.
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Kartotéku externich subjektii Ize vyvolat dvéma zplisoby:

e Pro zadani subjektu (napf. z evidencni karty ciziho dokumentu pro zadani odesilatele, pfi zadani
adresata nebo dotceného subjektu dokumentu). V tomto pripadé se jedna o ,,Vybér z kartotéky
externich subjektd®.

e Pro hledani a Upravu ve volbé menu Aplikace polozka Kartotéka externich subjektd, zde je
mozZné se subjekty pracovat (vyhledavat, zadavat a editovat) pokud k tomu jako uzivatel mate
opravnéni.

e V nacteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektd" kliknéte na tlacitko Novy. Zobrazi
se okno ,Novy externi subjekt" (v editatnim mddu), kde vyplnite vSechny vam dostupné
informace o daném externim subjektu.

@, Novy enterni subjekt x|
Typ subj |fyzické nsoba j Typ org. |obéan j o | ok
Titul pFedI Jméno ILuciE PFiimenlenvéEknvé Rod. pfijm. | Ziit
Tit zal Fohlavi | enske j 5tav|5E"ﬂU’J. wdana j HMista nar. I Ulazit
Cisla prikazi I J Stat piisl |Ceské republika Mowé adresa/pob|
ARES
Mazev INDvéE:kové Lucie Zhratka Prezdiviy I
RS delat nar. | | = DPH [Neplitce DPH  ~ HR
O — e |
Poznamka I Dat. Gt &I
WVerif Ineuréano [T pifenak dmrti Barkovni Gety
~Adresa I}
% Treald i Kontaktni € Zaméstnavatel Fredchez] [ &l
Ulice: IVBVETKUV‘?‘ Obélkovs adresa ™ Opravit ¥ Akt modulem INT
Cor I C. pop. ISE P.0O BDKI Radek 1
Cést obee I Radek 2
Stat Iﬁeské republika Fiadek 3
Fiadzk 4 |Lucie Novatkaova
Pst [362z3 [Cemasva )
Fiadzk 5 [Veverkova 38
Obec > a
—_— 2l Radek 6 |Cemava
GPS sifka BPS delka N _ Schovatos|
Tel.#fan I | Badek 8
MailA v | | J
Zaztupnd osoba Potetosob O Hové osoba
Pom| | Titulpfed | Jméno | Piimeri | Titulza | Furkee | Tel | Mal | Fax Shedl i2 i3 f24. i[5, fad Dbéka osohy
Zménit akt.
| M Ulosit

e Typ subj. — pole s roletovou nabidkou (fyzickd osoba, pravnickd osoba a neurceno). Dle
zvoleného typu subjektu jsou zobrazeny jednotlivé polozky.
e Typ org. — pole sroletovou nabidkou (obCan, banka, cirkev, magistrat, méstska Cast,
ministerstvo, nadace).
Titul pred - editacni pole.
Jméno - editacni pole.
PFijmeni — editacni pole (povinna polozka, bez niz nelze subjekt ulozit).
Rod. pFijm. — editacni pole.
Titul za — editacni pole.
Pohlavi — pole s roletovou nabidkou (muZské, Zenské, neurceno).
Stav - pole s roletovou nabidkou (neuvedeno, mrtev, ovdovély(3d), partnerstvi, rozvedeny(a),
svobodny(3) ).
Misto nar. — editacni pole. .
e Cisla priikaz — pole typu vybér — Cisla osobnich doklad@ — po zadani polozky Novy — Ize
zadat:
-typ prikazu (pole s roletovou nabidkou)
-prlikaz totoznosti (editacni pole)
-vydal (editacni pole)
-datum vydani (editacni pole)
-datum platnosti do (editacni pole)
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Stat. p¥isl. — pole typu vybér (prednastaveno - Ceskd republika)

Ob.jméno - editacni pole, predpini se sloZzeny text z pole Jméno a PFijmeni (povinna
polozka, bez niz nelze subjekt zaevidovat).

Nazev — editacni pole, predplni se sloZzeny text z pole Jméno a PFijmeni.
Zkratka - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢i Ciselnou polozku).
Prezdivky — editacni pole.

R.C./dat.nar. - editacni pole.

I€O - editacni pole.

DIC - editacni pole (tuto polozku nelze opravovat).

DPH - pole s roletovou nabidkou (platce, neplatce)

Vyk.p. — pole s roletovou nabidkou (neuréeno, ma, nema)

Poznamka - editacni pole.

Nastaveni adresy subjektu. Dle vybéru typu adresy — trvald, kontaktni, zaméstnavatel. (Jen
v pfipadé, Ze je nastaven parametr pro zapis vice typl adresy externiho subjektu).

Ulice — editaCni pole. .

C.or. - editacni pole (zpravidla Cislovani v ramci ulice - nezaménujte s C.pop.). .
C.pop. - editacni pole (zpravidla Cislovani v ramci obce nebo katastru - nezaménujte s C.or.).
P.0.BOX — editaCni pole

Cast obce - editacni pole. }

Stat — pole typu vybér (pfednastaveno — Ceska_republika).

PSC - pole typu vybér (podtrZzenim textu je zadany Udaj systémem ovéren a potvrzen).

Obec - editacni pole.

GPS sirka — editacni pole.

GPS délka — editacni pole.

Tel. — editacni pole.

Fax — editacni pole.

Mail — editacni pole.

WWW - editacni pole.

Pfi dopInéni poli adresy subjektu se automaticky dopini Obalkova adresa, pfipadné zmény
v této adrese je mozné provést pomoci volby Opravit. Po oznaceni této volby je obalkova
adresa v editacnim moédu. Po odznaceni je opét v neaktivnim stavu.

Kliknutim na tla¢itko Schovat z.0. okno ,Novy externi subjekt" zmensite, odstrani se
seznam zastupnych osob a zméni se funk¢nost pouzitého tlacitka (Zobrazit z.0).

Kliknutim na tlacitko Zobrazit z.0. okno ,Novy externi subjekt" rozsifite, nacte se seznam
zastupnych osob a zméni se funkénost pouzitého tlacitka (Schovat z.0.).

Kliknutim na tlacitko Nova osoba pfibude do seznamu zastupnych osob novy nevyplnény
radek.

Zastupnou osobou je jednatel spolecnosti, zaméstnanec organizace atd. Pro zadani znamych
Udajd o zastupné osobé se pouziva nasledujicich poli:

Titul pred — editacni pole.

Jméno - editacni pole.

PFijmeni — editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢i Ciselnou polozku).

Titul za — editacni pole.

Funkce - editacni pole.

Tel. — editacni pole.

Mail — editacni pole.

Fax — editacni pole.

WWW - editacni pole, Ize zadat pomoci odkazu.

Kliknutim na policko Obalka osoby lze zadat adresu zastupné osoby, v pfipadé, Ze se lisi od
adresy samotného externiho subjektu.

Kliknutim na tlacitko Ulozit, uloZite nové zadané Udaje v zastupné osobé.

Kliknutim na tlacitko Zpét zadané Udaje neulozite a okno ,Novy externi subjekt" se uzavre.
Kliknutim na tladitko OK uloZite nové zadané Udaje o externim subjektu.

V okné ,Vybér z kartotéky externich subjektd

O\

naleznete tento nové zadany Udaj.
U vybraného subjektu v kartotéce externich subjektd, Ize zadat pomoci tlatitka Pob./Adresy
v okné ,Pobocky/adresy" dalsi typ adresy/pobocky.
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e Kliknutim na tla¢itko Nova zobrazite okno ,Novy externi subjekt", kde jsou Udaje o
zadaném subjektu CasteCné preplnény. V pfipadé, Ze je typ vybrané adresy jiz v karté
subjektu zadan, systém na existenci upozorni varovnym trojuhelnikem u daného typu adresy.

e Vyberte typ adresy, kterou chcete zadat (trvala, kontaktni, zaméstnavatele). Pokud neni

v aplikaci povolen parametr pridani jednotlivych typd adres, Ize dalsi adresu zadat, jako dalsi

pobocku subjektu.

Zadejte Udaje tykaijici se dalsi adresy/pobocky subjektu.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pricemz k ulozeni nedojde.

Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite.

V pripadé, ze je typ vybrané adresy/pobocky jiz v karté subjektu zadan, systém na existenci

upozorni zobrazenim okna ,Vybér adresy". Systém vam zde nabidne, zda chcete uloZit

adresu novou, ,UlozZit novy" nebo ,Vybrat" adresu existujici.

e Kliknutim na tlacitko Detail zobrazite okno ,Prohlizeni externiho subjektu", zde mizete
detailné nahlédnout do jiz existujiciho typu adresy nebo pobocky subjektu a jeji historie.
Pomoci tlacitka Konec se vratite zpét do okna ,Vybér adresy".

e Kliknutim na tlacitko Ulozit novy, ulozite typ adresy/pobocku jako novy zaznam u subjektu
(Pokud neni povolen parametr typl adres, pfida novou adresu jako pobocku subjektu).

e Kliknutim na tlacitko Vybér, na vybraném fadku adresy subjektu, nebude novy typ adresy
popf. pobocka zadana a systém vas prepne zpét do okna ,Pobocky/Adresy".

Kliknutim na tlacitko OK nebo Zrusit se vratite zpét do okna ,Vybér z kartotéky externich

subjektd".

5.3.1 Pridani externiho subjektu do kartotéky SU (spisového uzlu)

Kartotéku externich subjektii Ize vyvolat dvéma zpiisoby:

Pro zadani subjektu (napf. z evidencni karty ciziho dokumentu pro zadani odesilatele, pfi zadani

adresata nebo dotceného subjektu dokumentu). V tomto pfipadé se jedna o ,,Vybér z kartotéky

externich subjektd®.

Pro hledani a upravu ve volbé menu Aplikace polozka Kartotéka externich subjektd, zde je

mozZné se subjekty pracovat (vyhledavat, zadavat a editovat) pokud k tomu jako uzivatel mate

opravneéni.

V nacteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektd™ do pole (zkratka, nazev/piijmeni,

obchodni jméno, ICO, BU, sm. kdd, ID, Cislo os. dokladu, ulice, obec, PSC, mail, ZO p¥ijmeni, ZO

jméno) zadejte vam znamé Udaje o externim subjektu (odesilateli, adresatovi, dotéeném

subjektu). Zadavané Udaje nemusi byt Upiné, je mozno zadat minimalné dva znaky. V pfipadé

zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kéd, ID, Cislo os. dokladu, ZO pfijmeni, ZO jméno) je nutno

zadat dalSi doplnujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev, ulice, obec, PSC, mail).

e Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani pozadovaného subjektu v kartotéce celé
organizace.

e V pripadé neluspésného hledani se pokuste nalézt hledany subjekt podle jinych kritérii.

¢ Kliknutim na tlacitko Smaz, zadané Udaje pro hledani odstranite (zadani novych).

e Vnacteném seznamu subjektd spliujici kritéria hledani, vyberte kliknutim vam vyhovuijici
zaznam (podbarvi se modre).

Kliknutim na tlacitko PFidat, pridate subjekt do kartotéky SU.

5.3.2 Odebrani externiho subjektu z kartotéky SU (spisového uzlu)

» Vnalteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjekti" do pole (zkratka, y
nazev/prijmeni, obchodni jméno, ICO, BU, sm. kdd, ID, dislo os. dokladu, ulice, obec, PSC,
mail, ZO pfijmeni, ZO jméno) zadejte vam znamé Udaje o externim subjektu (odesilateli,
adresatovi, dotCeném subjektu). Zadavané (daje nemusi byt pIné, je mozno zadat minimalné
dva znaky. V pripadé zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kdd, ID, Cislo os. dokladu, ZO
pfijmeni, ZO jméno) je nutno zadat dalsi doplfiujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev,
ulice, obec, PSC, mail).

Provedte hledani v kartotéce SU.(prepinac¢ Kart.SU se zatrzitkem).

Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani poZzadovaného subjektu ve kartotéce SU.
V pfipadé neuspésného hledani se pokuste naleznout hledany subjekt podle jinych kritérii.
Kliknutim na tlacitko Smaz, zadané Udaje pro hledani odstranite (zadani novych).
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e V nacteném seznamu subjektd splnujicich kritéria hledani, vyberte kliknutim vam vyhovuijici
zaznam (podbarvi se modre).
e Kliknutim na tlacitko Odebrat, odeberete subjekt z kartotéky SU.
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6. PODANI a EVIDENCE dokumentu v modulu USU

Podanim, se rozumi pisemna zprava nebo Zadost a to uradu dosld nebo v ném vznikia.

Navrhy, ucinéné dstné nebo telegraficky a jind sdéleni, vcetné viastnich urednich zdznamd
(protokol, zéznam apod.), které se stavaji predmétem uredniho jednani, Také kazdy navrh ucinény
uradu pisemné, telegraficky nebo ustné (Zadost, oznameni, odvoldni, stiznost nebo odpor a jiné
sdéleni statnich nebo soukromych stran), jakoZ i dopis, spis nebo zasilka viastnich dtvard ci jinych
instituci nebo firem.

Podanim se také rozumi produkty vzniklé elektronickou, mikrografickou nebo reprografickou
cestou, podanim je téZ uredni pfipominka, tj. spis (Uredni zaznam), ktery vznikl na zaklade spisu
jiného utvaru nebo instituce, zaslaného k nahlédnuti nebo na podkiade zapisu o ustnim, telefonickém
jednani ¢i z podnétu pracovnika uradu.

Oznaceni kazdého dokumentu jedinecnym identifikacnim kodem (PID — prvotni identifikator
dokumentu) je podminkou pro spinéni zékladniho poZadavku spisové sluzby - jednoznacné
Identifikace kaZdé dokumentu. Identifikatorem musi byt oznacovany vsechny dokumenty do systému
SSL vstupujici nebo v ném vzniklé. Dokument je tak opatfen jednoznacnou identifikaci, kdy PID
vystupuje jako "rodné cislo" dokumentu.

Systém GINIS® nabizi dva zadkladni zpldsoby oznaceni papirovych dokumentd identifikacnim
kodem.

1. Opis PID - identifikacni kdd je generovan systémem GINIS® v okamzZiku podani dokumentu
a obsluha jej musi opsat na dokument (rucné nebo pomodi jiného technického prostredku).

2. Stitkem s PID — dokumenty se oznaci identifikdtorem vytisténym na samolepicim stitku
s carovym kodem. Tento zplsob umozZriuje v maximalni mife omezit chyby zplsobené lidskym
faktorem (zejména chyby vzniklé pfi opisu) a diky caérovému kodu umoZriuje automatizované
zpracovani dokumentd.

Zakladni nastaveni zpdsobu identifikace dokumentii se zaddvd v administracnim modulu. Nastaveni
provadi vyhradné administrator SSL v modulu ADM. Toto nastaveni je implicitn/ pro vsechny
uZivatelské moduly.

6.1 Nové podani vlastniho dokumentu

Systém GINIS® povaZuje kazdy dokument za jedinecny. Nedovoluje proto duplicitni evidenci
stejného dokumentu. Pfi podani dokumentu dochdzi k prvotni evidenci, oznaceni dokumentu
identifikatorem (PID). Tento identifikator se bud’ nalepi na dokument v podobé samolepiciho stitku
(varianta Stitkem s PID), nebo je systémem vygenerovan kliknutim na tlacitko Generuj a na
dokument rucné opsan (varianta Opis PID).

Interni (vlastni) podani predstavuje prvotni evidenci dokumentd vytvorenych v organizaci.

6.1.1 Identifikace — zadani PID

e Kliknutim na ikonu il Nové podani vlastniho dokumentu zobrazite okno ,Zadani
identifikatoru nového vlastniho dokumentu".
e Zadejte identifikdtor nové podaveného dokumentu (Ctecka, klavesnice, nebo tl. Generuj)
a kliknéte na tlacitko OK.
e Vpfipadé =zadani jiz existujiciho
identifikatoru, vas systém na tuto
skuteCnost  upozorni  chybovym

hldsenim ,Dany dokument jiZ BT
v databazi existuje", pricemz se ﬁ | 0K
vam zobrazi evidenéni karta daného —
dokumentu. it

e Vpripadé nespravné zadaného
identifikdtoru, vas systém na tuto
skuteCnost upozorni chybovym hlasenim Zadany identifikator je chybny. Kliknéte na
tlacitko OK a opakujte zadani identifikatoru podavaného dokumentu.
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Systém vam zobrazi nevyplnénou evidencni kartu nové podavaného vlastniho dokumentu.

x
Dokument  Zobrazit  Redistibuce  Cipnost Yazhy  Tisk
eBEE @ (AE S = | & | e

ﬂ FID IDEMDXDDDAAW ci | Spis |
Wéc I ﬂ K.apie! |
|

Profil dokumentu |

Odesilatel IVIastnl’ - Ekonomicky odbor _" Predat
Wee =] Fridelt
podiobné —_—
LI pridit
Foznamka Klic. slava
Uziv. pozn. B3 Yutwarit spis
. = listii/ztran ..
Spis znak |Ured || | L T T T eionvisti- kopi Wlazit dosp.
Umisténi | | Dedesiani
Sta = . :
Podino | = [000000 T Twp  [BEindpisemnos Deic it |
I Ffistup |D0kument ke zvefejinéni j FFilafiy
Worizeni I Zabrazit wyr. | Souvisefich

Zrugit

Ok |
BEEE

Ylastnik ag. IEkonomick_l;l odbor IAsistent Wonasek Aloiz

Nyni zadejte znamé evidencni Udaje dokumentu do evidencni karty na zalozce Profil
dokumentu.

6.1.2 Zadani evidencnich Gidaji dokumentu

Na zalozce Profil dokumentu zadejte evidencni Gdaje vlastniho dokumentu. Lze vypliiovat pouze
pole v editacnim médu (bile prosvicena pole na evidencni karte).

C.j. - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢i Ciselnou polozku), po zaevidovani
dokumentu do jednaciho protokolu, bude do tohoto pole systémem vygenerovano cislo jednaci.
Véc — editacni pole.

Odesilatel — odesilatel je preplnén (podani vlastniho dokumentu). Je zde uveden spisovy uzel, ze
kterého je dokument podavan.

Véc podrobné-editacni pole (mozZnost zadat libovolnou textovou Ci Ciselnou polozku). Prekopiruje
se obsah editacniho pole Véc, kterou je mozné dale upravit nebo rozsifit.

Poznamka — editacni pole.

Uzivatelska poznamka — editacni pole (v této fazi je toto pole neaktivni, uzivatelskou poznamku
Ize zadat aZ po zaevidovani dokumentu).

Spisovy znak — dvojpole — Spisovy plan — roletova nabidka, Spisovy znak — pole typu vybér.
Pocet stran/listli/kopii/pFiloh — editacni pole. V pfipadé vétSiho poctu rliznych pfiloh, je
mozné tyto prilohy definovat pod tlacitko Prilohy. (V této fazi je toto pole neaktivni, pfilohy Ize
zadat az po zaevidovani dokumentu).

Umisténi — pole typu vybér (operativni umisténi dokumentu).

Typ dokumentu - vybér z roletové nabidky (k jednotlivym typlim je navazana lhita vyfizeni).
PFistup — vybér z roletové nabidky (vybérem urcite pfistup k evidencni karté dokumentu).
Podano - ¢as podani dokumentu (vytvoreni evidencni karty).

Evidovano — Cas evidovani (objevi se po zaevidovani dokumentu do jednaciho protokolu).
Vlastnik — pole typu vybér (pfi zadani jiného vlastnika dojde po zaevidovani dokumentu
k pfimému predani zadanému vlastnikovi).

6.1.3 Oprava udaji bez predchoziho ulozeni do databaze

Lze opravovat pouze pole v editacnim modu (bile prosvicena pole na evidencni karté).
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Kliknutim do poZadovaného pole Ize zapsat, vybrat eventualné vyhledat poZzadovany Udaj.

6.1.4 Zaevidovani dokumentu nebo zruseni podani dokumentu

Kliknutim na tlagitko OK (pravy dolni roh na evidenc¢ni karté dokumentu), nebo kliknutim na ikonu

Ulozit zmény do databaze, dokument zaevidujete (dany PID bude podchycen v databazi).

e Kliknutim na tlacitko Zrusit nebo kliknutim na ikonu Zrusit provedené zmény, systém
zobrazi dotaz ,,Opravdu chcete zrusit provedené zmény?". Pokud potvrdite tlacitkem OK,
zrusite podani dokumentu.

e Zrusite tim doposud provedenou cinnost od identifikace, az po vyplnéni evidencnich udaj.
Dokument neni zaevidovan, to znamena, Ze zadany PID neni v databazi podchycen.

Po zaevidovani dokumentu, se prava fada tlacitek na evidencni karté dokumentu zaktivni.

Pribude zalozka Historie, v této zaloZzce se budou zaznamenavat veskeré provedené zmény

tykajici se evidenc¢ni karty dokumentu.

A zalozka Vlastnosti, tato funkce rozSifuje moznost ulozit dalSi informace na evidencéni kartu

dokumentu.

Dokument naleznete ve vasi sloZzce Nevyfizené polozka Dokumenty ke zpracovani.

6.2 Nové podani ciziho dokumentu

Systém GINIS® povazuje kazdy dokument za jedinecny. Nedovoluje, proto duplicitni evidenci

stejného dokumentu Pfi podani dokumentu dochdzi k prvotni evidenci, oznaceni dokumentu
identifikatorem (PID). Tento identifikdtor se bud’ nalep/ na dokument v podobé samolepiciho stitku
s carovym kodem (varianta Stitkem s PID), nebo systémem vygenerovan je kiiknutim na tlacitko
Generuj a na dokument rucné opsan (varianta Opis PID).

Externi (cizi) podani predstavuje prijem a prvotni evidenci osobnich podani na spisovém uzlu,

dokumentd doslych faxem, dokumentid podanych osobné atp.

6.2.1 Identifikace — zadani PID

Kliknutim na ikonu Nové podani ciziho dokumentu zobrazite okno ,Zadani
identifikatoru nového ciziho
dokumentu".

Zadejte identifikator nové podaveného

Zadani identifikatoru nového ciziho d

dokumentu (&tecka, klavesnice, nebo tl. Generovat

Generuj) a kliknéte na tlacitko OK. @ I 0k

e Vpfipadé zadani jiz existujiciho — =
identifikdtoru, vas systém na tuto Frudit

skuteCnost  upozorni  chybovym
hlasenim ,Dany dokument jiz
v databazi existuje", pricemz se vam zobrazi eviden¢ni karta daného dokumentu.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikdtoru vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Zadany identifikator je chybny. Kliknéte na tlaCitko OK a zadejte
identifikator podavaného dokumentu.

Systém vam zobrazi nevyplnénou evidencni kartu nové podavaného ciziho dokumentu.
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Nyni zadejte zndmé evidencni Udaje dokumentu do evidenéni karty na zalozce Profil
dokumentu.

6.2.2 Zadani evidencnich Gdajii dokumentu

Na zalozce Profil dokumentu zadejte evidencni Udaje vlastniho dokumentu. Lze vypliiovat pouze
pole v editacnim mddu (bile prosvicena pole na evidencni karte).

C.J. - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢i Ciselnou polozku), po zaevidovani
dokumentu do jednaciho protokolu, bude do tohoto pole systémem vygenerovano cislo jednaci.
Véc - editacni pole.

Odesilatel — pole typu vybér, kliknutim na tlacitko _I u tohoto pole, zobrazite okno ,Vybér

z kartotéky externich subjektd".

e Vnatteném okné¢ ,Vyb&r 2z kartotéky externich subjektd" do pole (zkratka,
nazev/pfijmeni, obchodni jméno, ICO, BU, sm. kdd, ID, Cislo os. dokladu, ulice, obec, PSC,
mail, ZO pfijmeni, ZO jméno) zadejte vdm zndmé Udaje o externim subjektu (odesilateli,
adresatovi, dotCeném subjektu). Zadavané Udaje nemusi byt Uping, je mozno zadat minimalné
dva znaky. V pripadé zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kdéd, ID, Cislo os. dokladu, ZO
pfijmeni, ZO jméno) je nutno zadat dalSi doplfiujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev,
ulice, obec, PSC, mail).

e Piepinatem Kart.SU urcite, v jaké kartotéce budete prohledavat — bud’ v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

¢ Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani pozadovaného subjektu ve vybrané kartotéce.

e Pozadovany fadek ze seznamu vyhledanych externich subjektl vyberete dvojim kliknutim mysi
na radek, obdobné i klavesou Insert.

Vybrany externi subjekt jste timto zadali jako odesilatele dokumentu. Zobrazi se v poli

Odesilatel.

e V pripadé, Ze chcete vybrat jiného odesilatele, cely postup zopakuite.

Véc podrobné — editacni pole (moZnost zadat libovolnou textovou Ci Ciselnou polozku).

Prekopiruje se obsah editacniho pole Véc, kterou je mozné dale upravit nebo rozsifit.

Poznamka - editacni pole.

Uzivatelska poznamka — editacni pole (v této fazi je toto pole neaktivni, uzivatelskou poznamku

Ize zadat aZ po zaevidovani dokumentu).
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e Spisovy znak — dvojpole — Spisovy plan — roletova nabidka, Spisovy znak — pole typu vybér.

e Pocet stran/listti/kopii/pFiloh — editacni pole. V pripadé vétsiho poctu rliznych priloh, je
mozné tyto prilohy definovat pod tlacitko Prilohy. (V této fazi je toto pole neaktivni, prilohy Ize
zadat az po zaevidovani dokumentu).

Umisténi — pole typu vybér (operativni umisténi dokumentu).

Typ dokumentu — vybér z roletové nabidky (k jednotlivym typdm je navazana Ihta vyfizeni).
Pristup — vybér z roletové nabidky (vybérem urcite pFistup k evidencni karté dokumentu).
Podano - Cas podani dokumentu (vytvoreni evidencni karty).

Evidovano - ¢as evidovani (objevi se po zaevidovani dokumentu do jednaciho protokolu).
Vlastnik — pole typu vybér (pfi zadani jiného vlastnika dojde po zaevidovani dokumentu
k pfimému predani zadanému vlastnikovi).

6.2.3 Zadani adaji o doruceni dokumentu

Zplsob doruceni — vybér z roletové nabidky (implicitné pfednastaveno osobné).
Zvlastni zachazeni — vybér z roletové nabidky (implicitné prednastaveno postou).
e Druh zasilky doruceny postou — vybér zroletové nabidky (implicitné prednastaveno
neuréeno).
» Podaci Cislo - editacni pole.
PSC - pole typu vybér (podtrZenim textu je zadany (daj systémem ovéfen a potvrzen, zadanim
PSC je vyplnéna automaticky polozka Posta). .
Posta — pole typu vybér (po zadani Posty je automaticky vyplnéna polozka PSC).
Stat — pole typu vybér (implicitné prednastavena Ceska republika).
Datum odeslani — pole s krokovacimi tlacitky.
Datum ze dne — pole s krokovacimi tlacitky.
Znacka odesilatele — editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou ci Ciselnou polozku).
Poznamka - editacni pole.

6.2.4 Oprava udaji bez predchoziho ulozeni do databaze

e |Lze opravovat pouze pole v editachim mddu (bile prosvicena pole na evidencni karté).
¢ Kliknutim do pozadovaného pole Ize zapsat, vybrat eventualné vyhledat poZzadovany Udaj.

6.2.5 Zaevidovani dokumentu nebo zruseni podani dokumentu

e Kliknutim na tlacitko OK (pravy dolni roh na evidencni karté dokumentu), nebo kliknutim na ikonu

Ulozit zmény do databaze, dokument zaevidujete (dany PID bude podchycen v databazi).

e Kliknutim na tladitko Zrusit, nebo kliknutim na ikonu Zrusit provedené zmény, systém
zobrazi dotaz ,,Opravdu chcete zrusit provedené zmény?". Pokud potvrdite tlacitkem OK,
zrusite podani dokumentu.

e Zrusite tim doposud provedenou cinnost od identifikace, az po vyplnéni evidencnich Udajd.
Dokument neni zaevidovan, to znamena, Ze zadany PID neni v databazi podchycen.

e Po zaevidovani dokumentu, se prava fada tlacitek na evidencni karté dokumentu zaktivni.

e Pribude zaloZka Historie, v této zaloZzce se budou zaznamenavat veskeré provedené zmény
tykajici se evidenéni karty dokumentu.

e A zdlozka Vlastnosti, tato funkce rozSifuje moznost ulozit dalSi informace na evidencni kartu
dokumentu.

e Dokument naleznete ve vasi sloZzce NevyFizené polozka Dokumenty ke zpracovani.

6.3 Prijem a evidence elektronickych dokumenti z e-podatelny

Pomoci internetu (e-podatelny) je externim uZivateldm (osobam, organizacim) umoznéno primo
provést podani’ elektronického dokumentu do Spisové sluzby. Tyto dokumenty jsou zaevidovany do
SS1L a dale zpracovavéany vyhradné elektronickou cestou. Je proto nutné pravideiné kontrolovat zda
nemadte tyto vyhradneé elektronické dokumenty k vyrizeni.

e V zdkladnim prehledu nastrojového okna aplikace kliknutim na slozku Nevyfizené v Casti
stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.
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¢ Kliknutim na poloZzku Dokumenty ke zpracovani bude nacten seznam vSech dokumentd ke
zpracovani.

e Vtomto seznamu Ize provadét kontrolu a zpracovani doslych elektronickych dokumentd.

6.4 Piijem a evidence elektronickych dokumentii z e-mailu a
samostatného souboru

6.4.1 Zaevidovani doslého e-mailu do SSL

Ve spisové sluzbe, Ize také prijimat a evidovat e-maily tykajici se uredniho vykonu. Do
zaevidovaného dokumentu je automaticky pridan elektronicky obraz a elektronickd priloha prislusného
e-mailu.

Tento zpidsob zaevidovéni elektronického dokumentu musi byt povolen v ramci metodiky dané
organizace, jinak je tato funkce neaktivn,

Pro tuto funkci musi byt aktivni propojeni’ s postovnim klientem a nastaveni’ na funkcni’ pripojeni
k internetu. V pripade, Ze se misto otevreni nového okna postovniho kiienta ohlasi okno privodce
k internetu, kontaktujte svého administratora site.

e V zadkladnim prehledu nastrojového okna aplikace kliknutim na slozku Prehledy v Casti
stromu (osoba) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.
e Kliknutim na polozku MAIL — Dosla posta bude nacten seznam vSech doslych e-mailovych

Zprav.
-y Meaktivri | MAIL - Do3l4 posta
=L Frehledy

£ vlastni dokument 7 identifik &tory vEdy generavat

% cizi dokument 7 identifik Atary zadévat we standardnim akné

----- [, Pracovni stil ’rEvidovat fako |'F'Fi SHEISE

-{T] Predané v ramci uzlu [v Cizivlastni uréit automaticky
-] Pfevaaté ¥ Fiedplfiovat odesilatels

..... Pretled zasiek k prevaet Zaevidované dokumenty naleznete v piehledu dokumenty ke zpracovani.
----- Prehled zasilek
----- Ffehled zasilek pfipravenjch 7Y o
Frehled baliki

Predmet

ana

i ! 0 Lenka JondSovd Vstupni 18kafskd problidha
Pozndmbai blak 0 Pokaornd Zurana Vikar prace Ml 1ML

..... I et
) Soubory ke zer?covvam B Pokornd Zuzanad Certifikdty
""" >® MAIL - Dodla podta 1 Ontarmd Purana

Arirat idald - 1

e V nacteném seznamu oznacte vybrané radky (e-maily), které chcete zaevidovat do SSL.

e Pomoci prepinace Ize zvolit dalsi evidencni (daje dokumentu.
¢ P¥i evicenci-identifikatory generovat nebo zadavat ve standardnim okné.
e  Cizi/vlastni urcit automaticky.

e Predpliovat odesilatele.

e Kliknutim na ikonu Zaevidovat vybrany mail do SSL v nastrojovém pruhu nebo ve volbé menu
Cinnosti, vybérem polozky Zaevidovat mail do SSL, popr. pouzitim pravého tladitka mysi a
vybérem polozky Zaeviduj do SSL, dojde k automatické evidenci vybranych e-maild.

e Takto zaevidované dokumenty naleznete ve vasi slozce stromu Nevy¥Fizené polozka Dokumenty
ke zpracovani.

e Je vhodné provést upresnéni evidencnich poloZzek na evidenCnich kartach jednotlivych
dokument(. Pokud méla e-mailova zprava elektronické prilohy, byly tyto pfilohy prekopirovany
do SSL jako el. pfilohy dokumentu.

6.4.2 Zaevidovani elektronického souboru do SSL

Stejnym zplsobem jako Ize zaevidovat do SSL dosly e-mail, Ize zaevidovat také samostatny
soubor. Do zaevidovaného dokumentu lze automaticky pfidat elektronicky obraz pfisiusného souboru.

e V zdkladnim prehledu nastrojového okna aplikace kliknutim na slozku Prehledy v Casti
stromu (osoba) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.
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e Kliknutim na poloZzku Soubory ke zpracovani bude nacten seznam souborli zvoleného

adresare.
" \yfizene/uzavfens ;I Soubory ke zpracovani
+-2y Meakbivni
__ : P::hl;;;l Adresar IC:\Documents and Settingz\malbrechh[okumentyh 5514

-] K predani T~ wlastni dokurment = identifik &tory v2dy genercvat
1] K prevaeti

By Pracovni stil " Evidowvat jaka ’,pﬁ T
-] Predané mima uzsl

{* cizi dokument % identifikdtary zadawvat ve standardnim okné

[~ predplfiovat evidencni ddaje dokumentu a viastnosti [pouze u nékterpch ph soubor]

-] Prevzaté ¥ dowEci pfidat jméno souban Predplnéni véci |Soubor: [iménn zoubar)

Zaevidovang dokumenty naleznete v prehledu dokumenty ke zpracowvani.

----- Prehled zasilek J Pfiztupy. sz
----- Fehlzed zasilek pfipravenyct J Elealani .doc

Piehled baliki

—{og Pozndmbowv) blok

----- ) Soubory ke zpracovani
..... £ MAIL - Dodlé poita

W Zadost o informaci.doc

¢ Kliknutim na tlacitko Prochazet Ize vybrat pozadovany adresar.
V nacteném seznamu oznacte vybrané radky (soubory), které chcete zaevidovat do SSL.
Pomoci prepinace Ize zvolit dalsi evidencéni Gdaje dokumentu.
e Evidovat jako — vlastni nebo cizi dokument.
e P¥i evicenci-identifikatory generovat nebo zadavat ve standardnim okné.
e Predpliovat evidencni Udaje dokumentu a vlastnosti.
e Do véci pridat jméno souboru.
e  Predplnéni véci.
¢ Kliknutim na ikonu Zaevidovat vybrany soubor do SSL v nastrojovém pruhu nebo ve volbé
menu Cinnosti, vybérem polozky Zaevidovat soubor do SSL, popf. pouzitim pravého tlacitka
mysi a vybérem poloZky Zaevidovat soubor do SSL, dojde k automatické evidenci vybranych
soubord s prislusnym nastavenim.
e Zobrazi se okno ,Definice elektronického dokumentu" pro vioZeni el. obrazu dokumentu do
evidencni karty dokumentu a zaroven do el. Ulozisté dat.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez vlozeni el. obrazu dokumentu do vytvorené
evidencni karty dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko OK okno uzaviete a vlozite el. obraz dokumentu do vytvorené evidencni
karty dokumentu.
e Takto zaevidované dokumenty naleznete ve vasi slozce stromu Nevy¥Fizené polozka Dokumenty
ke zpracovani.
e Je vhodné provést upfesnéni evidencnich poloZzek na evidencnich kartach jednotlivych
dokumentdi.

6.4.3 Zaevidovani el. souboru do SSL metodou Drag & Drop

Zaevidovat soubor do SSL Ize také metodou Drag & Drop (tahni a pust). Kdy Ize zaevidovat soubor
umistény napfiklad na plose monitoru.

e Hlavni nastrojové okno modulu USU zmenSete pomoci symbolu &1, takto zmensenym oknem
mdZete libovolné pohybovat nebo upravovat jeho velikost.

e Umistéte si zmenSené nastrojové okno modulu USU tak, abyste méli moznost pracovat
se slozkami a soubory umisténymi na plose.

e Kliknutim a naslednym drZenim levého tlacitka mysi uchopte vybrany soubor.

e Pretdhnéte (preneste) soubor kamkoli do nastrojového okna modulu USU. Uvolnéte levé tlacitko
mysi, systém zobrazi okno ,Podani elektronického souboru".
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e Pomoci prepinace Ize zvolit dalsi evidencni (daje dokumentu.
Evidovat jako — vlastni nebo cizi dokument.
Pfi evicenci - identifikatory generovat nebo zadavat ve standardnim okné.
Predplfiovat evidencni Udaje dokumentu a vlastnosti.
Do véci pfidat jméno souboru.
Predplnéni véci.
Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez zaevidovani souboru do SSL.
Kliknutim na tla¢itko OK zaevidovani souboru potvrdite.
e Takto zaevidované dokumenty naleznete ve vasi slozce stromu Nevy¥Fizené polozka Dokumenty
ke zpracovani.
e Je vhodné provést upresnéni evidencnich poloZzek na evidencnich kartach jednotlivych
dokumentdi.

Zrudit

6.5 Evidencni karta dokumentu — zaevidovany dokument

V tomto okné, se zobrazuji detaily radkovych udaji ze seznamovych oken (evidencni karty
dokumentu). Pracovat s evidencnimi udaji, Ize vyhradné v tomto detailovém okné, v editacnim modu.
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6.5.1 Ikony hlavniho nastrojového pruhu

Ndstrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichZ uZiti pomoci mysi umoZiiuje rychleji a operativnéji
vyvolat poZadovanou cinnost. Nastrojovy pruh obsahuje ikony urcené pro uskutecnéni stézejnich
cinnosti pro nacteny dokument, pricemz seznam vsech moznych cinnosti naleznete ve volbé menu
Cinnosti, Vétsina ikon je pak zobrazena také v evidencni karté spisu.

ae

Detail dokumentu/spisu se zadanym PID.

Po zadani PID dokumentu/spisu nebo spisové znacky, se zobrazi evidencni karta hledaného
dokumentu/spisu. Lze také pouzit rozsirené hledani pomoci tlacitka Vice. Detail dokumentu/spisu
se zadanym PID naleznete také ve volbé menu Dokument/Spis polozka Detail dokumentu
nebo pomoci klavesy F2.

&

Podani nového vlastniho dokumentu (u evidencni karty dokumentu).
Také ve volbé menu Dokument poloZzka Novy vlastni nebo klavesova zkratka Ctrl+F1.

g
Podani nového ciziho dokumentu (u evidencni karty dokumentu).
Také ve volbé menu Dokument polozka Novy cizi nebo klavesova zkratka Ctrl+F2.

i

Podat novy dokument a napojit jej jako vyFizujici (U evidencni karty dokumentu).
Takeé ve volbé menu Dokument poloZka Podat novy dokument a napojit jej jako vyfizujici
k CJ.

Zobrazeni predchoziho dokumentu/spisu.
Kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail predchazejiciho fadku z nacteného seznamu. Také ve
volbé menu Dokument/Spis polozka Predchozi nebo klavesova zkratka Alt+F1.

Zobrazeni dalSiho dokumentu/spisu.
Kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail dalsiho Fadku z nac¢teného seznamu. Také ve volbé menu
Dokument/Spis polozka Dalsi nebo klavesova zkratka Alt+F2.

e

Obcerstveni udaji.
Kliknutim na tuto ikonu se Udaje na evidencni karté dokumentu aktualizuji. Také ve volbé menu
Zobrazit polozka Obcerstvit nebo klavesa F5.

Pfepnout do editacniho médu.
Kliknutim na tuto ikonu se polozky evidencni karty zaktivni a je mozné provést jejich opravu. Také

ve volbé menu Dokument/Spis polozka Editovat nebo klavesova zkratka Ctrl+E.

ko

Ulozit zmény do databaze.

Kliknutim na tuto ikonu po ukonceni prace v editatnim mddu, se do evidencni karty ulozi
provedené zmény. Také kliknutim na tlacitko OK, v pravém dolnim rohu nebo klavesova zkratka
Ctrl+S.
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Zrusit provedené zmény.

Kliknutim na tuto ikonu po ukonceni prace v editachim moédu, se do evidencni karty neulozi
provedené zmény. Také kliknutim na tlacitko Zrusit, v pravém dolnim rohu nebo pomoci klavesy
Esc.

Pridat do poznamkového bloku.

Kliknutim na tuto ikonu bude zobrazeny dokument pfidan do poznamkového bloku. Také ve volbé
menu Dokument/Spis polozka PFidat do poznamkového bloku.

=

Tisknout historii dokumentu/spisu.
Kliknutim na tuto ikonu systém vygeneruje tiskovou sestavu, v niz je zaznamenana historie
dokumentu/spisu. Také ve volbé menu Tisk polozka Historie.

[~

Zavrit detailové okno.

Uzavieni evidencni karty dokumentu/spisu. V pfipadé pokusu o uzavieni okna bez ulozeni
provedenych zmén je uzivatel upozornén vystraznym hlasenim. Také ve volbé menu
Dokument/Spis polozka Zav¥it nebo klavesova zkratka Ctrl+F4, popf. tlaCitko Konec v pravém
dolnim rohu (jen v zalozce profil Dokumentu/Spisu).

£

Vlozit elektronicky obraz.
Pripojeni a prace s elektronickym obrazem dokumentu.

6.5.2 Graficka voditka na evidencnich kartach

Na evidencni karté dokumentu se zobrazuji grafickd voditka, tato voditka jsou specifickd pro urcité
faze cinnosti s dokumentem.

Néktera grafickd voditka pouZitd v evidencnich kartach jsou specifickd pro jednotlivé organizace,
dle potreb jejich metodiky. Néhled na evidencni kartu se tak miZe v rdznych organizacich lisit,

e Evidencni karta Dokumentu:

FID  |DEMO=0008405 .. P
I Prvotni identifikator dokumentu

ti - 1- Y
IIMV 1-1/2009 Cislo jednaci dokumentu

tsp - 1 .
[Mv - 172009 Cislo spisu, do kterého je dokument vioZen

ﬁ evidencni karta nové podavaného vlastniho dokumentu

evidenc¢ni karta viastniho dokumentu v needitacnim modu — ¢erna

evidencni karta vlastniho dokumentu v editacnim modu

kopie evidencni karty vlastniho dokumentu
evidencni karta vlastniho dokumentu (zaevidovaného bez vioZeni do spisu)

evidencni karta nové podavaného ciziho dokumentu

L3008 ) [g ET

evidencni karta ciziho dokumentu v needitacnim modu
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evidencni karta ciziho dokumentu v edita¢nim modu

kopie evidencni karty ciziho dokumentu

evidenc¢ni karta ciziho dokumentu (zaevidovaného bez vloZeni do spisu)

evidencni karta (vlastniho i ciziho) vyfizeného dokumentu

kopie - evidencni karty (vlastniho i ciziho) dokumentu - vyfizena
evidendni karta (vlastniho i ciziho) ztraceného dokumentu - Seda

evidencni karta (vlastniho i ciziho) dokumentu vedeného v jiné agendé - modra

evidendni karta (vlastniho i ciziho) stornovaného dokumentu

evidencni karta (vlastniho i ciziho) vyfizeného dokumentu (zaevidovaného bez vlozeni do
spisu)

[
evidencni karta (vlastniho i ciziho) dokumentu vliozeného do spisu

6.5.3 Zalozky evidencni karty

Evidencni karta dokumentu se skidda z nékolika zaloZek, které lze zobrazit kliknutim na stitek
poZadované zalozky. Na evidencni karté dokumentu mohou byt nasledujici zaloZky:

Profil dokumentu
Na této zalozce ziskate (eventualné zadate), zakladni evidencni Udaje dokumentu. O véci, subjektu,
poznamce, typu dokumentu, véci, umisténi, spisovém znaku, stavu atd. Tato zalozka je zobrazena
vzdy jako prvni.

Historie

V pravé Casti Ize zvolit prepinac pro historii Zmén, Redistribuce, Poznamek:

Kliknete-li na historii Zmén ziskate informace o historii dokumentu (dne, zména, poznamka, zménu
proved|, atd.). Modfe podbarveny text historie dokumentu je urcen historii spisu (akce provedené se
spisem se vztahuji i na dokumenty ve spisu obsazené). Dvojim kliknutim na fadek historie vztahujici se
k historii spisu (modre podbarveny fadek) se historie dokumentu doplni o historii souvisejici se spisem.

V evidencni karté dokumentu ve volbé menu Zobrazit, polozka Zmény dilezitych polozek, Ize
zobrazit historii zmén dlleZitych polozek dokumentu.

Kliknete-li na historii Redistribuce, systém zobrazi historii redistribuce dokumentu (vSechny
historické redistribu¢ni kroky i mezikroky).

Kliknete-li na historii Poznamek, ziskate prehled uZivatelskych poznamek, vztahujicich se
k dokumentu. Zde Ize uzivatelskou poznamku také pridavat.

Doruceni (ciziho dokumentu)

Tato zdlozka je specificka pro evidencni kartu ciziho dokumentu. U evidencni karty vlastniho
dokumentu. Na této zaloZce ziskate, eventualné zadate, zakladni evidencni Udaje o zplsobu doruceni
ciziho dokumentu. O druhu zasilky, zpdsobu doruceni, datu doruceni, podacim cisle, znacce odesilatele
atd.
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Redistribuce
Zalozka Redistribuce, slouzi ke zmapovani aktualniho i historického toku dokumentu organizaci.
Na zalozce ziskate informace o aktudlnim vlastniku, odkud, pres koho a kam dokument sméfuje.
Zalozku naleznete vyhradné u dokumentd v redistribuci.

Vlastnosti
Funkce Vlastnosti rozsifuje moznost ulozit dalSi informace na evidenéni kartu dokumentu. Zakladni
princip funkce Vlastnosti je v rozdéleni do stromu Profil — Struktura — Vlastnost.

6.5.4 Pomocna tlacitka

Evidencni karta obsahuje soubor tlacitek, kterd se svou aktivitou meni dle cinnosti provadénych
s dokumentem. Jejich uZiti pomoci mysi umoZriuje rychleji a operativnéji vyvolat poZadovanou cinnost.
Evidencni karta obsahuje tlacitka urcend pro uskutecnéni stéZejnich Cinnosti pro nacteny dokument
pricemz seznam vsech moznych cinnosti naleznete ve volbé menu v nastrojovém prubu evidencni

karty.

e Tlacitko Spis — v tomto stavu neaktivni, zaktivni se po vytvoreni nebo vloZeni dokumentu do
spisu. Timto tlacitkem Ize z evidencni karty dokumentu prejit do evidencni karty spisu.

Tlacitko Kopie — vytvareni kopii dokumentd.

Tlacitko PFedat — predani dokumentu bez redistribuce.

Tlacitko Pridélit — pridéleni dokumentu v ramci redistribuce.

Tlacitko VyfFidit — vyfizeni samostatného dokumentu Ad acta.

Tlacitko Klicova slova — zadani klicovych slov dokumentu.

Tlacitko VytvofFit spis — vytvoreni nového spisu, zaevidovani dokumentu do jednaciho protokolu.
Tlacitko Vlozit do spisu — vlozeni dokumentu do jiz vytvoreného spisu, zaevidovani dokumentu
do jednaciho protokolu.

Tlacitko Odeslani — odeslani dokumentu.

Tlacitko Dotéené subjekty — zadani dot¢enych subjektl na dokument.

Tlacitko PFilohy — zadani priloh (vice rlznych).

Tlacitko Souvisejici — informace o souvisejicich dokumentech a spisech.

Tlacitko Evidovat — zaevidovani samostatného dokumentu do jednaciho protokolu, bez vytvoreni
nebo vloZeni dokumentu do spisu. Po zaevidovani se na dokumentu objevi Cislo jednaci. (Tuto
funkci Ize vyuzit pouze v pfipadé, Ze je v ramci metodiky dané organizace povolena).

e Tlacitko Konec — zavreni evidenc¢ni karty dokumentu.

6.6 Oprava evidencnich udajti zaevidovaného dokumentu

6.6.1 Oprava evidencnich udajt

e \Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho piehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené
— Dokumenty ke zpracovani).

e Evidencni kartu prepnéte do editacniho médu kliknutim na ikonu B Prepnout do editacniho
modu (popf. pouzitim klaves Ctrl+E).

e Opravte poZzadované polozky.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete zrusit provedené
zmény?". Pokud potvrdite tlacitkem OK, zrusSite provedené zmény bez uloZeni, karta se prepne
do needita¢niho médu.

¢ Kliknutim na tlacitko OK kartu pfepnete do needitatniho mddu s uloZzenim provedenych zmén.

¢ Do historie dokumentu bude proveden zaznam ,,Oprava evidencnich polozek dokumentu".

6.6.2 Dokument predany z podatelny — doevidovani

e \Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho piehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené
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— Dokumenty ke zpracovani, v pripadé predani zjiného spisového uzlu Redistribuce —
K prevzeti).

Evidencni kartu prepnéte do editacniho médu kliknutim na ikonu B

Kliknutim na tlaéitko Zrusit systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete zrusit provedené
zmeény?". Pokud potvrdite tlac¢itkem OK, zruSite provedené zmény bez uloZeni, karta se prepne
do needita¢niho médu.

Kliknutim na tla¢itko OK kartu prepnete do needitacniho mddu s ulozenim provedenych zmén.

Do historie dokumentu bude proveden zdznam ,Oprava evidencnich udajé podani
a doruceni dokumentu".

6.7 Doplnujici idaje v evidencni karté dokumentu

6.7.1 Dotcené subjekty dokumentu

Systém GINIS® umoZriuje vytvaret seznamy dotcenych externich subjektd, které neprimo souvisi

sdanym dokumentem. Nasledné je moZno vyuZivat dotcené subjekty dokumentu napr. pFi
skupinovém odesilani kopii jednoho dokumentu na vice adresatd atp.

Jako dotcené subjekty lze zadavat externi subjekty, které jsou jiZ vedeny v centraini kartotéce
externich subjektd, pficemZ odesilatel je automaticky razen do seznamu dotcenych subjektd.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené
— Dokumenty ke zpracovani).

Kliknutim na tlacitko Dot€.subj., zobrazite okno ,Dotcené subjekty".

Pro zadani nového dotceného subjektu, kliknutim na tlacitko Novy, zobrazite okno ,Vybér

z kartotéky externich subjektd".

e Vnatteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektd™ do pole (zkratka,
nazev/pfijmeni, obchodni jméno, ICO, BU, sm. kéd, ID, Cislo os. dokladu, ulice, obec, PSC,
mail, ZO pfijmeni, ZO jméno) zadejte vam znamé Udaje o externim subjektu (odesilateli,
adresatovi, dotCeném subjektu). Zadavané (daje nemusi byt upIn€, je moZno zadat minimalné
dva znaky. V pripadé zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kéd, ID, Cislo os. dokladu, ZO
pfijmeni, ZO jméno) je nutno zadat dalSi doplfiujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev,
ulice, obec, PSC, mail).

e Prepinacem Kart.SU urcite, v jaké kartotéce budete prohledavat — bud’ v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

e Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani pozadovaného dotéeného subjektu ve vybrané
kartotéce.

e V pfipadé neuspésného hledani se pokuste nalézt hledany subjekt v neprohledané kartotéce,
eventualné zadejte jind kritéria pro hledani.

e V pfipadé, ze dotceny subjekt neni v kartotéce externich subjektd zadan, je mozné zadat novy
dotceny subjekt viz. Kartotéka ESU.

e Pozadovany dotCeny subjekt ze seznamu vyhledanych externich subjektli, vyberete dvojim
kliknutim mysi na dany fadek, dotéeny subjekt tak prenesete do spodniho okna ,Vybrané
subjekty™.

e Ve tomto okné mizete takto vytvofit seznam vybranych dotéenych subjektd.

e V pfipadé, Ze chcete zrusit jeden nebo vice radkl vytvofeného seznamu vybranych
dotcenych subjektli, pouzijte dvoji kliknuti mysi na pozadovany fadek (obdobné klavesa
Delete ¢i BackSpace).

e Kliknutim na tla¢itko Smaz, vymazete vSechny fadky seznamu vybranych dotéenych
subjektd.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez uloZeni dotéenych subjektd.

Kliknutim na tlacitko OK dotcené subjekty prenesete do okna ,Dotéené subjekty".

e Dotcené subjekty Ize odstranit oznaCenim vybraného subjektu a kliknutim na tlacitko
Odstranit.

e Ke kazdému fadku mizete dopsat do sloupce Poznamka, libovolny text (kliknéte mysi na
tento fadek do sloupce Poznamka).

e Dvojim kliknutim na vybrany fadek Ize zobrazit detail dot¢eného subjektu.
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e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno ,Dotcené subjekty" uzaviete, bez uloZeni poznamky.
e Kliknutim na tlacitko OK okno ,,Dotcené subjekty" uzaviete a poznamka bude ulozena.

€, Dottené subjekty

[ Zobrazit fidatéens subjekty 2 dokumentivistenich ve spisu Howp

[ PofiPod  Znatka Paostaveni Ertemni subjelet Z4st. nzoba D divod wazl Odstranit

=
33

20 2My - 701 Zédnd Jolana, PhDr., CSc., Yeverkova B/37, 25001 Brar Meuréena Skupiny

Zmeénit akt

Pridej z dok.

Audit

Audit post.

f] Bl bk

2l

=

Zrugit

6.7.2 Prilohy dokumentu

Systém GINIS® umozriuje vytvdret seznamy priloh poskytujici podrobnéjsi informace o prilohdch

pripojenych k dokumentdm. Lze pfidat poznamku k priloze, pocty popr. dalsi udaje tykajici se téchto
priloh.

Tyto prilohy se zapisuji do evidencni karty dokumentu pod tacitko Prilohy na zdloZce Profil

dokumentu.

V pfipad€, ze dokument obsahuje vice rliznych priloh, mdZeme tyto pfilohy definovat pod tlacitko

Prilohy.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci

Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené

— Dokumenty ke zpracovani).

Kliknutim na tladitko PFilohy zobrazite okno ,PFilohy k dokumentu/spisu".

Kliknutim na tlacitko Nova zaktivnite v nacteném okné fadek pro zapis pfilohy.

e Zapiste pozadovanou pfilohu (obsah, poznamku, pocet atd.)

e Opakovanim tohoto postupu zadejte pozadované pfilohy.

Kliknutim na tlacitko OK okno uzavrete, prilohy budou uloZeny.

e Vpfipadé, Ze chcete zadanou prilohu opravit nebo odstranit, v okné ,PFilohy
k dokumentu/spisu" vyberte pozadovanou pfilohu a pouZijte tlacitka Odstranit popft.
Upravit akt.

e Seznam priloh Ize vytisknout pomoci tlacitka Tisk v okné ,Prilohy k dokumentu/spisu".

%, Piilohy k dokumentu,/spisu DEMOXD00AKLY x|
i~ Elektronick) obra
Soubor Titulel: Papis [fewiit
I erze
Poznamka & & 1D el dokumentu Hova
Frezentace Ddghranit
Zménit akt
r El piiloha
El piiloha
Tigk
[ o str. 2,
W pravit str. 2.
4 | oK
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6.7.3 Prehled souvisejicich dokumenti, spist

Tento prehled vém podd vycet souvisejicich dokumenti a spisd (CSP), kterymi dany dokument
doposud prosel, popr. které byly zadany jako souvisejici,

e \Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyrizené
— Dokumenty ke zpracovani).

Kliknutim na tlacitko Souvisejici, zobrazite okno ,Souvisejici dokumenty/spisy".

Kliknutim na pozadovany radek seznamu a nasledné pouzitim tlacitek Detail, Detail spisu,

zobrazite evidencni kartu souvisejiciho dokumentu, popf. spisu, ve kterém dokument je (nebo byl)

vlozen.

¢ Kliknutim na tlacitko Novy, Ize pFidat souvisejici dokument, popr. spis.

e Ve volbé Zobrazeni, Ize pomoci prepinaCe zvolit zplsob zobrazeni okna ,Souvisejici
dokumenty/spisy". A to bud’ formou seznamu, nebo stromu.

e Kliknutim na tlacitko Zménit akt., zménite aktivitu vybraného souvisejiciho dokumentu,
spisu. Pokud pomoci prepinace zvolite nahled na Pouze aktivni, neaktivni dokumenty, spisy
se nezobrazi.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez ulozeni provedenych zmén.

Kliknutim na tla¢itko OK okno uzavrete s pfipadné provedenymi zménami.

%, Souvisejici dokumenty, spisy x|
Souvisejici dokumenty Poéet souviseiicich dokumentddspist: |0 Detall
‘ | FID | (18 ‘ Poznémks k vazhé | WEC | Typ agency | [
> |C_IDEMOX000ALTOMY - 70/2009 | |Zaciost o informaci | —
Zménit akt.
Fiilaty

Zabrazeni
{* Sgznam
" Strom

-

pouze aktivii

4 | i

Souvisejici C5P Pocet souvissjicich spist: 2
PIC spisu

Dretail gpizu |

hs/ - 003
bty - 3372009

: ) propla
Spis pro prioraci

&, Souvisejici dokumenty,/spisy 5[
Souvisejici dokumenty Paet souvissjicich dokumentéi/spisii |1 Dietail Ok
-3 [DEMOX000RETY) Zadost o informace Mo Zrugit |

5B Souvisejici daokumenty

P Souvisejici CSP

lﬂ Dokumenty & stejnim odesilatelem

: lﬂ Dokumenty se stejnim dotGenim subjektem
% ygenerované dkaly

E Spisy souvizejici pies stejhopisy

I™ | pouze aktivni

6.7.4 Uzivatelska poznamka k dokumentu

Do evidencni’ karety dokumentu, Ize zaddvat poznamky (uZivatelské poznamky). Tyto poznamky
Jsou zaznamenavany v zaloZce Historie dokumentd. U téchto poznamek je zachovéna historie zmén.

e \Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho piehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené
— Dokumenty ke zpracovani).

e Kliknutim na zalozku Historie piejdete do okna, kde pomoci prepinacll mlzete zvolit nahlizeni do
historie Zmén, Redistribuce a Poznamek.
Zadejte pomoci prepinace volbu historie ,Poznamek".
Ze zélozky Profil dokumentu se pro nastaveni nebo nahlizeni uzivatelskych poznamek dostanete

také pomoci tlacitka E‘ v poli UZivatelska poznamka.
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e Kliknutim na tlacitko PFidat, zobrazite okno ,Nova uzZivatelska poznamka". Zde pomoci
prepinacd zvolte Typ poznamky:
e Soukroma - pouze pro vlastnika dokumentu.
e Spisového uzlu - pro spisovy uzel, ktery vlastnik sdili.
¢ Verejna - pro celou organizaci.
Profil dokumentu | Dorugeri | Historie |V|astnosﬁ |
Dne Poznamka ] Tvp pozhamky Agenc Zménu proved :‘Jszl;i
2.4.2009 15:50:55 Dle nabidky vefgina SEL Albrechtov Monika, _me.n.
Supervizar " Redistribuce
{* Poznamek
FPoznamka Twp o I
| ;I = Soukroma — -
" Spisového uzlu Ziuit | &l
* Yefejna
<
Audit k. slow |
e Do pole Poznamka zapiste znéni poznamky.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k ulozeni poznamky nedojde.
e Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite, poznamka bude ulozena.
e UZivatelska poznamka je ulozena v zaloZce Historie pod volbou historie Poznamek.
e V pripadé, Ze mate v uzivatelskych moznostech (Aplikace — Moznosti - zalozka Detail) nastaveno

zobrazeni nejnovéjsi uziv. poznamky na Profil dokumentu zobrazi se pozndmka také zde. Je
vSak nutné provést aktualizaci nejnovéjsich dat (ikona nebo F5).

s s om

6.7.5 Vlastnosti — doplnujici informace o dokumentu

Funkce Viastnosti rozsiruje moznost uloZit dalsi doplriujici informace na evidencni’ kartu dokumentu
— zdloZka Vlastnosti.

Zakladni princip funkce Viastnosti je v rozdéleni do stromu Profil — Struktura — Viastnost, Pricemz
mohou byt na sebe navazany nebo fungovat samostatneé.

Takto zapsanou viastnost Ize pfidat do nékterych prehledd. Dle vsech Viastnosti Ize i vyhledavat a
tudiz blize specifikovat vyhledavany dokument, pokud nejsou znamy evidencni ddaje, jako je PID a
nebo cislo jednaci.

&, Dokument DEMOX00DAKLE (mateisk$) ll
Dokument  Zobrazit  Redistribuce  Cionosti Vazby  Tisk
ehBE a® B IBE & = Dokument €~

FID  [DEMOXO00AKLA (of |

Vec |0dpuvéd’ na vase podani ze dne 16.3.2009

| Historie ~ Wlastnosti |

Profil dokumentu

Wlasthost D aturn:
: e it |
[Dratum: I = Efidal
Struktura Wlaztnost UZivatelzka hodnota vlastnost Typ vlastnosti Operace s

Frofil

tik.a Hlageni o ukonéen| D atum:

Poiet zazlanpch form

editovatelng datum

editovatelny fetezec

Poiet zazlanpch form

editovatelny fetezec

Hlageni - dal# post|Datum:

: FTC D aturn: editovatelné datum
- Poiet zazlanpch form editovatelny fetezec
- FZF D atur: editovatelng datum
- Poiet zazlanpch form editovatelny fetezec
- FZ D atur: editovatelng datum

editovatelng datum

Poiet zazlanpch form

editovatelny fetezec

1

i

= Profilem
= Stukturou
& Vlastnosti

Hova
Upravit

Odstranit

Frenéstz ...
Frenéstna ...
MS0ffice
Tisk

Tisk pevnj
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Pridani nového Profilu, Struktury, Vlastnosti

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu nejlépe pomoci

Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

Kliknutim na zalozku Vlastnosti zobrazite pfehled nastavenych vlastnosti dokumentg.

Pro zadani novych vlastnosti dokument{ zvolte pomoci prepinate Operace s. volbu Profil,

Struktura nebo Vlastnost.

Kliknutim na tlacitko Novy (@), zaktivnite pole Profil, Struktura nebo Vlastnost dle vaseho

vybéru.

e  Kliknutim pravym tlacitkem mysi do tohoto pole, zobrazite seznam vazany k dané polozce.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.

e Kliknutim na tlacitko OK vybranou polozku prenesete do pole Profil, Struktura nebo
Vlastnost (vybér provedete také dvojim kliknutim na Fadek).

Kliknutim na tlac¢itko PFidat do zalozky Vlastnosti pridate vybrany Profil, Strukturu nebo

Vlastnost.

Pridani uzivatelské hodnoty viastnosti
Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.
Kliknutim na zalozku Vlastnosti zobrazite prehled nastavenych vlastnosti dokumentd.
Oznacte vybrany fadek, do kterého chcete vypsat UZivatelskou hodnotu vlastnosti.
Kliknutim na tlaCitko Upravit zaktivnite editacni pole pro zapis uzivatelské hodnoty vlastnosti
(totéz provedete také dvojim kliknutim na fadek).
Zapiste uzivatelskou hodnotu vlastnosti do pole oznaceného vybranym profilem, strukturou nebo
vlastnosti.
Kliknutim na tlacitko Zmeénit se vami zapsana uzivatelska hodnota vlastnosti ulozi.
Kliknutim na tla¢itko Odstranit fadek zadaného profilu, struktury nebo vlastnosti odstranite
v pripadé. (Odstranéni polozky je mozné pouze v pripadé, ze je to u ni povoleno administratorem.)
e Kliknutim na tlacitko PFenést z nebo Pfenést na, Ize zadany profil, strukturu nebo vlastnost
s uzivatelskou hodnotu prenést z vybraného dokumentu nebo na vybrany dokument.
e Do okna ,Zadani identifikatoru dokumentu/spisu" zadejte identifikator dokumentu,
do kterého nebo na ktery chcete prenést Udaje ze zalozky Vlastnosti.
Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzaviete bez preneseni Udajd.
Kliknutim na tla¢itko OK budou Udaje ze zalozky Vlastnosti preneseny.

6.7.6 Operativni umisténi dokumentu

Systém umozZriuje také tzv. operativni uloZeni (umisténi) dokumentu, které neni vdazéno na

predchozi vyrizeni dokumentu. Timto zpdsobem je mozZné vytvaret systematické clenéni nevyfizenych
dokument( podle skutecné lokalizace (umisténi) v ramci pfislusného spisového uzlu.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikdtoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevy¥Fizené
— Dokumenty ke zpracovani).

Prepnéte evidencni kartu dokumentu do editacniho médu kliknutim na ikonu B Prepnout do
editacniho médu (popf. pouzitim klaves Ctrl+E).

Kliknutim pravého tlacCitka mysSi do pole Umisténi zobrazite vybérové okno ,Operativni
umisténi®.
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Dokument  Zobrazit  Redistribuce  Cionosti Yazby  Tisk
AR ES ae 2EeEE & | ® Dokument €1
@,P\D [DEMIKDO0ALEY C.\.| Spis
véz [Objednéavka tiskopisi 10 1
Profil dokumentu |
Odesilatel IVIastm’—Ekoan\ckﬁ adbar _" Predat
Yéc Objgdnévka tiskopisd =l PHElt
podrobré —_
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Pomirkas [ (TS fie o
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Spis. znak I_ Ix ozt do sp
Umisténi  |rchiv £212 0 desant
Sta = -
Podano |D2.D4.2009 | 13:08:3( Umnisténi Pozrdmka o, sulj;
Evidovano 2.4.2009 _ Filafy
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y e Zrdit
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e Pro zadani nového nebo opraveni stavajiciho operativniho umisténi kliknéte na tlacitko Editovat.
Zobrazite okno ,Editace uloZeni — tloznych mist", informujici o vSech Uloznych mistech vaseho
SU, bez ohledu na aktivitu (u neaktivnich tloznych mist je pouZito pismo v kurzivé).

e Pozadujete-li zménit aktivitu fadku, oznacte jej a kliknéte na tlacitko Zmén akt.
e Aktivni fadky, se oproti neaktivnim nabizi v okné ,Operativni umisténi".
e Kliknutim na tlacitko Nové pridate novy fadek na zapis nového umisténi.
e Kliknutim do sloupce Umisténi mizete zapsat nové umisténi.
e Kliknutim do sloupce Poznamka m{zete zapsat poznamku.
¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, bez uloZeni nového umisténi.
e Kliknutim na tlacitko OK ulozite nové umisténi do okna ,Operativni umisténi".
e \Vyberte v okné ,Operativni umisténi" pozadované umisténi (fadek se podbarvi modfe).

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, bez ulozeni umisténi do evidencni karty dokumentu.

e Kliknutim na tlacitko OK ulozite vybrané umisténi do evidencni karty dokumentu. TotézZ Ize provést
pomoci dvojiho kliknuti na vybrany fadek umisténi.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit v evidencni karté dokumentu systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete
zrusit provedené zmeény?". Pokud potvrdite tlaCitkem OK, zrusite provedené zmény bez
uloZeni, karta se pfepne do needitacniho modu.

e Kliknutim na tlacitko OK kartu prepnete do needitatniho mddu s uloZzenim provedenych zmén.

6.8 Elektronicky obraz dokumentu

K evidencni karté dokumentu je mozné pripojit elektronicky obraz dokumentu. Tento elektronicky
obraz je poté pristupny opravnénym uzivatelim Spisové sluzby dle stanovenych metodickych pravidel
dané organizace.

P¥i vytvareni kopil dokumentu, ktery ma priloZen elektronicky obraz je mozZné zvolit, zda dojde ke
zkopirovéni dokumentu vcetné tohoto obrazu.

Dokument miZe mit vZdy pouze jeden elektronicky obraz tj. original. Elektronicky obraz dokumentu
Jje uloZen v elektronickém uloZisti dat. Pri zméné viastnika dokumentu je tento elektronicky obraz
predan automaticky také.

Préce s elektronickymi dokumenty se meéni v zavislosti na stdle se rozvijejici technologii
elektronické komunikace. Cinnosti popsané v této kapitole se mohou meénit v ramci jednotiivych
organizaci a jejich stanovené metodice prdce s témito dokumenty.
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U nékterych cinnosti s elektronickymi dokumenty je nutné mit nastavena pristupova prava pro

Jjejich vykonani,

6.8.1 Vlozeni elektronického obrazu dokumentu do evidencni karty

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, do které chcete vlozit elektronicky obraz.

Nejlépe pomoci Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné

aplikace.

V pripadé dokumentu vlozeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

e Kliknéte na zaloZzku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ke kterému chcete vlozit
elektronicky obraz.

e Dvojim kliknutim na fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz),
zobrazite evidencni kartu dokumentu.

Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Elektronicky obraz, zobrazite tak nabidku moznosti

pro praci s elektronickym obrazem dokumentu.

Vybérem moznosti Vlozit zobrazite okno ,SU — Definice elektronického dokumentu".

e Vlozeni el. obrazu dokumentu Ize také docilit pomoci kliknuti na ikonu e-obrazu v pravém
hornim rohu nastrojového pruhu evidencni karty a vybérem ikony Vlozit.

Pole Titulek a Popis — strucny popis el. obrazu dokumentu. V pfipad€, Ze tato pole nevyplnite,

bude zde automaticky vyplnén nazev souboru.

Kliknutim na tlacitko Prochazet zobrazite okno ,Otevfit soubor". Zde vyberte pozadovany

soubor, ktery chcete k dokumentu vloZit jako el. obraz dokumentu.

Kliknutim na tlac¢itko OtevFit vybér potvrdite.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez viozeni el. obrazu do evidencni karty dokumentu.

Kliknutim na tlac¢itko OK vlozite el. obraz do evidencni karty dokumentu.

Na evidencni karté v pravém hornim rohu nastrojového pruhu se zaktivni pole s vyobrazenim

prilozeného elektronického obrazu dokumentu. Pomoci ikony u tohoto pole Ize dale

s elektronickym obrazem pracovat.

&, Dokument DEMDX000A5ZW {mateisky) ﬂ
Dokurment  Zobrazit  Redistribuce Cionosti Yazby  Tisk
J]@ il o | | B »0 & @ 2 | - | A Dokument E_]zédostolnformam.doc ¥ -
FID  |DEMOXD00A5ZW Ci Spis |
> - =
= v IZédnst o poskytnuti sluzeb ﬂ Kopie |
Profil dokumentu |D0ruéenl’ | Histarie | Wiastnosti |
Odesilatel IMinistersvo whitra CR, ndbar legislativy a koordinace predpis _" Predat
Wec Testovaci dokument ;I Fridalit
podrobné =
o Wyfidit
Poznémka Klic. slova
Uiy, pozn. >3 I Wybvarfit spis
X liztis/ stran .
Sois. znak | | | [T T T T et kopi Yiodit do sp.
Unisténi | | Ddeslarni
Sta = . K
Podano I‘I 4082008 IUUi'I 032 T Iuw IBéEné pisemnost Dote, subj.
Evidovano |1 4.8.2008 Pistup IBéEn}l dalkument Ffilohy
Wufizeni I Zobrazit wir. | Souvigejic
Ewidowat |
Yiasirik ag. IEkonomick_n;l adbar ISUDeriZOI IA\brechtové Monika -m

6.8.2 Otevreni elektronického obrazu dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

V pfipadé€, Zze ma evidencni karta dokumentu vioZen elektronicky obraz je v pravém hornim rohu
nastrojového pruhu aktivni pole s vyobrazenim pfilozeného el. obrazu.
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e Pomoci ikony u tohoto pole Ize s elektronickym obrazem pracovat. V pfipad€, Zze neni toto pole
aktivni, neni do evidenc¢ni karty dokumentu vloZen elektronicky obraz dokumentu.
¢ Dvojim kliknutim na ikonu el. obrazu systém zobrazi dotaz, zda chcete Otevrit soubor v editoru
nebo Ulozit soubor na lokalni disk.
e Otevfeni el. obrazu dokumentu Ize také docilit ve volb& menu Cinnosti vybérem polozky
Elektronicky obraz. Z nabidky vyberte moZnost Otevfit.

(Dotaz________ x|

Otevirani elektronické piilaby:
"Test el[0007).doc"

Ujigtéte ze, Ze spustitelni soubor pochazi 2
divéryhodného zdioje, po sputéni by mohl
trvale owlivnit funk cnost Wageho systému.

= Ulndit zoubar na lakalni disk

[~ Cekat na uzavieni aplikace

[ Ffi pfidtim otevfeni soubor oo “doc”
pougit 2volend nastaveni a nezobrazovat tento dotaz.

o | oz |

e Vyberte pfepinacem jedu z moznosti.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, bez otevieni nebo ulozeni el. obrazu dokumentu.

e Kliknutim na tlacitko OK zobrazite nebo uloZite pozadovany el. obraz, napf. pro dokument
s pfiponou .doc, se spusti program MS Word a dokument se zobrazi. V pfipadé volby uloZeni
naleznete tento el. obraz ve slozce kterou jste pro ulozeni zvolili.

e Kliknutim na tlacitko PF¥ilohy v eviden¢ni karté zobrazite okno ,PFilohy k dokumentu/spisu".

e Zde ve spodni Casti okna v pripadé kopie dokumentu Ize zobrazit elektronicky obraz materského
dokumentu a elektronicky obraz prilohy matefského dokumentu, ze kterého je kopie vytvorena.
Tato moZnost je ovlivnéna Urovni pfistupu v ramci metodiky dané organizace (pfistup
k dokumentdim a jejich el. obraziim).

e Kliknutim na tlacitko El. obraz zobrazite el. obraz materského dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko Otev¥it po oznaceni poZzadovaného radku el. prilohy zobrazite el. obraz
prilohy matefrského dokumentu.

6.8.3 Oprava elektronického obrazu dokumentu

Pokud je nutné provést opravu v el. obraze, ktery je vioZen do evidencni karty dokumentu je
zapotrebi mit pfistupovd prava k této cinnosti, Elektronicé obrazy dokumentd jsou uloZeny
v elektronickém UloZisti dat. Z tohoto divodu je zapotrebi provést zmény nejen v el. obraze
dokumentu, ale také v samotném el. uloZisi dat.

e \Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace.
e Otevrete el. obraz dokumentu (postup je popsan v predeslé kapitole).
e Provedte v el. obraze dokumentu poZadovanou zménu, poté zménu v dokumentu ulozte. V
této chvili jste provedli zménu v el. obraze dokumentu a ulozili ho na vas lokalni disk.
e Kliknutim na ikonu v pravém hornim rohu nastrojového pruhu evidencni karty zobrazite nabidku
moznosti pro praci s el. obrazem.
e Vyberte moznost Znovuvlozit, tim provedete uloZeni el. obrazu dokumentu do elektronického
UloZisté a aktualizujete tak el. obraz o provedené zmény.
e Vpfipadé, Ze neprovedete znovuvilozeni a uzaviete evidencni kartu dokumentu, systém
zobrazi automaticky dotaz ,Dokument el. obrazu byl zménén. Prejete si ho ulozit?".
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potaz B
9P ) Dokument elektronického obrazu byl zménén. Prejete si ho uloZit?
AMO = soubor bude uloZen do el, dloZiské a poté smazan

ME = soubor bude smazan
Starno = Mavrat zpét na detail dokurentu

e Storno

Kliknutim na tlacitko Ne neuloZite zmény do elektronického UloZisté a prilozena el. obraz
dokumentu nebude zménén.

Kliknutim na tlacitko Ano ulozite provedené zmény do el. UGlozisté a el. obraz dokumentu bude
zZmeénén.

6.8.4 Dalsi cinnosti s elektronickym obrazem dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

V pripadé, ze ma evidencni karta dokumentu vloZen elektronicky obraz je v pravém hornim rohu
nastrojového pruhu aktivni pole s vyobrazenim pfilozeného el. obrazu.

Pomoci ikony u tohoto pole Ize s elektronickym obrazem pracovat. V pfipadé€, Zze neni toto pole
aktivni, neni do evidencni karty dokumentu vloZen elektronicky obraz dokumentu.

Kliknutim na ikonu v pravém hornim rohu nastrojového pruhu evidencni karty zobrazite nabidku
moZznosti pro praci s el. obrazem.

Také Ize ve volbé menu Cinnosti vybrat polozku Elektronicky obraz, zobrazite tak nabidku
moznosti pro praci s elektronickym obrazem dokumentu.

@, Dokument DEMOX000APID {mateisky) x|

Dokument  Zobrazit Redistribuce | Cinnosti Vazby  Tisk

=& & | |[g Evdovet Dokumeni

WyFizujici »

Freeyidovat I
PID IDEMDXDUDAPID e
e

Zad o infi ZrEit s Hzeni| ]

Wybvofit spis I
YlaZit da spisu

Profil dokumentu |Hi3‘|UriE | W Fierugic

Odesilatel  [Wlastni - Ekonomicki ¢ Mabyt pravni moc " Fiedat
A m——————————  Stornowat dokument ObevFik
Yee Z4dost o infomac " = Al Prideit
padrobné Wyfidit Ad acta Otewiit & uzamknout | sl |
Fredat do externi agendy ZruSit 2amek. LI yiTdit
Frenit stURef Lbajen Wlogit - |
Poznamka Zrugit wyfzen g Klie. slova
Uziv. pozn. T Infa 33 l Wytvofit spis
. e - lististran .
Spis. znak IUrad I Zhratit Yerze pifloh/list - kapii Ylodit do sp.
Urnisténi Odeslani PFridat podpis Odeslani
Sta = CyEFE podpis Feos s
Podéno IUS-U‘LZUUS Il [ Trasy Chel+T . M
- Zvefeinic ——— »
Evidovéno IB 4.2003 Baliley P | Zyefejnit na Grednidesku Filoby
Doplnit Formulafovs pale Zobrazit v | Souviseiici
Evidayat |
Wlastnik ag. IEKUI’]UITIICK}' odbor ISuDErwzur IAIbrachluva Monika

o Vybérem moZnosti Zobrazit verze elektronického dokumentu nebo Verze (v menu
Cinnosti) zobrazite jednotlivé verze el. obraz dokumentu, které byly k dokumentu pfipojeny,
nebo ve kterych byla provedena oprava. Pomoci tlaCitka Podrobnosti nebo Info Ize ziskat
podrobné informace o dokumentu (souboru). y

e Vybérem moznosti Zverejnit elektronicky dokument nebo Zverejnit (v menu Cinnosti)
Ize prilozené el. obrazy dokumentu zvefejnit v ramci Ufedni desky organizace (internetové
stranky) atd.

e Vybérem moznosti Doplnit formularova pole Ize aktualizovat el. obraz dokumentu, ktery je
do evidencni karty vlozen ve formé Sablony.
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e Vybérem mozZnosti Oteviit a uzamknout, Zrusit zamek Ize el. obraz dokumentu
uzamknout nebo odemknout, tato funkce musi byt organizaci metodicky podporovana jinak je

neaktivni.

e Vybérem moznosti PFidat podpis, OvéFit podpis Ize el. obraz dokumentu podepsat el.
podpisem nebo oveéfit podpis, tato funkce musi byt organizaci metodicky podporovana jinak je

neaktivni.

e Pomoci grafického voditka je mozné v jakémkoliv seznamu rozpoznat fadky odpovidajici

dokumenttim, které maji vioZeny el. obraz.

|@ @ DEMO=000BC2R Wlastni - Odd.rozpoctu a Géetnictyi  |24.5.2002 12:47.22
||a DEMO=000BCTW Wastni - Odd.rozpodtu & déetnictyi | 24.5.2002 12:47:22
|@ EDEMOX000BCOT  Viastni - Odd.rozpodtu a déetrictyi  27.5.2002 17:15:10
|% EDEMOX000BBAM Viastni - Odd.rozpodtu a déetrictyi  24.5.2002 12:47.00
|@ CEMO=000BBRH ‘lastni - Odd.rozpodtu & Géetnictyl | 24.5. 2002 12:42:47

6.9 Elektronické obrazy priloh dokumentu

K evidencni karté dokumentu je mozné pripojit vice elektronickych priloh (elektronickych obrazi
priloh). Tyto elektronické prilohy jsou poté pristupné vsem opravnenym uzivatelim Spisové sluzby dle
stanovenych metodickych pravidel dané organizace.

Pri vytvareni kopil dokumentu, ktery ma priloZen elektronickou prilohu je mozné zvolit, zda dojde

ke zkopirovani dokumentu vcetné této prilohy.

Pri zméne viastnika dokumentu jsou tyto elektronické prilohy automaticky predany také spolu s
dokumentem. Stejné jako elektronické obrazy samotnych dokumentd jsou i elektronické obrazy priloh

uloZeny v elektronickém uloZisti dat.

Préce s elektronickymi pfilohami se meni v zavislosti na stale se rozvijejici technologii elektronické
komunikace. Cinnosti popsané v této kapitole se mohou ménit v ramci jednotlivych organizaci a jejich

stanovené metodice prace.

U nékterych cinnosti s elektronickymi dokumenty je nutné mit nastavena pristupova préva pro

Jejich vykonani,

@, Pilohy k dokumentu,/spisu DEMOX00DAPKS

x|

r Elektronicky obra:

Soubor Titulek

Popiz

DOtewrit |

IPostavenl' subjektu.doc Postaveni subjekiu.doc

Postaveni subjektu.doc

Verze |

— Pilahy

g2 |Zédost o informaci.doc

<]

Poznamk.a

Zadost o informaci. do

Diatum zmény

20.4 2009 09:13:DEMO, LAY A

Maowva |
Odsztranit |
Zrménit k. |

—El pfiloha——

1D el. dokumentu

i El piilchs

Tisk. |

[l st 22 |
Uprawit str. 2. |

o x|

— batefski dakument

| #] Dbsah

Poznamka

| Pocet | [ atum zmény | 10 el. dokumentu |

El. obraz

4]

ket |
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6.9.1 Vlozeni elektronického obrazu prilohy do evidencni karty

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, do které chcete vloZit elektronicky obraz.

Nejlépe pomoci Identifikdtoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné

aplikace.

V pripadé dokumentu vlozeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ke kterému chcete vlozit
elektronicky obraz ptilohy.

e Dvojim kliknutim na fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz),
zobrazite evidencni kartu dokumentu.

Kliknutim na tlacitko PFilohy zobrazite okno ,PFilohy k dokumentu/spisu".

Kliknutim na tlacitko Nova v nacteném okné zaktivnite radek pro zapis prilohy.

e Zapiste Udaje o nové priloze (obsah, poznamku).

Kliknutim na tlacitko El.pFiloha zobrazite nabidku moznosti pro praci s elektronickym obrazem

prilohy.

Vybérem moznosti Vlozit zobrazite okno ,SU — Definice elektronického dokumentu"

e Pole Titulek a Popis — strucny popis el. obrazu pfilohy dokumentu. V pfipadé, Ze tato pole
nevyplnite, bude zde automaticky vypInén nazev souboru.

e Kliknutim na tlacitko Prochazet zobrazite okno ,OtevFit soubor". Zde vyberte poZzadovany
soubor, ktery chcete k dokumentu vlozit jako el. pfilohu dokumentu.

e Kliknutim na tlacitko Otev¥it vybér potvrdite.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez vloZeni el. obrazu pfilohy do evidencni karty

dokumentu.

Kliknutim na tlacitko OK vloZite el. obraz pfilohy do evidencni karty dokumentu.

e Opakovanim tohoto postupu Ize vloZit poZzadovany pocet el. obrazd pfiloh.

Kliknutim na tlacitko UloZit vSe Ize prilozené el. prilohy uloZit také do pozadovaného adresare.

6.9.2 Otevreni elektronického obrazu prilohy dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci

Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

Kliknutim na tlacitko PFilohy zobrazite okno ,PFilohy k dokumentu/spisu".

Oznacte pozadovany tadek el. prilohy. Kliknutim na tlacitko El. pFiloha zobrazite nabidku

moznosti pro praci s elektronickou pfilohou.

Vybérem moznosti OtevFit systém zobrazi dotaz, zda chcete Otev¥it soubor v editoru nebo

Ulozit soubor na lokalni disk.

e Otevreni el. obrazu pfilohy, Ize také docilit pomoci dvojiho kliknuti na ikonu e-pfilohy v okné
«PFilohy k dokumentu/spisu".

e Vyberte pfepinacem jednu z moznosti.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, bez otevieni nebo ulozeni el. obrazu pfilohy
dokumentu.

Kliknutim na tlac¢itko OK zobrazite nebo ulozite pozadovany el. obraz pfilohy, napf. pro dokument

s pfiponou .doc, se spusti program MS Word a dokument se zobrazi. V pfipadé volby uloZeni

naleznete tento el. obraz ptilohy ve slozZce kterou jste pro ulozeni zvolili.

Ve spodni Casti okna ,Prilohy k dokumentu/spisu" v pfipadé kopie dokumentu Ize zobrazit

elektronicky obraz matefského dokumentu a elektronicky obraz pfilohy materského dokumentu, ze

kterého je kopie vytvorena. Tato moznost je ovlivnéna Urovni pfistupu v ramci metodiky dané

organizace (pfistup k dokumenttim a jejich el. obraziim).

e Kliknutim na tlacitko El. obraz zobrazite el. obraz matefského dokumentu.

e Kliknutim na tladitko OtevFit po oznaceni pozadovaného fadku el. pfilohy zobrazite el. obraz
prilohy matefského dokumentu.

6.9.3 Oprava elektronického obrazu prilohy

Pokud je nutné provést opravu v el, obraze prilohy, ktera je vioZena do evidencni karty dokumentu

je zapotrebi mit pristupova prava k této cinnosti. Stejn€ jako elektronické obrazy samotnych
dokumentid jsou i elektronické obrazy priloh uloZeny v elektronickém uloZisti dat. Z tohoto divodu je
zapotrebr provést zmeny nejen v el. obraze prilohy, ale také v samotném el. uloZisti dat.
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Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci

Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

Oteviete el. obraz pfilohy (postup je popsan v predeslé kapitole).

e Provedte v el. obraze prilohy pozadovanou zménu, poté zménu v dokumentu ulozte. V této
chvili jste provedli zménu v el. obraze prilohy a uloZili ho na vas lokalni disk.

Kliknutim na tlacitko El.pFiloha zobrazite nabidku moZnosti pro praci s el. pfilohou.

Vyberte moznost Znovuvlozit, tim provedete ulozeni el. obrazu prilohy do elektronického Ulozisté

a aktualizujete tak el. obraz o provedené zmény.

e V pripadé, zZe neprovedete znovuvlozeni a uzaviete evidenéni kartu dokumentu, systém
zobrazi automaticky dotaz ,Dokument el. obrazu byl zménén. Prejete si ho ulozit?".
Kliknutim na tlacitko Ne neuloZite zmény do elektronického Ulozisté a pfilozena el. obraz prilohy

nebude zménén.
Kliknutim na tlacitko Ano uloZite provedené zmény do el. UloZisté a el. obraz ptilohy bude
zméneén.

potaz x|

9P Dokurment elektronického obrazu byl zménén. Frejete si ho uloZit?

.‘_‘_‘

AMO = soubor bude uloZen do el. dloZiEté a poké smazan
ME = soubor bude smazan
Starno = Mavrat zpét na detail dokurmentu

Me | Skorno |

6.9.4 Dalsi cinnosti s elektronickym obrazem prilohy dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

Kliknutim na tladitko PFilohy zobrazite okno ,PFilohy k dokumentu/spisu".

Oznacte pozadovany fadek el. prilohy. Kliknutim na tlacitko El. pFiloha zobrazite nabidku
moznosti pro praci s elektronickou prilohou.

&, Piilohy k dokumentu,/spisu DEMOX000APKS

Ed|
— Elektranickj obra:
Soubor Titulek. Popis Oteiit |
IPostavenl’ subjekiu.doc |Pastaveni subjekiu.doc |Postaveni subjektu.doc Vs |
— Piiloh
Poznamka Datum zmény | 1D el dokumentu Mowvs |
Zédost o informaci doc Zaduost o informaci.doc 20.4.2008 0814 (DEMD,
Odstranit |
Zmenit akt. |
El pfilnhaﬁ
Ylozit
Znovuylozit
Otevfit
Oteviit & uzambknout
Zrusit 2amek
Revize
Infa
Ffidat padpis
QvEFit podpis
Tisk
k! I I LI Zvereinit
Zvefeinit na Ofedni desky
M atefsk dokument
| & Obsah Poznémka | Pogat | Datumzmény | 1D ol dokumentu | Zneaktivnic
Odstranit
[E—— i)
< | i
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e Vybérem mozZnosti Revize, zobrazite jednotlivé verze el. obrazu pfilohy dokumentu, které byly
k dokumentu pfipojeny, nebo ve kterych byla provedena oprava. Pomoci tlaCitka Podrobnosti
nebo Info Ize ziskat podrobné informace o dokumentu (souboru).

e Vybérem moznosti Tisk provedete tisk el. obrazu ptilohy.

e Vybérem moznosti Zverejnit nebo Zverejnit na aredni desku Ize prilozené prilohy zverejnit
v ramci Ufedni desky organizace (internetové stranky) atd.

e Vybérem mozZnosti Zneaktivnit Ize el. obraz prilohy zneaktivnit, tato funkce musi byt organizaci
metodicky podporovana jinak je neaktivni.

e  Systém zobrazi dotaz Zneaktivnit posledni verzi dokumentu nebo Zneaktivnit vSsechny
verze dokumentu. El. pfiloha tim bude v budoucnu nepfistupna.

e Vyberte prepinacem jednu z moznosti.

e Kliknutim na tlacitko Zpét okno uzavrete, el. obraz pfilohy zlstane aktivni.

e Kliknutim na tlacitko Zneaktivnit zobrazite okno ,Potvrzeni akce" zde je informace o
pozadované akci, kde systém vyzaduje opétovné potvrzeni. Poté je priloha zneaktivnéna.

e Vybérem moznosti Odstranit, el. obraz prilohy odstranite z dokumentu, tato funkce musi byt
organizaci metodicky podporovana jinak je neaktivni.

e Systém zobrazi dotaz Smazat posledni verzi dokumentu nebo Smazat vsechny verze
dokumentu. Odstranéni je nevratna operace el. obrazy pfiloh budou smazany v elektronickém
Ulozisti.

e Vyberte prepinacem jednu z moznosti.

e Kliknutim na tlacitko Zpét okno uzavrete, el. obraz pfilohy nebude odstranén.

e Kliknutim na tlacitko Smazat systém zobrazi okno ,Potvrzeni akce" zde je informace o
pozadované akci kde systém vyzaduje opétovné potvrzeni. Poté je pfiloha odstranéna.

6.10 Pomocné funkce v evidencni karté dokumentu

6.10.1 Rychlé predplnéni Véci:

V evidencni karté dokumentu lze vyuZit funkce rychiého predpinéni véci, vyuZiva se predevsim u
dokument(j obsahujici' v poli véc casto se opakujici’ Udaj (Zadost, stiznost, objednavka, odpovéd’). Pro
tyto potreby miZete dané slovo zaznamenat do paméti modulu. Prepinéni pak urychli zadani pole Vec.,

S predpinénim védi Ize pracovat jak ve fazi podani tak po zaevidovani dokumentu.

e Vevidencni karté dokumentu do pole Véc zapiste Udaj, ktery chcete uloZit do nabidky rychlého
preplnéni.
e Kliknutim na tlacitko LI, v poli Véc ulozite pozadovany udaj do nabidky.

e Kliknutim na tlacitko E, v poli Véc nabidku vyvolate. Pfi podani nového dokumentu nebo editaci
evidencni karty dokumentu, mizete vybrat z nabidky rychlého pfepinéni poZadovany Udaj.

@, Dokument DEMOX000AKLY (mateisky) ﬂ
Dokument  Zobrazit Fedistribuce  Cionosti Yazhy  Tisk
2EEE A= (A @S & | & Dokument €
@ FID  [DEMOX000AKLA i | Spis |
Vec |0dpuvéd’ na vase podani ze dne 16.3.2009 2= Kopie |
I Mové podani 26.1.2009
Profil dokumentu | Objednavka
Odpovéd na vade podani ze dne 16.3.2003
Odlesilatel  [Vlastni - Ekonomicky odbor |5tiznost b Predat
Wec Odpovéd na vade podani ze dne 16.3.2003 Test véci 4 Fridelit
podrabné E

6.10.2 Klicova slova dokumentu

Dokumenty evidované v systému GINIS® Ize tématicky systematizovat pomoci klicovych slov. Tato
klicova slova miiZete pfirazovat jednotlivym dokumentdm a tim si vytvaret tématické clenéni
evidovanych dokumentd. Prirazeni’ klicovych slov dokumentdm je vhodné provédet aZz po vytvoreni
dokumentu.
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Seznam pouZivanych kiicovych slov, si tvofi kaZdy spisovy uzel samostatneé vybérem ze vsech
existujicich klicovych slov organizace nebo porizenim nového. Tento seznam je moZno pruzné
doplriovat a aktualizovat.

Podle kiicovych slov, prifazenych jednotlivym dokumentdm, miZete velice efektivné zpétné
vyhledavat a pripadné si tvofit tzv. ,vécné rejstriky".

e \Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyrizené
— Dokumenty ke zpracovani).

e Na zalozce Profil dokumentu, kliknutim na tlacitko Klic.slova, zobrazite okno ,Klicova slova
dokumentu/spisu".

e Okno .Klicova slova ““‘“‘ =
dey mentu/sPlsE‘“ ,Yytv,arl dve ):iE slova uzly Odbor & |K”m"aS'm’“p'm"em“z'" Vybrana Kligova slova Nms‘“”_l
zalozky ,Vybrana klicova slova" ... Gt
a ,Klicova slova spisového uzlu". T P > | [ P
e Vlevé C(asti zdlozky ,Vybrana " [

klicova slova" vyberte  [Za
pozadovany fadek (podbarvi se |7 =
modre) akliknéte na Sipku
sméfujici doprava. Pozadujete-li s
prifadit dokumentu vice klicovych
slov, popsany postup zopakuite.
e Takto jste prifadili dokumentu
vybrana klicova slova. e
e Pro odstranéni libovolného zwit_|

zadaného klicového slova, je nutno
slovo vybrat a nasledné kliknout na Sipku sméfujici doleva.
e Pro rozsifeni seznamu kli¢ovych slov vaseho spisového uzlu, kliknéte na zalozku ,Klicova slova
spisového uzlu".
eV levé Casti zalozky ,Vybrana klicova slova" vyberte poZzadovany fadek (podbarvi se modre)
a kliknéte na Sipku sméfujici doprava. Pozadujete-li pfifadit do seznamu kli¢ovych slov vaseho
spisového uzlu vicero kli€ovych slov, popsany postup zopakuite.
e Takto jste seznam klicovych slov vaseho spisového uzlu, rozsifili o vybrana klicova slova.
e Pro odstranéni libovolného zadaného klicového slova ze seznamu kliCovych slov, vaseho
spisového uzlu, je nutno slovo vybrat a nasledné klinout na Sipku sméfuijici doleva.
e Pro zadani nového klicového slova, kliknutim na tlacitko Nové slovo zobrazite okno ,PFidani
nového klicového slova".
e Prectéte si prosim upozornéni obsazené v tomto okné.
e Zadejte text klicového slova (maximalné patnact znakd).
e  Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez ulozeni zadaného kli¢ového slova.
e Kliknutim na tlacitko OK zadané klicové slovo uloZite nejenom do seznamu kliCovych slov
vaseho spisového uzlu, ale i do seznamu vsech klicovych slov (klicova slova organizace).
e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrana klicova slova nepfifadite k pozadovanému dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko OK seznam klicovych slov pfifadite k poZzadovanému dokumentu.
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7. VYTVORENI a EVIDENCE spisu v modulu USU

Veskeré dokumenty tykajici se téZe véci (podani, zaznamy, stejnopis vyrizeni, rozhodnuti ve
spravnim fizeni) tvofi spis, jinymi slovy konvolut dokumentd vzniklych pfi jednani o jedné veci
(podani, jeho prilohy, koncept a vyrizen/ aj.).

Spis je v systému GINIS® zakiladnim prostredkem pro vytvdreni vazby mezi dokumenty.

7.1 Vytvoreni nového spisu

Witvoreni spisu znamend vznik nového cisla jednaciho, vcetné zaloZeni jednoznacné identifikované
evidencni karty (spisové obadlky) do které je mozZno vkiddat (nebo z ni vyjimat) dokumenty
tykajicich se teéZe védi.

Spis Ize vytvorit na zdkladé iniciacniho dokumentu, kdy udaje na evidencni karté spisu jsou
preneseny z iniciacniho dokumentu.

A bez iniciacniho dokumentu pro potreby pozdéjsiho vkladani dokumentid do predem vytvoreného
spisu, kdy je nutné udaje do evidencni karty spisu zadat.

7.1.1 Na zakladé iniciacniho dokumentu

e \Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, pro ktery pozadujete vytvorit spis.
Nejlépe pomoci Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace (Nevyrizené — Dokumenty ke zpracovani).

e Zkontrolujte uvedené evidencni Udaje, nebot’ budou automaticky preneseny na kartu spisu.

e Pozadujete-li opravu nebo doplnéni téchto zadanych Udajl, prepnéte evidencni kartu

dokumentu do editaéniho médu kliknutim na ikonu i Prepnout do editacniho médu
(popf. pouzitim klaves Ctrl+E).

e Provedte opravu pozadovanych polozek.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit v evidencni karté dokumentu systém zobrazi dotaz ,Opravdu
chcete zrusit provedené zmeény?". Pokud potvrdite tlacitkem OK, zrusite provedené
zmény bez ulozeni, karta se prepne do needitacniho médu.

e Kliknutim na tlacitko OK kartu prepnete do needitacniho mddu s ulozenim provedenych zmén.

e Kliknutim na tlaCitko Vytvofit spis zalozite novou kartu spisu, pro kterou systém vygeneruje
identifikator a pfifadi Cislo jednaci (jednotna fada CJ). Zaktivni se doposud neaktivni tladitko Spis.

e Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite evidencni kartu spisu.

V pfipadé vytvareni spisu na zakladé ciziho dokumentu, je nékterymi organizacemi na zakladé
metodickych postupl vyZadovéno zadani postaveni subjektu ke spisu.

V tomto pripadé systém automaticky zobrazi okno pro zadani Postaveni subjektu ke spisu. Bez
zadani postaveni externiho subjektu (odesilatele), nelze vytvoreni spisu dokoncit.

V ostatnich pfipadech neni nutné postaveni subjektu ke spisu zadavat,

e Okno ,Postaveni subjektu ke spisu™ obsahuje externi subjekt a jeho postaveni, pfricemz
subjekt je preplnén a vazbu je nutné doplnit pomoci oznaceni policek dle vybéru.

e Pro zapis postaveni subjektu, kliknéte na tlacitko Editovat.

e OznaCenim policek zvolte Aktivitu vazby a samotné postaveni subjektu ke spisu
(Oznamovatel, StéZzovatel, Poskozeny, Ostatni, Svédek, Mrtvola, Podezrely,
Omezeni na svob. — zde je pole pro zadani od/do a d@vod).

e V pripadé, Ze je subjekt v postaveni ke spisu z pozice Policisty nebo Zaméstnance policie,
je nutné kromé editacnich poli tykajicich se této funkce, také oznalit jeho postaveni dle
vybéru. Jinak nelze provést uloZeni.

¢ Kliknutim na tlacitko OK postaveni subjektu ke spisu ulozite.

e Na evidencni karté spisu kliknutim na zalozku Sbérny arch spisu, zobrazite seznam
vlozenych dokumentd.
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Dvojim kliknutim na fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz),
zobrazite evidencni kartu dokumentu. Dokument, na jehoz zakladé byl spis vytvoren je
oznacen jako Iniciacni (viz.sloupec Poznamka).

Stejné jako u evidencni karty dokumentu je i na evidencni karté spisu zalozka Historie, v této
zalozce se budou zaznamenavat veskeré provedené zmény tykajici se evidencni karty spisu.
Taktéz zalozka Vlastnosti, tato funkce rozsifuje moznost ulozit dalsi informace na evidencni
kartu spisu.

Specifickou zalozkou na evidenéni karté spisu je zalozka VyfFizeni, tato zalozka je urcena
k vyfizeni a uzavieni spisu.

Iniciani dokument, na jehoZ zakladé byl spis vytvofen, se pFesouva z vasi slozky stromu
Nevyrizené polozka Dokumenty ke zpracovani do sbérného archu spisu.
Vytvoreny spis naleznete ve vasi sloZzce stromu NevyFizené polozka Spisy ke zpracovani.

7.1.2 Bez iniciacniho dokumentu

V hlavnim nastrojovém okné zvolte menu Aplikace polozku Vytvofit spis bez iniciacniho

dokumentu.
Zobrazi se okno ,Novy spis", zde
vdm systém umozni v poli CSP  Movj spis
(Cislo spisu — spisova znacka) A | =]
vybér zdenikd, pokud jich je 0K
v organizaci vedeno vice. Csp [MY ~]| 1 s[e003 - |
Tlacitkem  Zrusit provadénou
operaci ukoncite bez vytvoreni CSP bude vygenerovéno.
spisu.
Tlacitkem OK potvrdite platnost

provadéné akce. Zobrazi se evidencni karta spisu v editacnim mddu, zde Ize vyplnit jednotlivé
polozky profilu spisu (Véc, Véc podrobné, Poznamka, Umisténi, atd.).

Kliknutim na tladitko Zrusit, zrusite provedené zmény bez uloZeni. Karta se prepne do
needitacniho médu.

Kliknutim na tlacitko OK kartu pifepnete do needitatniho mddu s uloZzenim provedenych zmén.
Vytvoreny spis naleznete ve vasi slozce stromu NevyFizené polozka Spisy ke zpracovani.

7.2 Evidencni karta spisu — vytvoreny spis

V tormto okné, se zobrazuji detaily fadkovych udaji ze seznamovych oken (evidencni karty spisu).

Pracovat s evidencnimi udaji, Ize vyhradné v tomto detailovém okne, v editacnim modu.

@, Spis DEMOX00DAEYA x|

Spis Zobrazit Redistribuce  Cionosti Wazby  Agendy  Tisk

medt e BE M eBEEE| | = Spis
% oon IR G My - 39,2009 |

Dat. pod. inic. |glERReEliN e

Profil spisu |Sbérn§' arch sgisu | Histarie | séyFizeni | ‘lastnosti

Odesilatel I\u"\aslm' - Ekonomick) odbar Predat

Wéc Zadost o informaci ;I Pridélit

podrobné — 1
LI Spiz. abélka

KIig. slova I Prensgit

Poznémka Doté. subj

Uiv. pozn AI KIig. slova

Spis. enak I l— Poéet dokumentil |1— W
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7.2.1 Ikony hlavniho nastrojového pruhu

Ndstrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichZ uZiti pomoci mysi umoZiiuje rychleji a operativnéji
vyvolat poZadovanou cinnost. Nastrojovy pruh obsahuje ikony urcené pro uskutecnéni stéZejnich
cinnosti pro nacteny spis, pricemz seznam vsech moznych cinnosti naleznete ve volbé menu Cinnosti,

Vétsina ikon je popsana v kapitole o evidencni karté dokumentu. Nastrojovy pruh evidencni karty
spisu obsahuje navic tyto ikony:

i

Podani vlastniho dokumentu s naslednym vlozenim do spisu (u evidencni karty spisu).
Také ve volbé menu Spis polozka Podani vlastniho dokumentu nebo klavesova zkratka
Ctrl+F1.

e

Podani ciziho dokumentu s naslednym vloZenim do spisu (u evidencni karty spisu).
Také ve volbé menu Spis polozka Podani ciziho dokumentu nebo klavesova zkratka Ctrl+F2.

L

Generovani polozek do sablony MS Word.
Kliknutim na tuto ikonu systém vygeneruje poloZky evidencni karty do Sablony MS Word. Také ve
volbé menu Tisk polozka Sablony (MS Word).

7.2.2 Graficka voditka na evidencnich kartach

Na evidencni karté spisu se zobrazuji grafickd voditka, tato voditka jsou specificka pro urcité faze
cinnosti se spisem.

Nékterd grafickd voditka pouZitd v evidencnich kartach jsou specifickd pro jednotlivé organizace,
dle potreb jejich metodiky. Nahled na evidencni kartu se tak midze v ridznych organizacich lisit,

¢ Evidencni karta Spisu:

IEMDEMDKDDMED I ;. e g .
Prvotni identifikator spisu

MY -

Spisova znacka spisu

evidendni karta nevyfizeného spisu
evidencni karta spisu v editaénim modu
evidencni karta vyfizeného spisu

evidencni karta uzavireného spisu

Ll

evidencni karta stornovaného, ztraceného nebo preruseného spisu

7.2.3 Zalozky evidencni karty

Evidencni karta spisu, se sklada z nékolika zdalozek, které Ize zobrazit kliknutim na Stitek
pozadované zalozky. Na evidencni karté spisu, mohou byt nasleduijici zalozky:

Profil spisu
Na této zaloZce ziskate (eventudlné zadate), zakladni evidencni Udaje spisu.
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Sbérny arch spisu
Zalozka podava ucelené informace o dokumentech, aktualné i historicky obsazenych v daném spisu.
Tuto zalozku naleznete vyhradné na evidencni karté spisu. Na této zalozce Ize s dokumenty, které jsou
ve spise vlozeny pracovat. MiZeme vkladat nové dokumenty, vyjimat, znovu vkladat, atd. Tisk
sbérného archu spisu realizujete kliknutim na tlacitko Tisk nebo ve volbé menu Tisk polozka Sbérny
arch spisu.

Historie

V pravé Casti Ize zvolit prepinac pro historii Zmén, Redistribuce, Poznamek:

Kliknete-li na historii Zmén ziskate informace o historii spisu (dne, zména, poznamka, zménu
proved|, atd.). Modfe podbarveny text historie dokumentu je urcen historii spisu (akce provedené se
spisem se vztahuji i na dokumenty ve spisu obsazené). Dvojim kliknutim na fadek historie vztahuijici se
k historii spisu (modre podbarveny fadek) se historie dokumentu doplni o historii souvisejici se spisem.

V evidencni karté spisu ve volbé menu Zobrazit polozka Zmény ddlezitych polozek, |ze zobrazit
historii zmén ddleZitych polozek spisu.

Kliknete-li na historii Redistribuce, systém zobrazi historii redistribuce spisu (vSechny historické
redistribucni kroky i mezikroky).

Kliknete-li na historii Poznamek, ziskate prehled uzivatelskych poznamek, vztahuijicich se ke spisu.
Zde Ize uzivatelskou pozndmku také pridavat.

Vy¥rizeni
Na této zaloZce ziskate, eventudlné zadate, Udaje o vyfizeni, uzavieni spisu. Napf. Udaje o
zpdsobu vyfizeni, datu vyfizeni, uzavieni, poznamce. V pfipadé, Ze byl odeslan dokument, ktery byl ve
sbérném archu spisu oznacen jako vyfizujici, ziskate na zalozce VyFizeni i Udaje o odeslani
vyfizujiciho dokumentu.

Redistribuce
Zalozka Redistribuce, slouzi ke zmapovani aktualniho i historického toku spisu organizaci. Na
zélozce ziskate informace o aktudlnim vlastniku, odkud, pres koho a kam spis sméfuje. Zalozku
naleznete vyhradné u spisl v redistribuci.

Vlastnosti
Funkce Vlastnosti rozsifuje moznost ulozit dalsi informace na evidencni kartu spisu. Zakladni princip
funkce Vlastnosti je v rozdéleni do stromu Profil — Struktura — Vlastnost.

7.2.4 Pomocna tlacitka

Evidencni karta obsahuje soubor tacitek, kterd se svou aktivitou meni dle cinnosti provadénych se
spisem. Jejich uZiti pomoci mysi umoZiiuje rychleji a operativnéji vyvolat poZadovanou cinnost.
Evidencni karta obsahuje tlacitka urcena pro uskutecnéni stéZejnich cinnosti pro nacteny spis, pricemZ
seznam vSech moZnych cinnosti naleznete ve volbé menu v nastrojovém pruhu evidencni karty.

Tlacitko PFedat — predani spis bez redistribuce.

Tlacitko PFidélit — pridéleni spisu v ramci redistribuce.

Tlacitko Spisova obalka — umozni nahled a tisk spisové obalky spisu.

Tlacitko PFerusit — preruseni vyfizeni spisu.

Tlacitko Dotcéené subjekty — zadani dot¢enych subjektl na dokument.

Tlacitko Klicova slova — zadani klicovych slov dokumentu.

Tlacitko VytvofFit spis — vytvoreni nového spisu, zaevidovani dokumentu do jednaciho protokolu.
Tlacitko Souvisejici — informace o souvisejicich dokumentech a spisech.

Tlacitko Konec — zavreni evidencni karty dokumentu.

7.3 Oprava evidencnich udajti vytvoreného spisu

e Evidencni Udaje spisu jsou prebirany z iniciacniho dokumentu.
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e Pozadujete-li opravu nebo doplnéni téchto zadanych Udajd, prepnéte evidencni kartu spisu do

editaéniho médu Kliknutim na ikonu B Prepnout do editacniho médu (popf. pouzitim klaves
Ctrl+E).

e Proved'te opravu pozadovanych polozek.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit, zruSite provedené zmény bez uloZeni. Karta se prepne do
needitacniho modu.

e Kliknutim na tlacitko OK kartu pfepnete do needitacniho mddu s uloZzenim provedenych zmén.

7.3.1 Oprava polozky Odesilatel

e Pozadujete-li opravu odesilatele na evidenc¢ni karté spisu, musite provést opravu na evidencni
karté iniciacniho dokumentu, z néhoz byl Udaj o odesilateli pfenesen.
¢ Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete fadek patfici iniciaénimu dokumentu.
e Dvojim kliknutim na fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz),
zobrazite evidencni kartu dokumentu.

e Evidentni kartu prepnéte do editacniho mddu, kliknutim na ikonu B Pfepnout do
editacniho madu (popf. pouZitim klaves Ctrl+E).
Provedte opravu polozky Odesilatel.
Kliknutim na tla¢itko Zrusit v evidenc¢ni karté dokumentu systém zobrazi dotaz ,Opravdu
chcete zrusit provedené zmeény?". Pokud potvrdite tlaitkem OK, zrusite provedené
zmény bez ulozeni, karta se prepne do needitacniho modu.

¢ Kliknutim na tlacitko OK kartu prepnete do needitatniho mddu s uloZzenim provedenych zmén.

e Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite evidencni kartu spisu. Polozka Odesilatel je opravena.

7.3.2 Oprava evidencnich udaji dokumentu obsazeného ve spisu

o Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete fadek patfici pozadovanému dokumentu.
e Dvojim kliknutim na fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz),
zobrazite evidencni kartu dokumentu.

e Eviden¢ni kartu prepnéte do editacniho mddu, kliknutim na ikonu B Prepnout do
editacniho maédu (popf. pouzitim klaves Ctrl+E).
Proved'te opravu pozadovanych polozek.
Kliknutim na tla¢itko Zrusit v evidenc¢ni karté dokumentu systém zobrazi dotaz ,Opravdu
chcete zrusit provedené zmeény?". Pokud potvrdite tlaitkem OK, zrusite provedené
zmeény bez uloZeni, karta se prepne do needitacniho modu.

¢ Kliknutim na tlacitko OK kartu pfepnete do needitacniho médu s uloZzenim provedenych zmén.

e Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite evidencni kartu spisu.

7.4 Doplnujici tdaje v evidencni karté spisu

7.4.1 Dotcené subjekty spisu

Systém GINIS® umoZriuje vytvéret seznamy dotcenych externich subjektt], které nepfimo souvisi
s danym spisem. Nasledné je mozZno vyuZivat dotcené subjekty napf. pri skupinovém odesilani kopii
dokumentu obsaZeného ve spisu na vice adresatid atp.

Jako dotceny subjekt Ize zaddvat externi subjekty, které jsou jiZ vedeny v centrdini kartotéce
externich subjektd, pficemZ odesilatel je automaticky razen do seznamu dotcenych subjektd.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho piehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyfizené — Spisy ke zpracovani).

e Kliknutim na tlacitko Dot€.subj., zobrazite okno ,Dotcené subjekty".

e Pro zadani nového dotéeného subjektu, kliknutim na tlacitko Novy, zobrazite okno ,Vybér
z kartotéky externich subjektd".

* Vnalteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektd" do pole (zkratka,
nazev/pfijmeni, obchodni jméno, ICO, BU, sm. kod, ID, Cislo os. dokladu, ulice, obec, PSC,
mail, ZO pfijmeni, ZO jméno) zadejte vam znamé Udaje o externim subjektu (odesilateli,
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adresatovi, dotCeném subjektu). Zadavané Udaje nemusi byt upIné, je mozno zadat minimainé

dva znaky. V pfipadé zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kdd, ID, Cislo os. dokladu, ZO

pfijmeni, ZO jméno) je nutno zadat dalsi doplfiujici Udaj do jednoho z poli (zkratka, nazev,
ulice, obec, PSC, mail).

e PrepinaCem Kart.SU urcite, v jaké kartotéce budete prohledavat — bud’ v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

¢ Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani pozadovaného dotéeného subjektu ve vybrané
kartotéce.

e V pripadé nelspésného hledani se pokuste nalézt hledany subjekt v neprohledané kartotéce,
eventualné zadejte jina kritéria pro hledani.

e V pfipadé, Ze dotceny subjekt neni v kartotéce externich subjektd zadan, je mozné zadat novy
dotceny subjekt viz. Kartotéka ESU.

e Pozadovany dotCeny subjekt ze seznamu vyhledanych externich subjektli, vyberete dvojim
kliknutim mysi na dany radek, dotéeny subjekt tak prenesete do spodniho okna ,Vybrané
subjekty".

e Ve tomto okné mizete takto vytvofit seznam vybranych dotéenych subjektd.

e Vpfipadé, Ze chcete zrusit jeden nebo vice radkd vytvofeného seznamu vybranych
dotcenych subjektli, pouzijte dvoji kliknuti mysi na pozadovany fadek (obdobné klavesa
Delete ¢i BackSpace).

e Kliknutim na tlacitko Smaz, vymazete vSechny radky seznamu vybranych dotéenych
subjektd.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez uloZeni dotCenych subjektd.

¢ Kliknutim na tlacitko OK dotcené subjekty prenesete do okna ,Dotcené subjekty".

e Dotcené subjekty Ize odstranit oznacenim vybraného subjektu a kliknutim na tlacitko
Odstranit.

e Ke kazdému fadku miZete dopsat do sloupce Poznamka, libovolny text (kliknéte mysi na
tento fadek do sloupce Poznamka).

e Dvojim kliknutim na vybrany fadek Ize zobrazit detail dotéeného subjektu.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno ,Dotcené subjekty" uzaviete, bez ulozeni poznamky.

e Kliknutim na tlacitko OK okno ,,Dotcené subjekty" uzaviete a poznamka bude uloZena.

7.4.2 Postaveni subjektu ke spisu

Systém GINIS® umozZriuje vytvéret pro spis seznam dotcenych externich subjektd, tedy subjektd, které souvisi
s danym spisem a umoZzriuje zadavat jejich postaveni ke spisu.

Jako dotcené subjekty Ize zaddvat externi/ subjekty, které jsou jiZ vedeny v centraini kartotéce externich
subjektd, pricemZ napr.odesilatel i adresat dokumentu, spisu je automaticky razen do seznamu dotcenych
subjektd.

¢ Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znatky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyfizené - Spisy ke zpracovani).

e  Kliknutim na tlacitko Dot€.subj. v profilu spisu, zobrazite okno ,Dotéené subjekty".

e Oznacte fadek se zvolenym dotéenym subjektem, u néhoz chcete postaveni zaznamenat, pricemz
to mdze byt jak subjekt (odesilatel) z evidencni karty externiho (ciziho) dokumentu, ktery je
vloZen do spisu, nebo dotceny subjekt, ktery je ke spisu pfifazen.

e Kliknutim na tlacitko Post. Subjektu zobrazite okno ,Postaveni subjektu ke spisu".

e Toto okno obsahuje externi subjekt a jeho postaveni, pficemz subjekt je pfeplnén a vazbu je
nutné doplnit pomoci oznaceni policek dle vybéru.

e Pro zapis postaveni subjektu, kliknéte na tlacitko Editovat.

e OznaCenim policek zvolte Aktivitu vazby a samotné postaveni subjektu ke spisu
(Oznamovatel, StéZovatel, Poskozeny, Ostatni, Svédek, Mrtvola, Podezrely,
Omezeni na svob. — zde je pole pro zadani od/do a divod).

e V pripadé, Ze je subjekt v postaveni ke spisu z pozice Policisty nebo Zaméstnance policie,
je nutné kromé editacnich poli tykajicich se této funkce, také oznalit jeho postaveni dle
vybéru. Jinak nelze provést uloZeni.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez uloZeni zmén postaveni subjektu ke spisu.

Kliknutim na tlacitko OK postaveni subjektu ke spisu ulozite.
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7.4.3 Prehled souvisejicich dokumentii

Tento prehled vam poda vycet dokumentd souvisejicich s danym spisem.

¢ Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zadkladniho piehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyrizené — Spisy ke zpracovani).

e Kliknutim na tlacitko Souvisejici zobrazite okno ,Souvisejici dokumenty/spisy".

e Kliknutim na pozadovany fadek seznamu a nasledné pouzitim tlaCitek Detail zobrazite evidencni
kartu souvisejiciho dokumentu, spisu.

e Kliknutim na tlacitko Novy, Ize pfidat souvisejici dokument, popf. spis.

e Ve volbé Zobrazeni, |ze pomoci prepinaCe zvolit zplsob zobrazeni okna ,Souvisejici
dokumenty/spisy". A to bud’ formou seznamu, nebo stromu.

e Kliknutim na tlac¢itko Zménit akt., zménite aktivitu vybraného souvisejiciho dokumentu,
spisu. Pokud pomoci prepinace zvolite nahled na Pouze aktivni, neaktivni dokumenty, spisy
se nezobrazi.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez ulozeni provedenych zmén.
e Kliknutim na tlacitko OK okno uzaviete s pfipadné provedenymi zménami.

7.4.4 Uzivatelska poznamka ke spisu

Do evidencni karety spisu, Ize zaddvat poznamky (uZivatelské poznamky). Tyto poznamky jsou
zaznamenavany v zaloZce Historie spisd.

e Postup pfi zadani a prace s uzivatelskou poznamkou ke spisu je zcela totozny s uzivatelskou
poznamkou k dokumentu, ktery je popsan v kapitole ,UZivatelska poznamka k dokumentu®.

7.4.5 Vlastnosti — doplniujici informace o spisu

Funkce Vlastnosti rozsifuje moznost uloZit dalsi dopiriujici informace na evidencni kartu spisu —
zdloZka Vlastnosti.,

Zakladni princip funkce Viastnosti je v rozdéleni do stromu Profil — Struktura — Viastnost. Pricemz
mohou byt na sebe navazany nebo fungovat samostatne.

Takto zapsanou viastnost Ize pridat do nékterych prehledd. Die vsech Viastnosti Ize i vyhleddvat a
tudiz blize specifikovat vyhledavany dokument, pokud nejsou znamy evidencni udaje, jako je PID a
nebo cislo jednaci.

e Postup pfi zadani a prace s funkci Vlastnosti ve spisu je zcela totozny s funkci Vlastnosti
v dokumentu, ktery je popsan v kapitole ,Vlastnosti — dopliujici informace o dokumentu".

7.4.6 Operativni umisténi spisu

Systém umoZiiuje také tzv. operativni uloZeni (umisténi) spisu, které neni vdzano na predchozi
vyrizeni spisu. Timto zpisobem je moZné vytvaret systematické clenéni nevyrizenych spisi podle
skutecné lokalizace (umisténi) v ramci pfisiusného spisového uzlu.

e Postup pfi zadani a prace s operativnim umisténim spisu je zcela totoZny s operativnim umisténim
dokumentu, ktery je popsan v kapitole ,,Operativni umisténi dokumentu®.

7.4.7 Ulozeni vyFizeného spisu

UloZeni spisu je jedna z etap Zivotniho cyklu spisu nasledujici po vyfizeni, kdy spis zistava do
uplynuti skartacni Ihidty uloZen v prirucni nebo centralni spisovné organizace. V okamZiku uloZeni je
proto nutné, aby jiZ byla danému spisu pfidelena prislusna uklddaci znacka (spisovy a skartacni znak
a skartacni Ihidta).

UloZeni' vyfizeného spisu je ve své podstaté totoZné s operativnim umisténim spisu, jen s tim
rozdilem, Ze vyfizeny spis nelze editovat. UloZen/ spisu, Ize zadat primo pri vyfizeni a uzavieni spisu
v zdloZce Vyrizeni.
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e \Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty vyFizeného/uzavieného spisu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace (VyFizené/uzaviené — Spisy vyFizené/uzaviené).

e Na zilozce VyfFizeni kliknéte na tlacitko UloZit, zobrazite okno ,Zména umisténi (Glozného
mista).

e  Kliknutim pravym tlacitkem mysi do pole Umisténi zobrazite okno ,Operativni umisténi*.

e Kliknutim na tlaéitko Editovat Ize zadat nové nebo opravit stavajici umisténi. Popis viz
kapitola Operativni umisténi dokumentu.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, bez uloZzeni umisténi do pole Umisténi.

e Kliknutim na tlacitko OK ulozite vybrané umisténi do pole Umisténi. Totéz Ize provést pomoci
dvojiho kliknuti na vybrany radek.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, bez ulozeni umisténi do evidencni karty spisu.
Kliknutim na tlacitko OK potvrdite zadané Udaje o uloZeni vyfizeného spisu.

Misto ulozeni vyfizeného spisu bude zobrazeno v zalozce Profil spisu pole Umisténi.

7.5 Pomocné funkce v evidencni karté spisu

7.5.1 Tisk spisové obalky

Nedilnou soucdsti spisu je i spisova obalka. Spisova obdlka je titulni stranou spisu a obsahuje
informace uvedené v evidencni karté spisu.

¢ Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

¢ Kliknéte na tlacitko Spis.obalka nebo vyberte ve volbé menu Tisk polozku Spisova obalka.

e Systém vygeneruje tiskovou sestavu.

7.5.2 Tisk sbérného archu

Soucdasti spisu je i sbérny arch spisu, obsahuje informace uvedené v evidencni karté spisu a
predevsim pak informace o dokumentech, které jsou ve spise vioZeny.

¢ Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

e Vyberte ve volbé menu Tisk polozku Sbérny arch.

e Systém vygeneruje tiskovou sestavu.

7.5.3 Klicova slova spisu

Spisy evidované v systému GINIS® [ze tématicky systematizovat pomoci klicovych slov. Tato
klicova slova miZete prifazovat jednotlivym spisim a tim si vytvaret tématické clenéni evidovanych
spisd. Prifazeni klicovych slov spisim je vhodné provadeét jiZ po vytvoreni spisu.

Seznam pouzivanych klicovych slov, si tvori kaZdy spisovy uzel samostatné vybérem ze vsech
existujicich kiicovych slov organizace nebo pofizenim nového. Tento seznam je mozZno pruzné
doplriovat a aktualizovat.

Podle klicovych slov, prifazenych jednotlivym spisim, miZete velice efektivné zpétné vyhledavat
a pfipadné si tvorit tzv. ,,vécné rejstriky".

e Postup pfi zadani a prace s klicovymi slovy spisu je zcela totozny s postupem pfi zadani a praci
s klicovymi slovy dokumentu, ktery je popsan v kapitole ,Klicova slova dokumentu™.
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8. DOKUMENT a SPIS — cinnosti s nimi spojené

8.1 Zakladni ¢innosti s dokumentem

8.1.1 Vyrizeni dokumentu Ad acta

Pomoci univerzainiho spisového uzlu lze zadat do systému GINIS® zdéznam o vyfizeni/ dokumentu
(ad acta). Vyrizeni dokumentu je podminéno zadanim spisového znaku. Bez této poloZky nelze
dokument vyridit (systém na tuto skutecnost upozorriuje). Zaznam o vyrizeni a osobe, ktera vyrizen/
provedla, je zapsan do historie dokumentu. Tento Udaj miZete zadavat pouze u dokumentd aktivnich,
které v daném okamZiku viastni vase funkcni misto nebo spisovy uzel.

e \Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyrizené
— Dokumenty ke zpracovani).

¢ Na zaloZce Profil dokumentu zkontrolujte, zda je zadan Spisovy znak.

e Prepnéte evidencni kartu dokumentu do editacniho moédu kliknutim na ikonu B Prepnout do
editacniho maddu (popf. pouzitim klaves Ctrl+E).

e Vdvojpoli Spisovy znak zadejte pomoci roletové nabidky nejdfive Spisovy plan a poté
v druhém poli vyberte z nabidky Spisovy znak.

e Kliknutim pravého tlacitka mysSi zobrazite vybérové okno ,Spisové znaky". Vyberte
pozadovany spisovy znak (fadek se podbarvi modre).

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, bez ulozeni spisového znaku do evidencni karty
dokumentu.

e Kliknutim na tla¢itko OK uloZite vybrany spisovy znak do evidencni karty dokumentu. Totéz
Ize provést pomoci dvojiho kliknuti na vybrany radek spisového znaku.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit v evidencni karté dokumentu systém zobrazi dotaz ,,Opravdu chcete
zrusit provedené zmény?". Pokud potvrdite tlacitkem OK, zrusite provedené zmény bez
ulozeni, karta se prepne do needitacniho médu.

e Kliknutim na tladitko OK kartu pfepnete do needitacniho médu s ulozenim provedenych zmén.

¢ Kliknéte na tlacitko VyFidit (v pravé Casti evidencni karty dokumentu nebo pres menu Cinnosti
polozka Vyridit Ad acta).

e Systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete vyridit Ad acta?"

¢ Kliknutim na tlacitko Ne zrusite provadénou operaci (bez ptifazeni stavu Vy¥izeno).

e Kliknutim na tlacitko Ano potvrdite akci. Evidencni karté bude pfifazen stav VyFizeno.

e Takto vyfizeny dokument naleznete ve vasi sloZce Vyfizené polozka Dokumenty
vyfizené.

8.1.2 Zruseni vyrizeni dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty vyfizeného dokumentu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (VyFizené/uzaviené —
Dokumenty vyfizené). .

e Na evidencni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Zrusit vyFizeni.

e Odvyiizeny dokument je ve stavu a slozce odpovidajici stavu a slozce pred vyfizenim dokumentu.

8.1.3 Stornovani dokumentu

Storno predstavuje zruseni zdpisu, z hlediska systému GINIS® ukonceni Zivotniho cykiu
dokumentu a vyrazeni dokumentu mimo systém, zdznam o dokumentu vsak v databazi systému
ziistavd. Storno je nevratna akce, se stornovanym dokumentem nelze dale manipulovat.

e \Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho piehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené
— Dokumenty ke zpracovani). .

¢ Na evidencni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Stornovat dokument.
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e Systém zobrazi okno ,Dlivod" pro zapis dlivodu storna dokumentu. Tento Udaj zlstane zachovan
v historii dokumentu.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit zrusite provadénou operaci (bez pfifazeni stavu Storno).

e Kliknutim na tlacitko Ano potvrdite akci. Evidencni karté bude pfifazen stav Storno.

e Takto stornovany dokument naleznete ve vasi slozce Neaktivni polozka Stornované.

8.1.4 Ztraceni dokumentu

Dojde-li ke ztrété dokumentu, je nutno tento stav zachytit v systému GINIS®. S evidencni kartou
takto oznaceného dokumentu, nelze dale manipulovat. V pfipadé nalezeni pdvodniho dokumentu,
systém umozriuje s evidencni kartou dokumentu dale manipulovat.

e \Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyrizené
— Dokumenty ke zpracovani). .
¢ Na evidencni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Ztratit.
e Systém zobrazi dotaz ,,Opravdu chcete provést zaznam o ztraceni dokumentu?"
e Kliknutim na tla¢itko Ne zrusite provadénou operaci (bez prifazeni stavu Ztraceno).
e Kliknutim na tla¢itko Ano potvrdite akci. Evidenéni karté bude pfifazen stav Ztraceno.
e Takto ztraceny dokument naleznete ve vasi slozce Neaktivni polozka Ztracené.

8.1.5 Nalezeni dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidenni karty ztraceného dokumentu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Neaktivni — Ztracené).
Na evidenéni kart& dokumentu ve volbé menu €innosti vyberte polozku Nalézt.
Nalezeny dokument je ve stavu a slozce odpovidajici stavu a slozce pred ztracenim dokumentu.

¢ S nalezenym dokumentem je moZno dale manipulovat.

8.1.6 Nabyti pravni moci dokumentu

Zadani data nabyti pravni moci je v mnoha pfipadech dileZité, napr. z hlediska odvolacich Ihiit.
Systém umoZriuje toto datum zadat v libovolném casovém predstihu nebo i zpétne.

E

Dokument  Zobrazit Redistribuce  Cionosti Wazhy  Tisk

BAEh AR (REReES & | X \ e

FID  [DEMOXO004L5Y Ci.| S |
véc [Objednévka tiskopisd ol ke |

Profil dokumentu |H|s‘tnr|e |Vlas1nns‘t| |

Odesilatel I\u"\astnl’ - Ekonomicks odbar _" Drat. pr. moci |3.4.2009 Pfedat
W Dbjednévka tiskapist =] Pidglt
podrobné —_
< Vyfidit
Poznamka KIig. slova
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. listlastran .
Seis.znak. | | | [ R e ot kepi Wiodit do sp
Unmisténi  [Aschiv & 212 | Odesfari
Stan = - .
Podéno ID2 042003 5 I1 30530 [T Tup IBéiné pizemnost Doté. subj.
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Wyfizeni I Zobrazt vl | Souvisejic
Evidavat |
Wlastnik aq. |Ekonomick) odbor Supervizar IAIbrechluvé tonika -_ﬁnnec
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e \Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené
— Dokumenty ke zpracovani).

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Nabyt pravni moc, zobrazite okno ,Nabyti pravni

moci dokumentu®.

Zadejte Datum nabyti pravni moci.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, pficemz k ulozeni data nabyti pravni moci nedojde.

Kliknutim na tlac¢itko OK akci potvrdite.

Dokumentu bude pfifazen Udaj o datu Nabyti pravni moci.

8.2 Zakladni ¢innosti se spisem

8.2.1 Vyrizeni spisu

Pomoci univerzainiho spisového uzlu lze zadat do systému GINIS® zéznam o vyfizeni spisu. Vyfizeni
spisu je podmineno zadanim spisového znaku a schvalovatele spisu, bez techto poloZek nelze spis
vyridit (systém vas na tuto skutecnost upozorni).

Zdznam o vyrizeni a 0sobé, ktera vyrfizeni provedla je zapsan do historie spisu. Tento udaj miZete
zaddvat pouze u spisi aktivnich, které v daném okamZzZiku viastni vase funkcni misto. Okamzik
provedeni této operace ma viiv na spineni, resp. nespineni terminu vyrizen.

¢ Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zdakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyfizené — Spisy ke zpracovani).
e Pozadujete-li opravit nékteré evidencni polozky spisu (Véc, Poznamka, Umisténi...) prepnéte

kartu do editaéniho médu kliknutim na ikonu [ Prepnout do editacniho maédu (popr.
pouzitim klaves Ctrl+E).
e Proved'te opravu pozadovanych polozek.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit, zrusite provedené zmény bez uloZeni. Karta se prepne do
needitacniho médu.
e Kliknutim na tlacitko OK kartu prepnete do needitatniho mddu s uloZzenim provedenych zmén.
e Pro vyfizeni/uzavreni spisu, je na evidencni karté spisu zalozka VyFizeni. Tato zalozka podava
veskeré dostupné informace o vyfizeni/uzavieni spisu. U aktivnich nevyfizenych/neuzavienych
spisl je zde aktivni tlacitko VyF/uzavfit.
e Kliknutim na tlacitko Vy¥F/uzavFit zobrazite okno ,VyFizeni spisu™. Také Ize pouzit ve volbé
menu Cinnosti polozku VyFidit/Uzavfit.
» Toto okno je rozdéleno na Cast tykajici se vyfizeni a Cast tykajici se uzavreni spisu.
e (ast Vy¥izeni: zde vyplite jednotlivé polozky, tykajici se vyfizeni spisu. Uvedené polozky jsou pro
vyfizeni spisu povinné, kromé polozky Komentar.
Zpisob vyfizeni — vybér z roletové nabidky (postoupeno, prevedenim do jiné evidence atd.).
Zpracovatel — pole typu vybér.
Schvalovatel - pole typu vybér.
Spisovy znak — pole typu vybér (podtrzenim textu je zadany udaj systémem ovéren
a potvrzen).
o Komentar - editacni pole (nepovinna polozka).
e V pripadé, Ze spis chcete pouze vyridit, neoznacuijte policko Uzavrit v ¢asti Uzavreni.
e Pokud chcete spis s vyfizenim zaroven uzavfit, pokraCujte v ¢asti UzavFeni viz Uzavieni spisu .
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez vyfizeni spisu.
¢ Kliknutim na tlacitko OK vyfizeni spisu potvrdite.
e V evidencni karté spisu na zaloZce Profilu spisu bude pfifazen stav VyFizen. Takto vyfizeny spis
naleznete ve vasi sloZce VyFizené polozka Spisy vyFizené.
e Do takto vyfizeného spisu Ize vkladat dalSi dokumenty. Tyto dokumenty budou pfi vlozeni
automaticky vyfizeny.

8.2.2 Uzavreni spisu
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e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty vyfizeného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru (PID),
spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace
(VyFizené/uzavirené — Spisy vyrizené/uzavrené).

e Pro uzavieni spisu je na karté spisu zalozka VyFizeni. Tato zalozka podava veskeré dostupné
informace o vyrizeni/uzavieni spisu. U neuzavienych spisl je zde aktivni tlaCitko VyF/uzavfit.

e Kliknutim na tlacitko VyF/uzavrit zobrazite okno ,VyFizeni spisu™. Také Ize pouzit ve volbé
menu Cinnosti polozku Vyfidit/Uzavfit.

» Toto okno je rozdéleno na Cast tykajici se vyfizeni a uzavfeni spisu.

e Cast Vyrizeni: tato Cast byla vypInéna a ulozena pfi vyfizeni spisu.

o (Cast Uzavieni: zde oznacte policko UzavFit a vypliite jednotlivé polozky, tykajici se uzavieni
spisu. Uvedené polozky jsou pro uzavieni spisu povinné.

1, Spis DEMOXODDALEP x|
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Bt o | BE S

w® _ 74/2009 |
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Tip
Hromadne wyiizeni spisti lze provést v poznamkovem bloku,

e Osoba uzavirajici spis — pole typu vybér.
e Odeslano - editacni pole (kolik listd spisu bylo odeslano mimo organizaci, mlze byt i nulova
hodnota, nenacita se).
e Ulozeno listd — editacni pole (kolik listli se uklada pfi uzavreni spisu, nenacita se).
Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez uzavreni spisu.
Kliknutim na tlac¢itko OK uzavieni spisu potvrdite.
e V evidencni karté spisu na zaloZce Profilu spisu bude pfifazen stav Uzavien. Takto vyfizeny spis
naleznete ve vasi slozce Uzaviené polozka Spisy uzaviené.
e Do takto uzavieného spisu, nelze vkladat dalSi dokumenty.

8.2.3 Zruseni Vyrizeni/Uzavreni spisu
U uzavreného spisu nelze zrusit vyrizeni. Nejdrive je nutné zrusit uzavieni spisu a pak provést

zruseni vyrizeni, poté je mozné spis editovat.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho piehledu v nastrojovém okné aplikace
(VyFizené/uzaviené — Spisy vyfizené/uzaviené).

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Zrusit uzavFeni.
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eV evidencni karté spisu na zalozce Profil spisu bude zménén stav z Uzavien na VyfFizen.
e Pokud, je evidencni karta spisu ve stavu VyfFizen.

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Zrusit vyFizeni.

eV evidencni karté spisu na zalozce Profil spisu bude zménén stav z VyFizen na Nevyfizen.
e Spis je mozno opét editovat, zaznam o této Cinnosti se zapisuje do zalozky Historie spisu.
e Spis naleznete ve vasi sloZzce NevyFizené polozka Spisy ke zpracovani.

8.2.4 Preruseni vyrizeni spisu

Wkon vyrizovani spisu je moZno PFerusit v pripadech, kdy se Fizeni odkldda na pozdejsi dobu
(napr. cekani na rozhodnuti soudu). Preruseny vykon vyfizovani spisu lze opét Obnovit.

¢ Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho piehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyfizené — Spisy ke zpracovani).

¢ Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Prerusit, zobrazite okno ,PFerusovani vyrizovani

spisu®.

Zapiste informaci o Dlivodu pFeruseni a datum do kdy ma byt vyfizovani spisu preruseno.

Kliknutim na tlacitko Zrusit, zrusite provadénou operaci (bez pfifazeni stavu PfFeruseno).

Kliknutim na tla¢itko Ano preruseni potvrdite. Spisu bude pfifazen stav PFeruseno.

Tento spis naleznete ve vasi sloZzce Neaktivni poloZzka Spisy prerusené.

PieruSeni ¥yfizovani spisu

Premsit do: Fredplnéni prerugeni do [dri)
=1 -
[p7.05.2003 =] 302

Didrvod prendeni

EEE =] Znuit |

8.2.5 Obnoveni vyrizovani spisu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty preruseného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Neaktivni
- Pferusené).

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Obnovit.

e Obnoveny spis je ve stavu a sloZce odpovidajici stavu a slozce pred prerusenim vyfizovani.

¢ S timto spisem je mozno dale manipulovat.

8.2.6 Stornovani spisu

Storno predstavuje zruseni zapisu, z hlediska systému GINIS® ukonceni Zivotniho cykiu spisu
[ dokumentid ve spise obsaZenych a vyrazeni téchto spisi, dokumentd mimo systém. Zaznam o této
skutecnosti, vsak v databazi systému zistava.

Storno je nevratnd akce, se stornovanym spisem a dokumenty v ném obsaZenymi nelze dale
manipulovat.

¢ Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znatky nebo pomoci zdkladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyrizené — Spisy ke zpracovani). .

¢ Na evidencni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Stornovat spis.

e Systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete spis stornovat? Budou stornovany i vsechny
dokumenty vlozZené" pro zapis ddvodu storna spisu. Tento Udaj zlstane zachovan v historii
spisu.
¢ Kliknutim na tlacitko Ne zrusite provadénou operaci, bez stornovani spisu.

e Kliknutim na tlacitko Ano, akci potvrdite.

e Systém zobrazi okno ,Dévod", pro zapis dlivodu storna spisu. Tento (daj zdstane zachovan

v historii spisu.
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e Kliknutim na tlacitko Zrusit, zrusite provadénou operaci (bez pfifazeni stavu Stornovan).
e Kliknutim na tlacitko Ano potvrdite akci. Spis a vSechny vlozené dokumenty ve spisu
! l budou Stornovany. Spisu bude pfifazen stav Stornovan.
e Takto stornovany spis naleznete ve vasi slozce Neaktivni polozka Stornované.

8.2.7 Ztraceni spisu

Dojde-li ke ztrdté spisu, je nutno tento stav zachytit v systému GINIS®. V piipadé ztraceni nebo
nalezeni spisu je tento stav prifazen nejenom spisu, ale i dokumentdm ve spisu vioZzenym. S evidencni
kartou takto oznaceného spisu nelze dale manijpulovat. V pripadé nalezeni pdvodniho spisu systém
umozriuje s evidencni kartou dale manipulovat.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyrizené — Spisy ke zpracovani). .

e Na evidencni karté spisu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Ztratit.

! ! e Spisu bude pfifazen stav Ztracen.
[ d ¢ Takto ztraceny spis naleznete ve vasi slozce Neaktivni poloZka Ztracené.

8.2.8 Nalezeni spisu

e Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty ztraceného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru (PID),
spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Neaktivni —
Ztracené). .

e Na evidencni karté spisu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Nalézt.

¢ Nalezeny spis je ve stavu a slozce odpovidajici stavu a slozce pred ztracenim spisu.

¢ S nalezenym spisem je mozno dale manipulovat.

8.2.9 Priorace spisu

Spisy mohou byt vzdjemné priorovény, to znamena, Ze obsah jednoho spisu (vsechny vioZené
dokumenty) se vioZ jako tzv. ,priora" do jiného vaémi vybraného spisu. Priorace je tedy hromadné
vyimuti vsech dokumentd z jednoho spisu a jejich vioZeni do druhého spisu. Pidvodni (priorovany) spis
zlistdvd prazdny a je povaZovan za vyfizeny.

Priorovany spis miiZe byt pred prioraci nevyrizeny i vyfizeny. Spis, do kterého je priorovéno, musi
byt v okamZiku priorace nevyrizeny.

e \Vyhledejte a zobrazte detail evidenCni karty spisu urCeného k prioraci, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace (Nevyfizené — Spisy ke zpracovani).

e Na evidencni karté spisu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Priorce, zobrazite okno
~Zadani identifikatoru dokumentu/spisu".

o Zadejte identifikator nebo spisovou znacku spisu, do kterého chcete spis priorovat.
¢ Kliknutim na tla¢itko Zrusit okno uzaviete bez priorace spisu.
¢ Kliknutim na tlacitko OK prioraci potvrdite.

o Vzhledem k zavaznosti pozadované akce se zobrazi upozornéni ,VSechny viozené dokumentu
budou piesunuty do spisu se zadanym CJ. Opravdu priorovat?".
¢ Kliknutim na tlacitko Ne akci nepotvrdite — priorace spisu nebude provedena.

e Kliknutim na tlacitko Ano akci potvrdite — priorace bude provedena.

Priorovany spis naleznete ve vasi slozce Neaktivni poloZka Priorované ve stavu Priorovan.

Na evidencni karté priorovaného spisu je aktivni tlaCitko Spis a pole s odkazem na PID spisu, do
kterého bylo priorovano Prior. kam. Kliknutim na toto tlacitko zobrazite evidencni kartu spisu, do
kterého bylo priorovano.

e Dokumenty z priorovaného spisu naleznete ve sbérném archu spisu, do kterého bylo priorovano.
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8.2.10 Zruseni priorace spisu

Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty spisu, ktery byl priorovan, nejlépe pomoci
Identifikdtoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v ndstrojovém okné
aplikace (Neaktivni — Priorované).

Na evidencni karté spisu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Odpriorovat.

Systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete spis odpriorovat?

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez zruseni priorace spisu.

e Kliknutim na tlacitko OK zruseni priorace potvrdite.

Odpriorovany spis véetné vSech dokumentd je ve stavu a slozce odpovidajici stavu a sloZce pred
prioraci.

8.2.11 Nabyti pravni moci spisu

Zadani data nabyti pravni moci je v mnoha pfipadech dileZité, napr. z hlediska odvolacich Ihdt.

Systém umozZriuje toto datum zadat v libovolném casovém predstihu nebo i zpétné a to u vyrizeného i
nevyrizeného spisu.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znatky nebo pomoci zdkladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyfizené - Spisy ke zpracovani).

Na zaloZce Vyfizeni kliknéte na tlacitko Pravni moc, zobrazite okno ,Nabyti pravni moci
dokumentu®. Také Ize pouZit ve volbé menu Cinnosti polozku Nabyt pravni moc.

Zadejte Datum nabyti pravni moci.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, pficemz k ulozeni data nabyti pravni moci nedojde.
Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite.

Spisu bude pfifazen udaj o datu Nabyti pravni moci.

8.3 Vytvoreni kopie dokumentu

Kopii dokumentu, u které chcete sledovat obéh v systému spisové sluzby je nutno evidovat. Kopie

je povaZovana za dokument s novym identifikatorem (PID) a se vsemi ostatnimi evidencnimi udaji
shodnymi s originalem. Identifikator se bud’ nalepi na dokument v podobé samolepiciho stitku
s carovym kodem (varianta Stitkem s PID), nebo je systémem vygenerovan kliknutim na tlacitko
Generuj a na dokument rucné opsan (varianta Opis PID). Kopie Ize vytvaret ze zaevidovanych
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i neaktivnich (napf. stornovanych) dokumentd, které obsahuji elektronickou prilohu a jsou ve
Viastnictvi viastniho spisového uzlu (v needitacnim modu,).

Wivorenim evidované kopie systém zaloZi samostatnou evidencni kartu kaZdého zkopirovaného
dokumentu a je mozZno s kaZdym z nich samostatné manipulovat., Prehled dfive vytvorenych kopiich
dokumentu a originalu je mozné ziskat kdykoliv kliknutim na tlacitko Kopie.

Witvoreni kopie dokumentu vioZzeného do spisu je naprosto totoZné, jako vytvoren/ kopie
dokumentu, ktery neni ve spisu vioZen. Nelze vytvaret kopii celého spisu.

e \Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené
— Dokumenty ke zpracovani).
e V pfipadé dokumentu vloZeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.
e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ze kterého pozadujete
vytvorit kopii.
e Dvojim kliknutim na fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz),
zobrazite evidencni kartu dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko Kopie zobrazite okno ,Kopie" s naCtenym seznamem vytvorenych kopii.

Matefskii dokument; |DEMDXDDMKLX Ci |MV - 125- 172009 | C5P |m.r - 12572009 E'
R. “lastnik P kopie Dal3 cil W Znatka Sp. zh. Paz Matefskj |
Ekonamicky adbor [DEMOXO000AGPT Odpovéd ha vade podani MY - 128-1,/2009

Zobraz k. |

Hromadng

i

< | | Konec

e Novou kopii vytvorite kliknutim na tlacitko Nova.

e Vpfipadé, Ze dokument, ze kterého vytvarite novou kopii ma priloZzen elektronicky obraz,
systém zobrazi dotaz ,Matefsky dokument ma elektronicky obraz, prejete si jej
zkopirovat i na kopii?".

e Dotaz bude systémem zobrazen také v pripadé pripojené elektronické prilohy dokumentu. A
sice , Prejete si zkopirovat elektronické pfilohy?"

Kliknutim na tlacitko NE nebude elektronicka pfiloha/obraz na kopii dokumentu zkopirovana.

Kliknutim na tlacitko ANO bude elektronicka pfiloha/obraz na kopii dokumentu zkopirovana.

e Pri vytvareni kopii dokumentu s elektronickymi obrazy a pfilohami plati pravidla dana
metodickymi pokyny dané organizace. Zalezi predevsim na typu pfistupu k dokumentu (bézny
dokument, neverejny dokument, dokument ke zverejnéni).

e Systém zobrazi okno ,Zadani identifikatoru nového dokumentu".

e Zadejte identifikator vytvarené kopie (Ctecka, klavesnice, nebo tl. Generuj).

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k vytvoreni kopie nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite, systém vytvori novou kopii dokumentu.

e V pfipadé zadani jiz existujiciho identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,Dany dokument jiz v databazi existuje", pficemz se vam zobrazi
evidencni karta daného dokumentu.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skute¢nost upozorni
chybovym hlasenim Zadany identifikator je chybny. Kliknéte na tlacitko OK a opakujte
zadani identifikatoru podavaného dokumentu.

¢ Po zaevidovani nové vytvorené kopie pfibude do seznamu kopii dalsi fadek.

e Kliknutim na tlacitko Materska v okné , Kopie" zobrazite evidencni kartu materského dokumentu

(identifikovaného originalu).
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Pozadujete-li zobrazit evidencni kartu kopie dokumentu, oznalte pozadovany radek kopie
(podbarvi se modre) a kliknéte, na tlaCitko Zobraz k. TutéZ akci je mozno realizovat dvojim
kliknutim na pozadovany radek.

V pfipadé, Ze vytvorené kopie dokumentu byly vami redistribuovany (pfidéleny), zobrazi se
v prvnim sloupci u daného Fadku redistribuéni symbol % (Zipky uzaviené do kruhu).

Okno , Kopie" uzaviete tlaCitkem Konec.

8.4 Vytvoreni hromadné kopie dokumentu

8.4.1 Hromadné kopie s predanim/pridélenim

Vyhledejte a zobrazte detail evidenéni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené
— Dokumenty ke zpracovani).

Kliknutim na tlac¢itko Kopie zobrazite okno , Kopie" s nactenym seznamem vytvorenych kopii.
Kliknutim na tladitko Hromadné zobrazite okno ,Vytvoreni kopii dokumentt
s pfedanim/pridélenim" a okno ,Skupiny vnitfnich subjektd".

V okné ,Skupiny vnitinich subjekt" vyberete pozadovanou skupinu vnitfnich subjektt, kterym
hromadnou kopii dokumentu hodlate predat/pridélit.

&, Skupiny vnitinich subjektd 1'
Whitfril rozdélovniky - Aktivni Obzah skupiny - Projektova skupina

e Ohlibené skupiny Subijekt Tup Pazna
5T vaechny skupiny a |Funkce
ﬂ Organizace - odbor archivni spra
m‘ Spisového uzlu - Ekonomicky od
Eﬂ Referenta - Albrechtova Monika
2 vedeni
& Croanizadni skupina
upina

4] | ©

& Aklivai  Meaklivai © Zrugené ' Wiechny 4| | _>|

MNowp | Detail | F'Fidgtkohl.l Fridat | Odstranit | ak. | Konec |

Kliknutim na tlacitko Konec okno uzavrete, pricemz k vybrani skupiny vnitfnich subjektt nedojde.
Kliknutim na tlacitko OK vybrané vnitfni subjekty prenesete do okna ,Vytvoreni kopii
dokumentii s pfedanim/pFidélenim".

¥ytvoieni kopii dokument( s pfedanim/piidélening

Spizowi uzel M &zev fun Skupiny

Fa0dbor 2

A itk Oclehrat
J|Ekonomick_l,i odbor Yonasek Alois, Asistent DER S

Fredat

i

Pridelit
[v Fridéiit

pfimo

¥ Eopirovat
el. obraz

[ K. el. piilahy

Kaonec

|1
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e V pfipadé oznaceni policka Kopirovat el. obraz, dojde ke zkopirovani elektronického obrazu
dokumentu do vSech vytvarenych kopii dokumentu s predanim/pfidélenim.

e Vpripadé oznaceni policka Kel. prilohy, dojde ke zkopirovani elektronickych pfiloh
dokumentu do vSech vytvarenych kopii dokumentu predanim/pridélenim.

¢ Kliknutim na tlacitko Odebrat odstranite vybrany vnitini subjekt dané skupiny.

Kliknutim na tlacitko PFedat kopie dokumentu pfedate vybranym vnitfnim subjektdm. Predavat

hromadné kopie Ize jen v pfipade, Ze je to povoleno v ramci metodiky dané organizace. V jiném

pripadé je toto tlacitko neaktivni.

Kliknutim na tladitko PFidélit kopie dokumentu prfidélite vybranym vnitfnim subjektim.

Oznacenim policka Pridélit primo dojde k pridéleni pfimo na vybrané vnitfni subjekty

s vynechanim podatelny.

e Vpfipadé, ze dokument, ze kterého vytvarite nové kopie ma pfilozen elektronicky obraz a
neoznacili jste policko Kopirovat el.obraz/prilohy, systém zobrazi u kazdé vytvorené kopie
s predanim/pridélenim dotaz ,Matersky dokument ma elektronicky obraz, prejete si jej
zkopirovat i na kopii?".

e Dotaz bude systémem zobrazen také v pripadé pripojené elektronické prilohy dokumentu. A
sice ,Pfrejete si zkopirovat elektronické pfilohy?"

e Kliknutim na tlacitko NE nebude elektronicka priloha/obraz na danou kopii dokumentu
zkopirovana.

e Kliknutim na tlacitko ANO bude elektronicka pfiloha/obraz na danou kopii dokumentu
zkopirovana.

e Pii vytvareni kopii dokumentu s elektronickymi obrazy a prfilohami plati pravidla dana
metodickymi pokyny dané organizace. ZaleZi predevsim na typu pfistupu k dokumentu (bézny
dokument, neverejny dokument, dokument ke zverejnéni).

Systém zobrazi se okno ,Zadani identifikatoru nového dokumentu".

e Zadejte postupné identifikatory nové vytvorenych kopii (¢tecka, klavesnice, nebo tl.
Generuj).

e Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzavriete, pficemZ k vytvoreni a predani/pridéleni kopii
nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite, systém vytvofi novou kopii dokumentu a preda/pridéli
danému vnitfnimu subjektu.

e V pripadé zadani jiz existujiciho identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,Dany dokument jiz v databazi existuje".

e V pripadé nespravné zadaného identifikatoru vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany identifikator je chybny". Kliknéte na tlacitko OK
a opakuijte zadani identifikatoru.

Kliknutim na tlacitko Konec okno ,Vytvoreni kopii dokumentu s predanim/pfidélenim"

uzavrete.

e Po zaevidovani nove vytvorenych kopii pfibude do seznamu kopii dany pocet fadka.

Kliknutim na tla¢itko Matefska v okné , Kopie"“ zobrazite evidencni kartu matefského dokumentu

(identifikovaného originalu).

Pozadujete-li zobrazit evidencni kartu kopie dokumentu, oznacte pozadovany fadek kopie

(podbarvi se modre) a kliknéte, na tlaCitko Zobraz k. TutéZ akci je mozno realizovat dvojim

kliknutim na pozadovany radek.

V pfipadé, Ze vytvorené kopie dokumentu byly vami redistribuovany (pfidéleny), zobrazi se

v prvnim sloupci u daného Fadku redistribu¢ni symbol % (Zipky uzaviené do kruhu).
Okno ,Kopie" uzaviete tlacitkem Konec.

8.4.2 Vytvoreni nové Skupiny vnitfnich subjektd pro hromadné kopie

Kliknutim na tlacitko Hromadné v okné ,Kopie" zobrazite okno ,Vytvoreni kopii dokumentii
s predanim/pridélenim" a okno ,Skupiny vnitinich subjektd".

e Okno ,Skupiny vnitFnich subjektl" zobrazite také kliknutim na tlacitko Skupiny.

Kliknutim na tlacitko Novy zaktivnite okno ,ZaloZeni nové skupiny".

e Pole Nazev - editacni pole, nazev nové skupiny — povinny Udaj.

e Pole Zkratka — editacni pole, zkratka nové skupiny — nepovinny Udaj.

e Pole Poznamka - editacni pole, poznamka k nové skupiné — nepovinny udaj.
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e Pole Typ skupiny — pole s roletovou nabidkou. Vybér zda bude skupina pro funkci nebo
spisovy uzel.

e Pole Priznak skupiny — pole s roletovou nabidkou. Vybér zda osoby uzlu budou mit moznost
vytvorenou supinu editovat.

e Pole Aktivita — pole s roletovou nabidkou. Zadani stavu skupiny (aktivni, neaktivni, zrusen).

Kliknutim na tladitko Konec okno uzaviete, bez uloZeni nové skupiny internich subjektd.

Kliknutim na tlacitko UloZit nové vytvorenou skupinu internich subjektl ulozite.

Kliknutim na vami vytvorenou skupinu zaktivujete okno ,Obsah skupiny". Zde definujte interni

subjekty.

¢ Kliknutim na tlacitko PFidat zobrazite okno ,Skupiny subjektd".

. Skupiny subjektd =

" Organizadni jednotka I

" Spizovi uzel I

1+ Furkce | Dcbar & |Freditelka odboru & |Eipwé Ludrmila

Subjekt Typ Faznamk.a Fridat |
Zaztupitel mésta, Toth Waclay Funkce
Feditel odboru B Movak Jan Funkce Odstranit |
Pracovnice podatelmy, Ticha Hana Funkce

ol | ﬂ Konec

1

e Pomoci prepinaCe zvolite Organizacni jednotku, Spisovy uzel, Funkci daného subjektu
pro vnitfni skupinu. Kliknutim pravého tlacitka mysi zobrazite vybérové okno — seznam pro
danou volbu.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.
e \Vyberte Organizacni jednotku, Spisovy uzel, Funkci pro vnitfni skupinu a kliknéte na
tlacitko OK (taktéz dvojim kliknutim na radek).

e Kliknutim na tlacitko PFidat potvrdite vybér a prenesete subjekt do spodniho okna.
Opakovanim tohoto postupu definujete dalsi subjekty pro danou vnitni skupinu.

¢ Kliknutim na tlacitko Odstranit oznaceny subjekt ze skupiny odstranite.

Kliknutim na tlacitko Konec okno uzaviete bez pfidani subjektu do skupiny.

Kliknutim na tla¢itko OK subjekt prenesete do okna ,,Obsah skupiny".

e Do takto vytvorené vlastni skupiny miZete pfidavat a odebirat dalsi interni subjekty. V ramci
spisového uzlu jen v pfipadé, Ze je pfiznak skupiny pro moznost editace.

e Kliknutim na tla¢itko PFidat a opakovanim jiz popsaného postupu pridate do skupiny dalsi
interni subjekt.

¢ Kliknutim na tlacitko Odstranit oznaceny interni subjekt ze skupiny odstranite.

Kliknutim na tlacitko Konec okno uzavrete, bez vybéru skupiny vnitfnich subjektd.

Kliknutim na tlacitko OK pfenesete danou skupinu vnitfnich subjektl do okna ,Vytvoreni kopii

dokumentii s pfedanim/pFidélenim".

8.5 Vlozeni dokumentu do spisu

Spis je v systému GINIS® zakladnim prostfedkem pro vytvdreni vazby mezi dokumenty a spisy,

které se tykaji téZe veci. Do spisu je moZné vkilddat libovoiné aktivni dokumenty v dosahu dané
funkce.

Dokument zarazeny do spisu zméni svij stav na vloZeny do spisu. S dokumentem vioZenym do

spisu Ize pouze omezené manipulovat. Ostatni ¢innosti s dokumentem je mozZno provést po vyjmuti
dokumentu ze spisu. PID spisu, do kterého jste dokument vioZili je zobrazen v poli PID spisu.
Kliknutim na tlacitko Spis, Ize evidencni kartu spisu zobrazit.

8.5.1 Vlozeni z evidencni karty spisu
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Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho piehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyrizené — Spisy ke zpracovani).

Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu.

Kliknutim na tlacitko Vlozit zobrazite okno ,,Zadani identifikatoru dokumentu/spisu".

e Opiste nebo Cteckou sejméte identifikator dokumentu, ktery poZadujete vloZit do daného
spisu.

e V pripadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany identifikator je chybny". Kliknéte na tlacitko OK a zadejte
identifikator vkldadaného dokumentu.

e V pripadé zadani neexistujiciho identifikatoru, vas systém na tuto skuteCnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany PID neni v databazi podchycen".

Kliknutim na tlac¢itko Zrusit okno uzavrete, bez vlozeni dokumentu do spisu.

Kliknutim na tlacitko OK potvrdite spravnost identifikatoru. Dokument je tomto vloZzen do spisu.

e V pripadé, ze do spisu vkladate jiz dfive vyjmuty dokument z téhoz spisu, je vyhodné ve
sbérném archu spisu vybrat dany fadek a nasledné kliknout na tlacitko Znovuvlozit (vyjmuty
dokument vsak nesmi byt mezi tim viozen do jiného spisu, pak nelze znovuvlozni provést).
V tomto pripadé ve sbérném archu spisu nepfibude novy fadek, nybrz existujici vybrany radek
zméni stav na, Opakované vlozen do spisu (sloupec Pozndmka).

Po vloZeni dokumentu do spisu pfibude novy fadek ve sbérném archu spisu.

Dvojim kliknutim na fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz)

zobrazite evidencni kartu dokumentu.

V pripadé, ze je do spisu vlozen cizi dokument, zobrazi se automaticky okno pro zadani

Postaveni subjektu ke spisu. Bez zadani postaveni externiho subjektu (odesilatele), nelze

vytvoreni spisu dokonéit. (Pouze pokud toto nastaveni vyZaduje metodika dané organizace,

v ostatnich pripadech neni nutné postaveni subjektu zadavat.)

e Okno ,Postaveni subjektu ke spisu®, obsahuje externi subjekt a jeho postaveni, pficemz
subjekt je preplnén a vazbu je nutné doplnit pomoci oznaceni policek dle vybéru.

e Pro zapis postaveni subjektu, kliknéte na tla¢itko Editovat.

e OznaCenim policek zvolte Aktivitu vazby a samotné postaveni subjektu ke spisu
(Oznamovatel, Stézovatel, Poskozeny, Ostatni, Svédek, Mrtvola, Podezrely,
Omezeni na svob. — zde je pole pro zadani od/do a divod).

eV pripadé, Ze je subjekt v postaveni ke spisu z pozice Policisty nebo Zaméstnance policie,
je nutné kromé editacnich poli tykajicich se této funkce, také oznalit jeho postaveni dle
vybéru. Jinak nelze provést uloZeni.

¢ Kliknutim na tlacitko OK postaveni subjektu ke spisu ulozite.

Dokumenty vloZzené do spisu se presouvaji z vasi slozky stromu Nevy¥izené polozka Dokumenty

ke zpracovani do sbérného archu spisu.

Spis naleznete ve vasi slozce stromu NevyfFizené polozka Spisy ke zpracovani.

Obdobné je mozno tutéz akci realizovat z evidencni karty dokumentu.

8.5.2 Vlozeni dokumentu do spisu z evidencni karty dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho piehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené
— Dokumenty ke zpracovani).

Kliknutim na tlacitko Vlozit do sp., zobrazite okno ,Zadani identifikace spisu".

e Opiste nebo cCteckou sejméte identifikator spisu, popf. spisovou znacku spisu, do kterého
pozadujete vlozit dokument.

e Vpfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skuteCnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany identifikator je chybny". Kliknéte na tlacitko OK a zadejte
identifikator vkladaného spisu.

e Vpfipadé zadani neexistujiciho identifikatoru, vas systétm na tuto skuteCnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany PID neni v databazi podchycen".

Kliknutim na tlacitko Zrusit provadénou operaci ukoncite, bez vlozeni dokumentu do spisu.

Kliknutim na tlacitko OK potvrdite spravnost identifikatoru. Dokument je timto vioZen do spisu.

e V pfipadg, Ze do spisu vkladate jiz dfive vyjmuty dokument z téhoz spisu, je vyhodné kliknout
na tlacitko Znovuvlozit (vyjmuty dokument vSak nesmi byt mezi tim vlozen do jiného spisu,
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pak nelze znovuvloZni provést). V tomto pfipadé ve sbérném archu spisu nepfibude novy
fadek, nybrz existujici vybrany fadek zméni stav na, Opakované vioZzen do spisu (sloupec
Poznamka).

e Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite evidencni kartu spisu. Po vlozeni dokumentu do spisu pribude
novy fadek ve sbérném archu spisu.

e Dvojim kliknutim na radek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz)
zobrazite evidencni kartu dokumentu.

e Vpfipadé, Ze je do spisu vilozen cizi dokument, zobrazi se automaticky okno, pro zadani
Postaveni subjektu ke spisu. Bez zadani postaveni externiho subjektu (odesilatele), nelze
vytvoreni spisu dokonlit. (Pouze pokud toto nastaveni vyZaduje metodika dané organizace,
v ostatnich pfipadech neni nutné postaveni subjektu zadavat.)

e Okno ,Postaveni subjektu ke spisu™, obsahuje externi subjekt a jeho postaveni, pficemz
subjekt je preplnén a vazbu je nutné doplnit pomoci oznaceni poliek dle vybéru.

e Pro zapis postaveni subjektu, kliknéte na tlacitko Editovat.

e OznaCenim policek zvolte Aktivitu vazby a samotné postaveni subjektu ke spisu
(Oznamovatel, Stézovatel, Poskozeny, Ostatni, Svédek, Mrtvola, Podezrely,
Omezeni na svob. — zde je pole pro zadani od/do a d@vod).

eV pripadé, Ze je subjekt v postaveni ke spisu z pozice Policisty nebo Zaméstnance policie,
je nutné kromé editacnich poli tykajicich se této funkce, také oznalit jeho postaveni dle
vybéru. Jinak nelze provést ulozeni.

¢ Kliknutim na tlacitko OK postaveni subjektu ke spisu ulozite.

e Dokumenty vloZené do spisu se presouvaji z vasi slozky stromu NevyFizené polozka Dokumenty
ke zpracovani do sbérného archu spisu.

e Spis naleznete ve vasi slozce stromu NevyFizené polozka Spisy ke zpracovani.

8.5.3 Podani nového dokumentu s naslednym viozenim do spisu

Podani nového ciziho nebo viastniho dokumentu s nadslednym vioZenim do spisu lze uskutecnit
z evidencni karty poZadovaného spisu. Dokument je tak zaevidovan a zaroveri vioZen do spisu.

¢ Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zdkladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyfizené — Spisy ke zpracovani).

¢ Kliknéte na ikonu:

. T ~.Nové podani vlastniho dokumentu s naslednym vioZenim do spisu".

. B ~Nové podani ciziho dokumentu s naslednym viozenim do spisu".
e Zobrazi se okno ,Zadani identifikatoru nového vlastniho/ciziho dokumentu".
e Zadejte identifikator nové podaveného dokumentu (Ctecka, klavesnice, nebo tl. Generuj)

a kliknéte na tlacitko OK.

e V pfipadé zadani jiz existujiciho identifikdtoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim, Dany dokument jiz v databazi existuje, pficemZ se vam zobrazi
evidencni karta daného dokumentu.

e Vpfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skuteCnost upozorni
chybovym hlasenim Zadany identifikator je chybny. Kliknéte na tlacitko OK a opakuijte
zadani identifikatoru podavaného dokumentu.

e Zobrazi se nevyplnéna evidencni karta nové podavaného dokumentu.

e Nyni zadejte zndmé evidencni Udaje dokumentu do evidencni karty na zalozce Profil
dokumentu. (Postup viz. Podani vlastniho/ciziho dokumentu).

e Kliknutim na tladitko OK (pravy dolni roh na evidencni karté dokumentu), nebo kliknutim na ikonu

Ulozit zmény do databaze, dokument zaevidujete (dany PID bude podchycen v databazi).

e Kliknutim na tlacitko Zrusit, nebo kliknutim na ikonu Zrusit provedené zmeény, systém
zobrazi dotaz ,,Opravdu chcete zrusit provedené zmény?". Pokud potvrdite tlacitkem OK,
zrusite podani dokumentu.

e Zrusite tim doposud provedenou cinnost od identifikace, az po vypInéni evidencnich (dajd.
Dokument neni zaevidovan, to znamena, Ze zadany PID neni v databazi podchycen.

¢ Po zaevidovani dokumentu, se prava fada tlacitek na eviden¢ni karté dokumentu zaktivni.
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o Dokument je zarover se zaevidovanim vloZen do spisu, ze kterého byl podavan. Systém doplni
C.j. do evidencni karty dokumentu a zaktivni se tlacitko Spis.

¢ Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite evidencni kartu spisu. Po vlozeni dokumentu do spisu pribude
novy fadek ve sbérném archu spisu.

e Dvojim kliknutim na radek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz)
zobrazite evidencni kartu dokumentu.

e Vpfipadé, Ze je do spisu vilozen cizi dokument, zobrazi se automaticky okno, pro zadani
Postaveni subjektu ke spisu. Bez zadani postaveni externiho subjektu (odesilatele), nelze
vytvoreni spisu dokonéit. (Pouze pokud toto nastaveni vyZaduje metodika dané organizace,
v ostatnich pfipadech neni nutné postaveni subjektu zaddvat.)

e Okno ,Postaveni subjektu ke spisu™, obsahuje externi subjekt a jeho postaveni, pficemz
subjekt je preplnén a vazbu je nutné doplnit pomoci oznaceni policek dle vybéru.

e Pro zapis postaveni subjektu, kliknéte na tlacitko Editovat.

e Oznacenim policek zvolte Aktivitu vazby a samotné postaveni subjektu ke spisu
(Oznamovatel, StéZovatel, Poskozeny, Ostatni, Svédek, Mrtvola, Podezrely,
Omezeni na svob. — zde je pole pro zadani od/do a d@vod).

e V pfipadé, Ze je subjekt v postaveni ke spisu z pozice Policisty nebo Zaméstnance policie,
je nutné kromé editacnich poli tykajicich se této funkce, také oznalit jeho postaveni dle
vybéru. Jinak nelze provést ulozeni.

¢ Kliknutim na tlacitko OK, postaveni subjektu ke spisu uloZite.

e Spis naleznete ve vasi slozce stromu NevyFizené, polozka Spisy ke zpracovani.

8.6 Vyjmuti dokumentu ze spisu

S dokumentem vioZenym do spisu lze manijpulovat pouze omezeneé. Ostatni cinnosti s dokumentem
je mozno provadét po vyimuti dokumentu ze spisu.

8.6.1 Vyjmuti dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyrizené — Spisy ke zpracovani).

¢ Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete fadek patfici dokumentu, ktery pozadujete
vyjmout ze spisu.

e Kliknéte na tlacitko Vyjmout.

e Obdobné je mozno tutéz akci realizovat z evidencni karty dokumentu pomoci tlacitka Vyjm.
ze sp. Evidencni kartu dokumentu zobrazite dvojim kliknutim na fadek ve sbérném archu
spisu (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz).

e Po vyjmuti dokumentu ze spisu se zméni u daného fadku ve Sbérném archu spisu styl pisma
(kurziva) a také se zméni stav dokumentu na Vyjmuty ze spisu (sloupec Poznamka).

e Kliknutim na tlacitko Souvisejici v evidencni karté dokumentu, naleznete zdznam o spisech, ve
kterych byl dokument vlozen.

e Takto vyjmuty dokument naleznete ve vasi slozce Nevyfizené polozka Dokumenty ke
Zzpracovani.

8.6.2 Znovuvlozeni dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znatky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyrizené — Spisy ke zpracovani).

e Kliknéte na zalozku Shérny arch spisu, kde vyberete fadek patfici dokumentu, ktery byl vyjmout
ze spisu.

e Kliknéte na tlacitko Znovuvlozit. Vyjmuty dokument vSak nesmi byt mezi tim vliozen do jiného
spisu, pak nelze znovuvloZeni provést.

e Obdobné je mozno tutéz akci realizovat z evidenc¢ni karty dokumentu pomoci tlacitka Vlozit. do

sp.
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e Evidencni kartu dokumentu zobrazite dvojim kliknutim na fadek ve sbérném archu spisu
(eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz) nebo ji naleznete ve vasi
slozce Nevy¥rizené polozka Dokumenty ke zpracovani.

Zobrazi se Zadani identifikace spisu.

e Tlac¢itkem Zrusit provadénou operaci ukoncite bez vlozeni dokumentu do spisu.

e Tlacitkem Znovuvl. dokument vlozite do spisu, z néhoz byl vyjmut.

V tomto pfipadé ve sbérném archu spisu nepfibude novy fadek, nybrz existujici vybrany radek

zméni stav na, Opakované vlozZeni do spisu (sloupec Poznamka).

8.7 Vyrizeni dokumentu viozeného do spisu

Dokument, ktery je vioZen do spisu miZeme, stejiné jako samostatny dokument, vyridit. MiZzeme mit tedy

spis, ktery obsahuje jak vyrfizené tak, nevyrizené dokumenty.

Dokumenty, které jsou ve spisu vyrizeny, nemohou byt ze spisu vyjmuty. Pred vyjmutim dokumentu ze spisu

Jje nutné provést zruseni vyrizeni dokumentu v rémci spisu.

P¥i vyfizeni spisu se automaticky vyridi i dokumenty, které nebyly v rémci spisu vyrizeny.
Tato funkce je dostupna pouze v pripadé, Ze je v ramci metodiky dané organizace povolena.

8.7.1 Vyrizeni dokumentu v ramci spisu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci Identifikatoru
(PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyfizené — Spisy ke zpracovani).

Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ktery pozadujete vyfidit.

Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz),
zobrazite evidencni kartu dokumentu. .

Na evidencni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Vyfridit.

Systém zobrazi okno , VyFizeni dokumentu vloZzeného ve spisu®.

e Zde zadejte polozky Déivod (povinny Udaj), Poznamka, Datum vyfizeni.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pfiCemz k vyfizeni dokumentu v ramci spisu nedojde.
Kliknutim na tla¢itko OK akci potvrdite, dokument bude v rdmci spisu vyfizen.

Takto vyfizeny dokument z{stava ve spise. Ve sbérném archu spisu pak ve sloupci Zptisob
vyFizeni je zapsan dlvod vyfizeni dokumentu a v evidencni karté dokumentu v Profilu
dokumentu je uveden stav VyFizeno.

8.7.2 Zruseni vyrizeni dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail evidenCni karty pozadovaného spisu nebo pfimo vyfizeného
dokumentu. Nejlépe pomoci Identifikdtoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho
prehledu v nastrojovém okné aplikace.

Ve spise kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete radek patfici dokumentu, ktery byl
V ramci spisu vyfizen.

Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz),
zobrazite evidencni kartu dokumentu. .

Na evidencni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Zrusit vyfizeni.
Dokument zUstava stale ve spise a bude mu pfifazen stav, ve kterém byl pfed vyfizenim.
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9. Obéh dokumentii a spistl v organizaci - redistribuce

Pohyb dokumentu od jeho prvotni identifikace, aZ po vyrazeni se déje stafetovym zpisobem, kdy
dokument je predavan oproti fyzickému nebo elektronickému podpisu predavajiciho a prebirajiciho.
Pohyb dokumentu v organizaci neni nahodny, je definovan ve spisovém fadu. O pohybu dokumentu
se vede v systému GINIS® podrobny zaznam (tzv. historie) s uvedenim funkce a jmen predavajiciho
a prebirajiciho pracovnika, casu a mista predan.

V nasledujicich kapitolach budou popisovany jednotlivé redistribucni” cinnosti, provadené pouze
z evidencni karty, tj.dokumentu nebo spisu. Je podstatné rozlisovat pojmy evidencni karta spisu
(redistribuce celého spisu) a evidencni karta dokumentu (redistribuce pouze dokumentu)!

9.1 Pridéleni dokumentu, spisu

Pridélenim se pripravuje dokument, spis k internimu pohybu v organizaci. Pridélenim si pfipravite
dokument, spis k predani definovanému subjektu mimo vas spisovy uzel, Po pridéleni dokumentu,
spisu, musi proto nasledovat prevzeti dokumentu, spisu. Pri pfidéleni spisu dochdzi k predani vsech
dokumentdj ve spise vioZenych.

Systém GINIS® standardné predpokiédd, Ze pridélované dokumenty jsou jiZ zaevidovany.

&, piid&leni dokumentu |
Pridéleni dokumentu/spisu =
Spigovernu uzlu b funkel b ozobé &

IEknnomickQ odbor Ffidélit |
] e _zu |
|K piponinkovani jj MoZnosti |
Cezta dokumentudzpizu Trasy 3 |

IPFES podatelnu j

9.1.1 Pridéleni pres podatelnu

Pridélenim pres podatelnu si pripravite dokument, spis k pfedani disledné podle spisového grafu —
zpravidla nasledné podateiné, ktera zajisti predani dalsimu definovanému subjektu. Tento zpidsob
pridéleni dokumentu, spisu je nejcastéji vyuzivan pro redistribucni cinnost na drovni spisovych uzld.

Dokument, spis v redistribuci (je pravé pridélen), nelze prepnout do editacniho modu (nutno
nejprve zrusit redistribuci).

¢ Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
Identifikdtoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace.

e Na zdlozce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko PFidélit, zobrazite okno
.PFidéleni dokumentu/spisu".

e Zadejte Cestu dokumentu/spisu. Vyberte z roletové nabidky polozku Pres podatelnu.

e MiZete zapsat Dévod pFidéleni.

e \Vyplite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé ma byt dokument/spis pridélen. Kliknutim
pravého tlacitka mysi do jednotlivych poli zobrazite vybérové okno — seznam pro danou volbu.
. Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzaviete.
e Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro pridéleni a kliknéte na tlacitko OK (taktéz dvojim

kliknutim na radek).

e Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFidélit.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k pridéleni dokumentu/spisu nedojde.
spisovém grafu, tedy obvykle podatelné.

e U takto pridéleného dokumentu/spisu, pribude v evidencni karté zalozka Redistribuce. Ta
poskytuje ucelené informace o stavu redistribuce dokumentu/spisu.
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e Takto pridéleny dokument/spis naleznete ve vasi sloZzce Redistribuce polozka K pFedani.
9.1.2 Primé pridéleni

Pridelenim primo si pripravite dokument, spis k predani definovanému subjektu mimo vas spisovy
uzel.

Dokument, spis v redistribuci (je pravé pridélen), nelze prepnout do editacniho modu (nutno
nejprve zrusit redistribuci).

¢ Vyhledejte a zobrazte detail evidenéni karty pozadovaného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace.

e Na zdlozce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko PFidélit, zobrazite okno
.Pridéleni dokumentu/spisu".

e Zadejte Cestu dokumentu/spisu. Vyberte z roletové nabidky polozku PFimo.

Mlzete zapsat Dlivod pFidéleni.

Vypliite jakému Spisovému uzlu\funkci\osobé ma byt dokument/spis pridélen. Kliknutim

pravého tlacitka mysi do jednotlivych poli zobrazite vybérové okno — seznam pro danou volbu.

. Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.

e Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro pridéleni a kliknéte na tlaCitko OK (taktéz dvojim
kliknutim na Fadek).

Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko Pridélit.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, pficemz k pridéleni dokumentu/spisu nedojde.

Kliknutim na tlac¢itko PFidélit dokument/spis pridélite zadanému spisovému uzlu\funkci\osobé.

U takto pridéleného dokumentu/spisu, pfibude v evidencni karté zalozka Redistribuce. Ta

poskytuje ucelené informace o stavu redistribuce dokumentu/spisu.

e Takto pridéleny dokument/spis naleznete ve vasi sloZzce Redistribuce polozka K predani.

9.1.3 Zruseni pridéleni dokumentu, spisu

Pridéleni pres podatelnu i pfimo je moZno zrusit pricemZ je nutno tuto skutecnost zadat do
systéemu. Zrusen/ pridéleni dokumentu/spisu je mozZné uskutecnit pouze v pripadé, Ze je
dokument/spis ve fézi redistribuce a nebyl danym uzlem/funkci/osobou prevzat, Po zrusen/
redistribuce — pridéleni je opét mozno dokument, spis pfidélit jinému Spisovému uzlu/funkci/osobe,
eventuainé dale jinak zpracovavat.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace.

¢ Na zdlozce Redistribuce evidencni karty dokumentu/spisu, kliknéte na tlacitko Zrusit pridéleni.

e Zobrazi se dotaz ,Opravdu chcete zrusit probihajici redistribuci a provést akci?".

e Kliknutim na tlacitko Ne okno uzavriete, pfiCemz k preruseni redistribuce dokumentu/spisu
nedojde.

e Kliknutim na tlacitko Ano redistribuci prerusite.

e Dokument/spis je ve stavu a sloZce odpovidajici stavu a slozce pred pridélenim.

Frafil dokumentu |His‘torie Redistribuce |Vlas‘tnosti |

Start |Ek0n0mick§l odbor |A|brec:htové Monika, Supervizor

Aktualng |Ek0nomick§l odbor |Albrechtové tonika, Supervizor Zrudit pridéleni |
Dali il IDdbor I

Kaoneénp il |Ddbor A Nonéskové kamila, Azistentka

(el distribuce |

Staw IDokument!spis e pfidélen konkrétnimu vlastniku ale dosud se nevydal na cestu
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9.1.4 Prevzeti pridéleného dokumentu, spisu

Po pridéleni dokumentu, spisu, musi nasledovat prevzeti dokumentu, spisu. Pri pridéleni spisu
dochazi k predani vsech dokumentd ve spise vioZenych. Po prevzeti dokumentu, spisu dochazi
k jednoznacnému prevzeti zodpovédnosti za dany dokument, spis.

Prevzeti dokumentd, spisd je moZné pouze v pfipadé, Ze jsou ve fazi redistribuce pro dany spisovy
uzel/funkci/osobu.

V pfipadé, Ze je dokument, spis ve viastnictvi (elektronickém) jiné osoby, kterd vam opomenula
dokument, spis (fyzicky) predat je mozZné pouZit vynuceného prevzeti. Systém v tomto pripadé
nevyZaduje potvrzeni prebirajiciho i v pfipade prevzeti dokumentu, spisu z jiného spisového uzlu.

Wnucené prevzeti vsak musi povolovat metodika dané organizace, jinak je tato funkce
nedostupna.

e \Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pridéleného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace (Redistribuce — K prevzeti).

¢ Na zalozce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko PFevzit.

e Nebo vseznamu Prevzeti dokumentii/spisi na osobu zadejte predavajici spisovy
uzel/funkci/osobu a kliknéte na tlacitko Nadcist.
e V nacteném seznamu oznacte dokumenty, spisy k prevzeti a kliknéte na tlacitko Prevzit.

e Systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete prevzit dokument/spis, kdyz je ve vlastnictvi
jiného spisového uzlu?".

Kliknutim na tla¢itko Ne akci nepotvrdite. Dokument/spis jste neprevzali.

Kliknutim na tlacitko Ano dokument/spis prevezmete.

Prevzali jste i zodpovédnost za tento dokument/spis, mate moznost jej nadale zpracovavat (stali jste

se vlastnikem dokumentu, spisu).

9.2 Predani dokumentu, spisu

Pri predavani dochazi také k jednoznacnému predavani zodpovédnosti za dané dokumenty, spisy.
Potvrzeni tohoto aktu se déje podpisem pfedavaciho protokolu nebo elektronickym podpisem
osoby (napf. carovym kodem atp.).

Pri predani spisu dochazi' k predani vsech dokumentd ve spise vioZenych.

&, Piimé piedani

Predani dokumentu/spisu Zmeénit ¥lastnika: [¥ Soendoveho
Spisovému uzlu £ furnkei / osobé ¥ Fuzického
IEkonomick}l odbar Azistent IVonések Alaiz Ffedat

Zruit
Divod predani

=
Dirub predani Trasy »» |
=

MoZnosi

flife

IF'Fimé predani v ramci uzlu

9.2.1 Primeé predani v ramci uzlu

P¥i predavani dochazi k jednoznacnému predavani zodpovédnosti za dané dokumenty bez potvrzeni
prebirajici osoby. Tento zpisob predavani dokumentu se nejcastéji vyuziva v ramci spisového uzlu
(prerozdélovani zaevidovanych dokumentu prevzatych z podateiny).

e \Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pridéleného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
Identifikdtoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace.

e Na zaloZce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko Pfredat, zobrazite okno ,PFimé
predani®.
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Zadejte Druh predani, vyberte z roletové nabidky polozku PFimé pFedani v ramci uzlu.

Mizete zapsat Dlivod pFredani.

Vypliite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé ma byt dokument/spis predan. Kliknutim

pravého tlacitka mysi do jednotlivych poli zobrazite vybérové okno — seznam pro danou volbu

(spisovy uzel je v tomto pFipadé prepinén).

. Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzaviete.

e Vyberte Funkci/osobu pro predani a kliknéte na tlacitko OK (taktéz dvojim kliknutim na
fadek).

Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFedat.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k predani dokumentu/spisu nedojde.

Kliknutim na tlacitko Predat dokument/spis predate zadané funkci\osobé. Ta se stala vlastnikem

dokumentu/spisu.

Obdobné Ize tutéz akci realizovat prepisem osoby v poli vlastnik na evidenc¢ni karté dokumentu,

spisu. Tohoto zpUsobu je vsak vyhodnéjsi pouzivat pti doevidovani dokumentu, spisu.

9.2.2 Pfimé predani povolenym uzliim

Pri predavani dochdzi k jednoznacnému predavani zodpovédnosti za dané dokumenty, spisy bez

potvrzeni prebirajici osoby jiného spisového uzlu. Tento zplsob predani vsak musi povolovat metodika
dané organizace v jiném pripadé je tato funkce nedostupna.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pridéleného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace.

Na zaloZce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlaCitko PFedat, zobrazite okno ,PFimé
predani®.

Zadejte Druh pFedani, vyberte z roletové nabidky polozku PFimé pFedani povolenym uzliim.
M0zete zapsat Divod prFedani.

Vypliite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé ma byt dokument/spis predan. Kliknutim
pravého tlacitka mysi do jednotlivych poli zobrazite vybérové okno — seznam pro danou volbu.

. V pfipadé, ze seznam “Spisové uzly pro predani" neobsahuje zadny fadek, nemate
moznost tento zplsob pfedani pouzivat.
. Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.

e \Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro predani a kliknéte na tlaCitko OK (taktéz dvojim
kliknutim na fadek).

Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFedat.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k predani dokumentu/spisu nedojde.

Kliknutim na tlacitko PFedat dokument/spis predate zadanému Spisovému uzlu/funkci/osobé. Ta

se stala vlastnikem dokumentu/spisu.

9.2.3 Primeé osobni predani s potvrzenim prebirajiciho

Pri predavani s potvrzenim prebirajiciho, dochdzi také k jednoznacnému predavéani zodpovédnosti

za dané dokumenty, spisy. Potvrzeni tohoto predani se déje elektronickym podpisem (cdrovy kod)
prebirajici osoby.

Tento zplsob predavani vyuZijete v naléhavych pfipadech, kdy predani dokumentu, spisu je nutno

uskutecnit co nejrychleji a to v ramci celé organizace.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pridéleného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
Identifikdtoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace.

Na zaloZzce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko PFedat, zobrazite okno
,PFimé predani®.

Zadejte Druh predani, vyberte zroletové nabidky polozku PFimé osobni predani
s potvrzenim predavajiciho.

MdZete zapsat Déivod pFedani.
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Vypliite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé ma byt dokument/spis predan. Kliknutim
pravého tlacitka mysi do jednotlivych poli zobrazite vybérové okno — seznam pro danou volbu.

e V pripadé, ze seznam “Spisové uzly pro predani" neobsahuje zadny radek, nemate moznost
tento zplsob predani pouzivat.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzaviete.

. Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro predani a kliknéte na tlacitko OK (taktéz dvojim
kliknutim na radek).

Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFedat.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k predani dokumentu/spisu nedojde.

Kliknutim na tla¢itko Predat dokument/spis predate zadanému Spisovému uzlu/funkci/osobé.

Systém zobrazi okno ,Zadejte identifikaci pFebirajici osoby". Zde zadejte identifikator
prebirajici osoby.

Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K predani nedojde.

Kliknutim na tlac¢itko OK identifikaci potvrdite.

V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Nekorektni identifikace osoby. Kliknéte na tlacitko OK, a zadejte
identifikator opakované.

Takto predany dokument/spis si prebirajici osoba odnasi sebou, k dalSimu zpracovani. Stala se
vlastnikem dokumentu/spisu.

9.3 Trasy pohybu pri predani a prevzeti dokumentu a spisu

S pomodi tras jsou realizovany prednastavene, rizené obéhy a soucasné také prednastavené ukony
spojené s vyrizovanim dokumentu, spisu.

Trasy a jejich kroky jsou centrainé deklarovany a to v modulu administrace (ADM). Pri prifazeni
trasy k dokumentu, spisu se prekopiruji’ jednotlivé kroky trasy do vazebni tabulky na dokument, spis.
To umozni odmazavat, popf. oznacovat jiZ realizované kroky trasy pro jednotlivé dokumenty, spisy,
ale umozni to také uZivatelsky pridavat a ubirat jednotlivé kroky trasy vztaZené k dokumentu, spisu.

Na evidencni karté dokumentu, spisu je mozZnost zaloZit — zrusit a definovat trasy popr. jejich kroky
(vZdy ale vztaZené pouze k aktudini dokumentu, spisu). Tato moZnost uZivatele mize byt zablokovéna
databazovym parametrem a nebo pfiznakem nastavenym na deklaraci trasy.

Jednotlivé kroky trasy nesou ndzev, poznamku Kk realizaci, termin a text realizace. Nézev a
poznamka k realizaci je zadavana pfi deklaraci trasy, text je zadavan pri samotné realizaci jednotlivych
krokd trasy.

UZivatel midZe na dokumentu, spisu vytvorfit seznam krokd, aniZ by byla centrainé deklarovana
takovd trasa.

Na dokument, spis je moZné navazat i vice tras soucasné. Jednotlivé trasy se sekvencné spoji za
sebou, v poradi zadani. Pokud jsou trasy s nepovinnym poradim, mohou se realizovat jednotlivé kroky
spojenych tras i na preskacku. Pokud alespori jedna pfifazena trasa s povinnym poradim, bude
realizovéna prednostné a bude vyZadovéno dodrZeni povinného porady,

WuZiti této funkce je stanoveno metodikou dané organizace.

e \Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pridéleného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
Identifikdtoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace.

¢ Na zélozce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko PFedat nebo Pridélit.

Zobrazite okno ,PFimé predani" nebo ,Pfidéleni dokumentu".
Kliknutim na tla¢itko Trasy zobrazite ve spodnim okné preddefinovanou trasu pro predani,
pridéleni dokumentu/spisu.
e Kliknutim na tlac¢itko Nova trasa zobrazite okno ,Nova trasa". Zde mizete vybrat jinou volbu
z preddefinovanych tras pro predani, pridéleni dokumentu/spisu.
e Pole Vybér trasy — pomoci roletové nabidky zvolte trasu pro predani nebo pridéleni
dokumentu/spisu.
e Vybérem preddefinované trasy systém ve spodnim poli zobrazi v jednotlivé Kroky trasy.
Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, k vybéru trasy nedojde.
Kliknutim na tlacitko OK vybranou trasu pro pfedani, prevzeti dokumentu/spisu potvrdite.
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e U vybrané trasy jsou v jednotlivych sloupcich uvedeny informace k jejim jednotlivym krokfm.

e Sloupec Nazev — vystizné oznaceni trasy. Bude zobrazovano v uZivatelskych modulech pfi
zobrazeni seznamu tras.

e Sloupec Poznamka — poznamka k trase.

e Sloupec Poradi — urcuje poradi krokl tras pro zobrazeni a v pfipadé povinného poradi také
pro realizaci krokd.

e Sloupec Povinnost — priznak povinnosti realizovat tento krok trasy. Pokud bude nastaven na
NE, potom se na tento krok trasy bude nahlizet pouze jako na doporuceni. Doporuc¢ené kroky
trasy budou zobrazeny graficky odlisSné. Pokud bude trasa obsahovat pfiznak povinného poradi
krokll, potom tento krok nebude pfi testech realizace krokl uvazovan. DoporuCené kroky
nebudou zahrnuty do kontrol na terminy.

e Sloupec Povinnost poradi - pfiznak povinnosti dodrzet zadané poradi krok( trasy. Pokud
bude nastaven na ANO, potom bude krok trasy spinén pouze v pfipadé, ze bude realizovana v
okamziku, kdy bude na radé. Pokud bude pfiznak povinnosti poradi NE, potom staci, aby
kdykoliv dokument/spis prosel zadanym krokem a timto bude krok povazovan za splnény.

e Sloupec Editovatelnost — priznak, ze bézna obsluha mlize tuto trasu editovat. Napf. vyfadit
krok ze seznamu krokd dokumentu/spisu, zménit termin na kroku atd. Povoleni editace se ale
vztahuje vzdy na kroky vztaZzené ke konkrétnimu dokumentu/spisu. Povoleni editace se
nevztahuje k deklaraci trasy jako takové.

Kliknutim na tlacitko Novy krok zobrazite okno ,Novy krok trasy". V tomto okné mizete pridat

do vybrané trasy dalSi krok pro predani, pridéleni dokumentu/spisu.

e Pole Nazev — editacni pole. Vystizné oznaceni kroku trasy. Bude zobrazovano v uzivatelskych
modulech pfi zobrazeni seznamu krokd trasy.

e Pole Poznamka - editacni pole. Poznamka ke kroku trasy.

e Pole Spisovy uzel, funkce, referent — pole typu vybér. Pokud je zadan pouze spisovy uzel
kroku trasy, potom je krok trasy splnén, pokud dokument/spis projde pres zadany spisovy uzel.
V pfipadé ze spisovy uzel neni zadan, potom se mize jednat ne o krok trasy ale o Ukon, ktery
se ma s dokumentem/spisem realizovat a to bez zadani realizatora Ukonu. Pokud je zadana
funkce kroku trasy, potom je krok trasy spinén, pokud dokument/spis projde pres zadanou
funkci.

e Pole Termin — pole pro zadani terminu pro dany krok.

e  Zaskrtnutim pole Povinné poradi, mlZete nastavit poradi daného kroku.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, k pfidani kroku trasy nedojde.
e Kliknutim na tlaCitko OK dany krok pfidite do vybrané trasy pro predani, prevzeti
dokumentu/spisu.
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10. Odeslani — priprava dokumentu k vypraveni z
organizace

10.1 Odeslani dokumentu formou zasilky

Systém GINIS® umoZriuje k dokumentu vytvéret seznamy adresatid (rozdélovnik), na které
ndsledné bude dokument odeslan (odesilani jednoho dokumentu na vice adresatd). Do rozdélovniku
lze zadavat subjekty, které jsou vedeny jako dotcené subjekty daného dokumentu nebo subjekty
z centralni kartotéky. Dokument miZete odesilat iopakované. Odeslani prvotniho dokumentu
(origindlu) je zpdsob vyrizeni tohoto dokumentu.

Odesilané dokumenty se neidentifikuji, prficemZ je moZné identifikovat (oznacit libovolnym
textovym nebo ciselnym udajem) zasilky odesilanych dokumentd. Systém je moZné nastavit podle
pozadované ddslednosti identifikace zasilek, (napr. identifikace zasilek pomoci PID, z didvodu moZnosti

vvvvvv

Odeslani dokumentu ze spisu je naprosto totoZné s odesilanim dokumentu, ktery neni do spisu
vioZen. Nelze odeslat cely spis.

@. Odeslani - DEMOX000AD4N il
Identifikatar dok. /zpisu Id. dopaorucen. Id. véech zasiek Moénosti ..
IiDEMDXUUUAD‘iN ’7 Genenj |—”7 Genemj —‘ Dot subj. | Kartotéka | Skupiny | Odstranit | UlnZ wzhled

P wzhled
Adresit | Tastupna osoba |Identifikaca zési\ky| Druh zachézen |Zpﬂlsnb ndeslénl’| Drub zésiky | Typ obsahu | Staw
Tacng Jolana, PhDr |, G5, Weve Eejng podta bryieing pzani neurteno i Ad,_,'pDEQEk}.l
2 | [fleerhant Karel, Hormi12, 47161 Je z
neuréena Origingl
ozobné Detail
Zasilk. adies.
uztng do protokolu Dorucen
wefejnd vyhlaska Histarie
Prehled
Frotakol
Adresy
Adresy GRR
MSOlfice
| | _’I Pfipravit/Ulozit
Diruh zachazeni Zplisob odeslani Diruh z&szilky Tuyp obsahu z&silky Ddeslat
|obyéeiné j |Do§la j |obyéeiné psani j |neu|éeno j Konec

10.1.1 Vytvoreni rozdélovniku pro odeslani dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, ktery chcete odeslat formou zasilky,

aplikace (NevyFrizené — Dokumenty ke zpracovani).
e V pripadé dokumentu vlozeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.
e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ktery chcete ze spisu
odeslat.
e Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz),
zobrazite evidencni kartu dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko Odeslani zobrazite okno ,Odeslani".
e Kliknutim na tlacitko Dotc.subj., preplnite rozdélovnik zadanymi dotéenymi subjekty (jsou-li
u daného dokumentu zadany).
e Kliknutim na tlacitko Kartotéka zobrazite okno ,, Vybér z kartotéky externich subjektd".
eV nacteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektl" do pole (zkratka, nazev/pfijmeni,
obchodni jméno, ICO, BU, sm. kéd, ID, &islo os. dokladu, ulice, obec, PSC, mail, ZO piijmeni, ZO
jméno) zadejte vam zndmé Udaje o externim subjektu (odesilateli, adresatovi, dotéeném
subjektu). Zadavané Udaje nemusi byt Gplné, je mozno zadat minimalné dva znaky. V pfipadé
zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kéd, ID, &islo os. dokladu, ZO piijmeni, ZO jméno) je nutno
zadat dal$i doplriujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nézev, ulice, obec, PSC, mail).
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e PrepinaCem Kart.SU urcite, v jaké kartotéce budete prohledavat — bud’ v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

e Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani pozadovaného adresata (externiho subjektu)
ve vybrané kartotéce.

e V pripadé nelspésného hledani se pokuste nalézt hledaného adresata (externi subjekt)
v neprohledané kartotéce, eventualné zadejte jina kritéria pro hledani.

e V pfipadé, Ze hledany adresat (externi subjekt) neni v kartotéce externich subjektll zadan, je
mozné zadat novy externi subjekt viz. Kartotéka ESU.

Pozadovaného adresata ze seznamu vyhledanych externich subjektli, vyberete dvojim kliknutim

mySi na dany fadek, adresata (externi subjekt) tak prenesete do spodniho okna ,Vybrané

subjekty™.

e Ve tomto okné mlzete takto vytvofit seznam vybranych adresatd (externich subjekt().

e V pfipadé, Ze chcete zrusit jeden nebo vice radkl vytvofeného seznamu vybranych
adresatl (externich subjektl), pouzijte dvoji kliknuti mysi na pozadovany radek (obdobné
kldvesa Delete ¢i BackSpace).

e Kliknutim na tlaCitko Smaz vSechny radky seznamu vybranych adresatl (externich
subjektd) vymazete.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez vybéru adresatd (externich subjektd).

Kliknutim na tlacitko OK adresaty (externi subjekty) prenesete do okna ,Odeslani".

V tomto okné je externi subjekt oznacen jako Adresat odesilaného dokumentu.

Do takto vytvoreného rozdélovniku je mozno dale pridavat, ale také odebirat vybrané

adresaty.

e Kliknutim na tlacitko Kartotéka a opakovanim jiz popsaného postupu pridate do rozdélovniku
dalsiho adresata.

e Kliknutim na tlacitko Skupiny zobrazite okno ,Skupiny externich subjektl". Vybérem z
vytvorenych skupin externich subjektll, Ize do rozdélovniku pfidat adresaty, ktefi jsou pro
danou skupinu definovani.

e Kliknutim na tlacitko Odstranit oznaceného adresata odstranite. Odstranit lze pouze
adresaty, kterym jesté nebyl dokument odeslan.

e Po zadani adresatd (externich subjektl) do okna ,Odeslani" je tfeba zadat zplsob odeslani,
poté je dokument pfipraven k odeslani. Dokument je odesilan formou zasilky.

10.1.2 Vytvoreni nové Skupiny externich subjekti

V pfipadé, Ze urcité dokumenty casteji odesilate na urcitou skupinu externich subjektd, lze si tuto

skupinu vytvorit pro rychlejsi vytvoreni rozdélovniku pro danou zasilku.

Kliknutim na tlacitko Skupiny v okné ,Odeslani® zobrazite okno ,Skupiny externich

subjektd".

e Kliknutim na tlacitko Nova sk. zaktivnite okno ,ZaloZeni nové skupiny™.

e Pole Nazev — editacni pole, nazev nové skupiny — povinny udaj.

e Pole Poznamka — editacni pole, poznamka k nové skupiné — nepovinny Udaj.

e Pole Typ skupiny — pole s roletovou nabidkou. Vybér zda bude skupina privatni nebo pro
spisovy uzel.

e Pole Aktivita — pole s roletovou nabidkou. Zadani stavu skupiny (aktivni, neaktivni, zrusen).

Kliknutim na tlacitko Konec okno uzaviete bez uloZeni nové skupiny externich subjektd.

Kliknutim na tlacitko Ulozit vytvorenou skupinu uloZzite.

Kliknutim na vami vytvorenou skupinu zaktivujete okno ,Obsah skupiny". Zde definujte externi

subjekty pro odesilani dokumentd.

¢ Kliknutim na tlacitko PFidat zobrazite okno ,Vybér z kartotéky externich subjekt".

e Vybér externich subjektll z kartotéky externich subjektli je popsan v kapitole Vytvoreni
rozdélovniku pro odeslani dokumentu.

Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzaviete bez vybéru externich subjektd.

Kliknutim na tlacitko OK externi subjekty prenesete do okna ,Obsah skupiny".

e Do takto vytvorené skupiny je mozno dale pridavat, ale také odebirat dalSi externi subjekty.

e Kliknutim na tlacitko PFridat a opakovanim jiz popsaného postupu, pridate do skupiny dalsi
externi subjekty.

e Kliknutim na tlacitko Odstranit oznaceny externi subjekt ze skupiny odstranite.
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e Kliknutim na tlacitko Konec okno uzavrete, bez vybéru skupiny externich subjektd pro odeslani
dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko OK prenesete danou skupinu externich subjektt do okna ,Odeslani".

@, skupiny externich subjektd ﬂ
Skupiny externich subjektd Obszah skupiny - Skupina vwbranpch adresatd

ﬂ Organizace - (Ifad Externi subjekt Z&stupna osobz  Tuyp wazby Drivod D aturm
E‘ﬂ Referenta - Vanaskova Kamila (e eta, Ing, Be, Homan . Obe azba  |Meurteno 09

- R Skupina wbranjch adresatl Marigskowa Alena, Vaviova 9, 19000 Fraha 3 Obecnd vazba  |Newéena 422009

=2 SD'SﬁrEh? “;'“ : Dd'mb”“ b achacgy | | 2298 Jolana, PRDL CSc. Veverkova 6/37, 25001 Brandy Dbecna vazha  |Newrgena 422009

""" #2, Hlauni skupina wybranjch adresatd Adamec Josef, Ing., Zdislavy z Lemberka 15, 47125 Jablonn Obecni vazba  |Meurdeno 4.2.2009

1| | i

Focet: 1/4

Novisk. | Detailsk | Pridst | Oastant | Zmentwp | ok | Komee | Mapoveds |

10.1.3 Zadani zptlisobu odeslani dokumentu — zasilky

Pri odeslani dokumentu je zapotrebi kromé adresata zadat zpdsob odeslani zasilky. Kazdy radek
rozdélovniku ma implicitné prednastavené udaje o zpisobu odeslani dokumentu — zasilky (druh
zachdzeni, zpdsob odeslani, druh zasilky, typ obsahu zasilky). Toto nastaveni lze zmenit v hlavnim
nastrojovém okné ve volbé menu Aplikace vyberem poloZky MoZnosti — zdloZka Zasilky.

Zplsob odeslani je vsak mozZné zménit u jednoho i vice adresdti nezavisle na implicitnim
prednastaveni.

e Vevidencni karté dokumentu v okné ,Odeslani* vyberte fadek, popf. fadky, u kterych chcete
zplsob odeslani zménit.

e U jednoho vybraného fadku (zasilky) zménu zplsobu odeslani provedete kliknutim na
pozadovany Udaj (zobrazi se roletovd nabidka). Naslednym vybérem z nabidky nastaveni
zménite.

e U vice vybranych fadkd (zasilek), zménu zplsobu odeslani provedete pomoci poli s roletovou
nabidkou ve spodni Casti okna ,Odeslani®. U oznacenych fadk( naslednym vybérem
z nabidky nastaveni zménite.

e Opravy zadanych Udajll Ize provadét, dokud neni dokument odeslan.

e Systétm milze byt nastaven tak, ze vramci metodiky organizace je bezpodmine¢né nutna
identifikace odesilanych doporucenych zasilek, pomoci PID (pf. hnéda a modra dorucenka).
Systém, v tomto pfipadé tuto skutecnost striktné kontroluje. Identifikace ostatnich zasilek neni
nutna.

e Kliknutim na tlacitko Generuj v poli Id. Doporucen. Systém vygeneruje PID pro fadky, u nichz
je zadan zplsob zachazeni doporucena, dorucenka (hnéda) nebo do vl. rukou (modra).

e Kliknutim na tlacitko Generuj v poli Id. vSech zasilek systém vygeneruje PID i pro fadky, u
nichZ je zadan zplsob zachazeni neurceno nebo obycejna.

e Kliknutim na tla¢itko Original, nebo dvojim kliknutim do prvniho (Sedého) sloupce
u pozadovaného tadku (zobrazi se vtomto poli symbol Cervené koule), systému zadavate
informaci o odeslani prvotniho dokumentu (originalu), tj. identifikovaného dokumentu original
PID. Odeslani prvotniho dokumentu je jednim ze zplsobd vyfizeni tohoto dokumentu.

10.1.4 Odeslani dokumentu — zasilky

Pocet zalepenych adresovanych, eventuainé i identifikovanych zasilek, musi byt roven poctu radkd
rozdélovniku (pokud nepredpokiadate budouci sdruZovani vice dokumentd do jedné zasilky,).
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Vsechny zéasilky vytvorené spisovym uzlem jsou Nevypraveneé.
Setridenim a naslednym uloZenim setridéni, se zasilky pripravi k predani na vypravnu, odkud jsou

odesilany na urcené adresaty. Podrobny postup prace se zasilkami je uveden v kapitole Zasilky —
zpracovani a hromadné cinnosti,

V evidencni karté dokumentu v okné ,Odeslani* po zadani adresatl a zplsobu odeslani jsou

zasilky pripraveny k odeslani (stav PFipravovano).

Kliknutim na tlac¢itko Odeslat provedete odeslani zasilek na vybrané adresaty.

e V pripadé, Ze odesilané zasilky nemaji vygenerovany PID a je u nich identifikace povinna,
systém zobrazi upozornéni s hlasenim ,U zasilek odesilanych na dorucenku di
doporucené musi byt vypinéna Identifikace zasilky".

Kliknutim na tlacitko OK se vratite zpét do okna ,Odeslani", po provedeni identifikace zasilek

odeslani opakuijte.

e V pripadé, Ze odesilané zasilky nemaji vygenerovany PID a neni u nich identifikace povinna,
systém zobrazi okno upozornéni s dotazem ,U vSech odesilanych zasilek neni vypinéna
Identifikace zasilky. Chcete presto provést odeslani?"

e Kliknutim na tlacitko Ne se vratite zpét do okna ,Odeslani®, po provedeni identifikace
zasilek odeslani opakuite.
e Kliknutim na tla¢itko Ano budou zasilky odeslany bez identifikace.

Odeslané zasilky jsou ve stavu ,Nevypraveno" a jsou pfipraveny na predani do modulu

Vypravna. Naleznete je ve vasi sloZzce Redistribuce polozka Zasilky k predani.

Po odeslani z vypravny se jejich stav zméni na stav ,Doruceno".

e Kliknutim na tladitko PFipravit/Ulozit miZete doposud provedené zaznamy ulozit pro
budouci otevieni okna ,,0deslani" v pripadé preruseni cinnosti pfi odesilani zasilek.

Kliknutim na tlacitko Konec uzavie okno ,Odeslani" bez ulozeni Udajd nedokonéenych cinnosti

(pokud nebylo Odeslano nebo PFipraveno/Ulozeno).

10.1.5 Tisk adres na zasilky

Systém umozriuje take tisk adres na zasilky.

V evidencni karté dokumentu v okné ,Odeslani" kliknutim na tlacitko Adresy zobrazite okno

Vybér tiskového formatu zasilek".

e V poli Tisknout zasilky zadejte prepinacem pozadovanou volbu.

e Kliknutim na fadek vyberte format zasilek pro tisk (volbu provedete v poli Format pro
zasilky typu).

e Podrobnéjsi informace vam poda pole Pokyny pro tisk.

Kliknutim na tlacitko Konec okno uzavrete, pficemz tisk adres na zasilky neprovedete.

Kliknutim na tlac¢itko OK tisk adres na zasilky potvrdite.

V evidencni karté dokumentu v okné ,Odeslani® kliknutim na tlaCitko Adresy GRR zobrazite

okno ,Tisk adres dle GRR".

e Vtomto okné si Ize zvolit tisk adres nebo tisk Stitk(. Vyb&rem z moznosti v poli Tisknout
zasilky a Druh zachazeni urcite zpUsob tisku adres.

e Kliknutim na tladitko Tisk obalek, Tisk Stitki systém vygeneruje tiskovou sestavu dle
vaseho zadani.

e Kliknutim na tlacitko Konec okno uzavrete.

10.1.6 Navraceni doruc¢enky

V pripade, Ze navrdcenou dorucenku nepfijala podatelna, miZete zadat systému udaje o navratu

dorucenexk.

V evidencni karté dokumentu v okné , Odeslani® oznacte zasilku, u které chcete zadat Udaje o
navratu dorucenky.
Kliknutim na tla¢itko Doruceni zobrazite okno ,, Doruceni zasilky".
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e V poli Doruceni zasilky prepinacem zvolte pozadovany stav navracené dorucenky a zadejte
datum doruceni.

Kliknutim na tlacitko Konec okno uzaviete bez zadani Udajli o navraceni dorucenky.

Kliknutim na tladitko OK navrat dorucenky potvrdite.

&, Doruteni zasilky x|
Identifikator dok. fzpizu Tup dokumentu & zpizu
|DEMOX000AD 4N neuréen
Odesilajici Schranka odesilajiciho:
IEanDmick_l,'J odbor ISupewizor I.t’-‘n.lbrechtové tonika I vlaztni
Aktudlni viastnik dokumentu & spisu Schranka vlasthika :
IEkonnmick{J odbar ISupervizor IAIbrechtové taonika I vlastni
Adresat
IZédné Jolana, PhiDr., CSc., Wewverkova B/37, 250071 Brandjs nad Labem
Podaci &iglo |dentifikace zazilky Znatka dokumentu & spisu

— Doruéeni zasilky

Dratum dorugeni

@ =
29.01.2009 =
= Wri&oeno - nephijata Dratum uloZeni
= Wrdceno - nevyZadano % ﬁjﬂ Uloit |

™ Vi&oeno - adresat nezndmj

= Wraceno - adresdt se odstéhoval bez udani adresy
™ “raceno - adresa nedostatecna

= Wraceno - jing divod [ovéfeno]

= Widoceno - jing divod (neovéfena)

Poznamb.a k doudeni zasilky

1

I Konec

10.1.7 Pomocné cinnosti zasilek

V evidencni karté dokumentu v okné ,,Odeslani".

Kliknutim na tlacitko Adr./Pobocky zobrazite okno , Pobocky/Adresy".

e Vtomto okné mizete ucinit vybér z rliznych adres nebo pobocek adresata pokud jich ma
v kartotéce externich subjekt(l evidovano vice.

e Kliknutim na tlac¢itko Nova mizete také pfidat novou adresu, pobocku, ale jen v pfipad€, ze
mate k této Cinnosti opravnéni. Postup viz. Kartotéka ESU.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez ulozeni pfipadné zmény adresy, pobocky
adresata.

¢ Kliknutim na tlacitko OK provedete pripadné zmény tykajici se adresy, pobocCky adresata.

Kliknutim na tlacitko Detail na pozadovaném fadku odeslané nebo ulozené zasilky zobrazite okno

.Prohlizeni odesilané zasilky" v pfipadé dorucené zasilky nebo zasilky pfipravované. A

~Oprava odesilané zasilky" v pripadé nevypravené zasilky.

e Vtomto okné miZete prohlizet nebo upravovat Udaje tykajici se zasilky je zde zalozka Detail,
Podrobnosti a Historie.

e Kliknutim na tla¢itko Konec okno uzavrete bez ulozZeni pfipadnych zmén.

e Kliknutim na tlacitko OK provedete pfipadné zmény tykajici se zasilky.

Kliknutim na tlac¢itko Zasilk.adres zobrazite okno ,Definice adresy zasilky".

e Vtomto okné je moZzné ménit Adresu na zasilce v pripad€, Ze se liSi od Adresy adresata
(zadané v kartotéce externich subjektl). Plati pouze pro zasilky pfipravené k odeslani (nelze u
dorucenych nebo nevypravenych zasilek).

e Kliknutim na tlacitko ZrusSit okno uzavrete bez uloZeni pfipadné zmény.

e Kliknutim na tlacitko OK provedete pfipadné zmény tykajici se adresy na zasilce.

Kliknutim na tladitko Historie na poZzadovaném fadku zasilky zobrazite okno ,Historie zasilky".

e V tomto okné je prehled historie dané zasilky.

e Kliknutim na tlacitko Zpét uzavrete okno ,Historie zasilky".

Kliknutim na tlacitko Pfehled vam systém nabizi moznost tisku celého rozdélovniku pro zasilky.
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¢ Kliknutim na tlacitko Protokol vam systém nabizi moZnost tisku pravé odeslanych zasilek.

e Kliknutim na tlac¢itko MS Office Ize na dokument, ktery je pfipojen jako elektronicka priloha ve
formé Sablony tiknout také adresu pfijemce (adresata) zasilky. Sablona dokumentu musi byt
k tisku adresy pfijemce nadefinovana.

e Kliknutim na tlacitko Konec okno , Odeslani" uzavrete a vratite k evidencni karté dokumentu.

10.2 Odeslani elektronického dokumentu formou e-mailu

Ve spisové sluzbé Ize odesilat dokumenty formou e-mailu. Dokument odeslany e-mailem pak obsahuje
evidencni profil daného dokumentu i jeho el. prilohy.

Tento zpdsob odeslani elektronického dokumentu musi byt povolen v ramci metodiky dané
organizace, jinak je tato funkce neaktivi,

10.2.1 Vytvoreni rozdélovniku pro odeslani elektronického dokumentu

¢ Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, ktery chcete odeslat jako e-mail, nejlépe
pomoci Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace
(Nevyrizené — Dokumenty ke zpracovani).
e V pripadé dokumentu vloZeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.
e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ktery chcete ze spisu
odeslat.
e Dvojim kliknutim na rfadek (eventudlné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz),
zobrazite evidencni kartu dokumentu.
¢ Kliknutim na tlacitko Odeslani zobrazite okno ,Odeslani".
e Postup pfi vytvoreni rozdélovniku pro odeslani elektronického dokumentu e-mailem je totozny
s odeslanim dokumentu formou zasilky. Jen je nutné ovéfit, zda adresati (externi subjekty)
maji uvedenou e-mailovou adresu.
e Po zadani adresatd (externich subjektd) do okna , Odeslani" je treba zadat zplsob odeslani, poté
je elektronicky dokument pfipraven k odeslani. Elektronicky dokument je odeslan formou e-mailu.

10.2.2 Zadani zptlisobu odeslani el. dokumentu — e-mailu

Pri odeslani elektronického dokumentu je zapotrebi kromé adresdta zadat zpisob odeslani. KaZdy
radek rozdélovniku ma implicitné prednastavené udaje o zpdsobu odeslani dokumentu — zasilky (druh
zachazeni, zpdsob odeslani, druh zasilky, typ obsahu zasilky). Toto nastaveni lze zménit v hlavnim
ndastrojovém okné ve volbé menu Aplikace vybérem poloZzky MoZnosti — zéloZka Zasilky.

Zplsob odeslani je vsak moZné zménit u jednoho i vice adresdti nezavisle na implicitnim

prednastavent.

e Vevidencni karté dokumentu v okné ,Odeslani*
zplsob odeslani zménit.
¢ U jednoho vybraného radku zménu zplsobu odeslani provedete kliknutim na poZadovany (daj

(zobrazi se roletova nabidka). Naslednym vybérem z nabidky nastaveni zménite.

e U vice vybranych fadk@l, zménu zplsobu odeslani provedete pomoci poli s roletovou nabidkou
ve spodni Casti okna ,Odeslani®. U oznaCenych fadkd naslednym vybérem z nabidky
nastaveni zménite.

e Opravy zadanych Udajd Ize provadét, dokud neni dokument odeslan.

e Zvolte zplsob odeslani — elektronickou postou (za osobu) nebo e-vypravnou (za organizaci).

e Kliknutim na tlacitko Generuj v poli Id. vSech zasilek systém vygeneruje PID i pro fadky, u
nichzZ je zadan zplsob zachazeni neurceno nebo obycejna.

e Kliknutim na tla¢itko Original, nebo dvojim kliknutim do prvniho (Sedého) sloupce
u pozadovaného tadku (zobrazi se vtomto poli symbol Cervené koule), systému zadavate
informaci o odeslani prvotniho dokumentu (originalu), tj. identifikovaného dokumentu original
PID. Odeslani prvotniho dokumentu je jednim ze zplsobl vyfizeni tohoto dokumentu.

vyberte fadek, popf. fadky, u kterych chcete

10.2.3 Odeslani el. dokumentu — e-mailu
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V evidencni karté dokumentu v okné ,Odeslani* po zadani adresatll a zplsobu odeslani jsou
elektronické dokumenty (e-maily) pfipraveny k odeslani (stav Pfipravovano).
Kliknutim na tlacitko Odeslat provedete odeslani el. dokument( (e-maill) na vybrané adresaty.

V pfipadé, Ze odesilané e-maily nemaiji vygenerovany PID a neni u nich identifikace povinna,

systém zobrazi okno upozornéni s dotazem ,U vSech odesilanych zasilek neni vypinéna

Identifikace zasilky. Chcete presto provést odeslani?"

e Kliknutim na tla¢itko Ne se vratite zpét do okna ,,Odeslani*, po provedeni identifikace e-
maild odeslani opakuite.

e Kliknutim na tla¢itko Ano budou e-maily odeslany bez identifikace.

Zobrazi se okno ,Priprava odeslani®, kde zvolite co se ma spolu s dokumentem odeslat, pri
prvnim odeslani dokumentu elektronickou postou a e-vypravnou zaskrtnéte vybrané polozky dle
predlohy.

Pro zplsob odeslani e-mailu elektronickou postou plati:

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, dokument nebude odeslan elektronickou postou.
Kliknutim na tlacitko OK nastaveni potvrdite. Systém si zapamatuje vase nastaveni a pfri
dalSim odesilani dokumentu elektronickou posStou nastaveni pouzije. Budete tedy pouze
vybirat pfilohy, které se maji s dokumentem odeslat.

Zobrazi se hlavni nastrojové okno aplikace pro odeslani e-mailu (napf. Outlook). OdesSlete e-
mail, elektronicky dokument byl formou e-mailu odeslan na vami zadaného adresata.

Stav odeslaného dokumentu v okné ,,Odeslani" se zméni na ,Doruceno™.

@, 0deslani dokumentu elektronickou postou |

Odeslani dokumentu é&i gpisu elektronickou pogtou

—dJako pfilohu elekironicke posty pridat
I~ | Elekbranicki obraz dokumentu & spisu ¥ Seznam priloh dokumentu & spisu 'E
¥ | Wietng podpisu [V Ugivatelské poznamky dokumentu i spisu
v Histarii dokumentu & spisu
v “ubrané el. prilohy dokumentu & spisu ﬂﬂ
Ffiloha| Podpiz 35152 Obsah F'ozné_mka
|7_( Tadozt o informaci dodz ddost o informac. doc

4| | ol
Adregat [mailova adrezal:
Iiahoda@seznam.cz j
I | Fodepsat I~ | Krpptoyat I Opakovat ak I Zrusit |

Pro zplisob odeslani e-mailu e-vypravnou plati:

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, dokument nebude odeslan na vypravnu.

Kliknutim na tlacitko OK nastaveni potvrdite. Systém si zapamatuje vase nastaveni a pfi
dalSim odesilani dokumentu e-vypravnou nastaveni pouZije. Budete tedy pouze vybirat pfilohy,
které se maji s dokumentem odeslat.

Odeslané dokumenty jsou ve stavu ,Nevypraveno" a jsou pripraveny na predani do
modulu E-vypravna po odeslani z e-vypravny se jejich stav zméni na stav ,Doruceno".

-89 -



@, Piiprava odeslani mailu e-¥¥praynou na tuto adresu: Fr@seznam.cz 5'

Priprava odeslani mailu e-¥ppravnou na tuto adresu: f.ridzeznam.cz

—dJako piilohu elektronicke poity pridat
v Seznam piiloh dokumentu & spisu §I —-°|
Uzivatelské poznamky dokumentu & spisu

I~ | Elekbronicki obraz dokumentu & spisu
[~ WEetné podpizu

I~ Histarii dokumentu & spisu

I~ | Wnbrané el priloby dokumentu & spisu

as

|F'F|'I0ha| Podpiz tas.razl Obsah | FPoznamka

| | >

Adresdt [mailovs adresal:

|f.r@seznam.cz j

I~ Fodepsat I~ Krpptowvat [~ Opakovat oK I Zrugit |

e Kliknutim na tlacitko PFipravit/Ulozit mizete doposud provedené zaznamy uloZit pro budouci
otevieni okna ,Odeslani" v pfipadé preruseni Cinnosti pfi odesilani e-maild.

e Kliknutim na tlacitko Konec uzavie okno ,Odeslani* bez ulozeni Udajd nedokoncenych cinnosti
(pokud nebylo Odeslano nebo Pfipraveno/UloZeno).

10.3 Zasilky — zpracovani, predani a hromadné c¢innosti

Cinnosti s zdsilkami jsou obdobné jako cinnosti provddéné s dokumenty (predani). Zasilky lze
sdruZovat, rozebirat, vyjmout a zrusit, pricemZ je moZno editovat (opravovat). Obsah Zzasilky, t.
Evidencni kartu dokumentu zobrazite dvojim kiiknutim na rédek nebo vybérem z menu Cinnosti
poloZka Detail odpovidajici dokumentu. Evidencni kartu zasilky (detail), historii zasilky, atd.
zobrazite pouze vyberem poZadované polozky z menu Cinnosti,

Systém miiZe byt nastaven tak, Ze je bezpodminecné nutna identifikace odesilanych zasilek (pr.
hnédd a modré dorucenka). Systém v tomto pfipadé tuto skutecnost strikiné kontroluje. Identifikace
zasilky je zavisla na zdkladnim nastaveni celého systému (prikladné. identifikace zasilky volnym
textem, generovanym PIDem). Identifikace zasilky stitkem s cdrovym kodem (PID) umoZriuje, oproti
identifikaci volnym textem, v maximalni mife omezit chyby, zjednodusit tridéni zasilek a navrat
dorucenex.

Zakladni nastaveni zpdsobu identifikace zasilek se zadavd v administracnim modulu. Nastaveni
provadi vyhradné administrétor SSL v modulu ADM, Toto nastaveni je implicitn/ pro vsechny
uzivatelské moauly.

@, GINIS Spisov¥ uzel. v.3.60.11.%06 [demo] (M85 3.60.4.29) - [2asilky k piedani]
Aplikace  Zobrazit MapovEda | Cinnosti Zasilky vnofené

=18 x|

Starnaveat 28silky

(%] Zasiky k preveeti
-5 Mévrat dondenel
EW Mevyfizeng Scrusit 2asilky

B Wiiizend/uzaviend Rozebrat zasiky

Neaktivii Hramadn® sdruzic zasilky die adresata
Prehledy

-8, Odbor & Definice setfidéni ...

- Hiedan THidEni dle: id 24silly ..
Ulozit setfidéni oznacenych
Dbferstvit seznam F5
Zobrazit pocky F&

UloZit wzhled a tidéni seznamu
Pirvodni vzhled a tideni

Tisk ...

Tisk protokoli ..,

Hromadny tisk obélek pro 2asilky ...
Hromadny tisk obalek pro zasilky GRR ...
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10.3.1 Pripraveni zasilek k predani

Vsechny zdsilky vytvorené spisovym uzlem jsou Nevypraveneé.

Setridénim a naslednym uloZenim setfidéni, se zasilky pfipravi k predani. Pripravit zasilky k predan,
Ize i vybérem volby PrFipravit k pfedani. V seznamu, jsou zdsilky pripravené k predani odlisné
oznaceny grafickym voditkem (Zlutd zasilka).

¢ Kliknutim na slozku Redistribuce v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

¢ Kliknutim na polozku Zasilky k predani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte a oznacte fadky odpovidajici zasilkam, které

pozaduijete pripravit k predani.

Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku P¥ipravit k predani.

Systém zobrazi dotaz ,,Opravdu chcete pripravit oznacené zasilky pro predani?".

Kliknutim na tlacitko Ne okno uzavrete, aniz se zasilky pfipravi pro predani.

Kliknutim na tlacitko Ano potvrdite pFipraveni zasilek k predani.

Takto pfipravené zasilky se nabizi u nadfizeného SU k prevzeti.

10.3.2 Definice setridéni zasilek

e Kliknutim na slozku Redistribuce v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.
*  Kliknutim na polozku Zasilky k pfedani bude nacten seznam zasilek k odeslani.
e Vnacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte ve volbé menu Cinnosti polozku Definice
setFidéni. Také Ize pomoci ikony z hlavniho nastrojového pruhu.
e Zobrazite okno ,Definice tFidéni obalek k vypraveni".
e Oznacte v levé Casti okna pozadovany radek a kliknéte na Sipku sméfujici doprava. Preneseny
fadek je prvnim kritériem pro tfidéni.
e Takto vytvoreny seznam kritérii definuje setfidéni zasilek pro predani, pficemz zalezi na poradi
jednotlivych kritérii.
e Poradi zadanych kritérii je moZno Sipkami (v pravé Casti okna) ménit. Akci realizujete pro
vybrany fadek.
e Systém umoziuje urcit, zda se zasilky pro dané kritérium budou fadit vzestupné nebo
sestupné. Tento pozadavek urcite zatrzitkem u daného radku.

&, Definice tidéni obalek k vypraveni El

Seznam sloupci Seznam sloupcl pro tidéni [vzestupné]

drub Zachazeni (jemné)

odesilajici SU 4] |

drub zachazeni (hrubé)

datum odeskani

Cizlo jednaci odeslanéha dok.
odesilajici referent [ E}l

drub Zazilky - ‘-ﬂ‘-ﬂl
1| | x|

e Kliknutim na tlacitko Konec okno uzaviete, aniz se zasilky settidi.
e Kliknutim na tlacitko OK se seznam zasilek k predani settidi podle vami zadanych kritérii.
e PoZadujete-li uchovat toto poradi zasilek pro predani, je nutno pofadi zasilek nacteného
seznam ulozit.
o Kliknutim na tlacitko UloZit eventuainé vybérem z menu Cinnosti polozka UloZit setfidéni,
poradi zasilek uloZite. Zasilky jsou automaticky prevedeny do stavu Zasilky k predani.
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10.3.3 Tridéni dle identifikace zasilek

Kliknutim na slozku Redistribuce v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na poloZzku Zasilky k pfedani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte ve volbé menu Cinnosti polozku Tridéni dle

I1d zasilky. Také Ize pomoci ikony z hlavniho nastrojového pruhu.

Zobrazite okno ,Zadejte identifikaci zasilky". y y

e Zadejte identifikator zasilky nebo zadejte CJ, popf. CSP (spisovou znacku). Pro zadani CJ nebo
CSP zvolte prepinatem danou volbu.

e Okno se automaticky zobrazuje, dokud nekliknete na tlacitko Zrusit.

e Postup opakuijte, urcujete poradi identifikovanych zasilek. Neidentifikované zasilky jsou razeny
na konec seznamu. .

Kliknutim na tlacitko Ulozit eventualné vybérem z menu Cinnosti polozka Ulozit setridéni,

poradi zasilek ulozite. Zasilky jsou automaticky prevedeny do stavu Zasilky k predani.

10.3.4 Sdruzeni zasilek

Kliknutim na slozku Redistribuce v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku Zasilky k pFedani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte a oznacCte fadky odpovidajici zasilkam, které

pozadujete sdruzit.

Zasilky musi byt oznaceny Cervenym zatrZitkem. Nadfazena zasilka, do které budou ostatni zasilky

sdruzeny (vnofeny), musi byt aktivné vybrana (fadek podbarven modre).

Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Sdruzit zasilky.

Systém zobrazi okno s upozornénim ,Zasilky vnorené si po dobu nez budou vypraveny,

zachovaji svoji aktualni podobu, ale okamzikem vypraveni budou zménény nékteré

udaje dle nadFazené zasilky. Chcete presto sdruzit vybrané zasilky?"

Kliknutim na tla¢itko Ne okno uzavrete, aniz by se oznacené zasilky sdruzily.

Kliknutim na tlacitko Ano potvrdite sdruzeni zasilek.

e Zasilky se sdruzi do oznacené tj. modre podbarvené zasilky seznamu. Systém vam v tomto
pripadé zobrazi okno se souhrnnymi informacemi o sdruzeni zasilek ,Informace o sdruzeni
zasilek". Informacni okno obsahuje text ,Zasilky byly sdruZeny do nadfazené zasilky:
PID, CJ, Adresat, Id. Zasilky". Vnorené zasilky prebiraji z nadfazené zasilky tyto Udaje: Id.
zasilky, druh zachazeni, zplsob odeslani, druh zasilky.

e ,V pFipadé, ze budete potiebovat nékteré Gidaje na zasilce zménit, pouzijte Opravu
zasilky".

e Po oznaceni sdruzené zasilky se ve spodni ¢asti okna zobrazi seznam vnorenych zasilek.

Kliknutim na tlacitko OK okno uzavrete.

e V pfipadé, ze sdruzované zasilky maji jiného adresata, systém vas na tuto skutecnost upozorni
hlasenim ,Pozor!!! Zasilky nejsou adresovany stejnému externimu subjektu. Chcete
je presto sdruzit?".

Kliknutim na tlacitko Ne okno uzavrete, aniz by se oznacené zasilky sdruzily.

Kliknutim na tlacitko Ano potvrdite sdruzeni zasilek.

e Zasilky se sdruzi do oznacené, tj. modie podbarvené zasilky seznamu. Systém vam v tomto
pripadé zobrazi okno se souhrnnymi informacemi o sdruzeni zasilek ,Informace o sdruzeni
zasilek". Informacni okno obsahuje text ,Zasilky byly sdruZeny do nadrazené zasilky:
PID, CJ, Adresat, Id. Zasilky". Vnorené zasilky prebiraji z nadfazené zasilky tyto Udaje: Id.
zasilky, druh zachazeni, zplsob odeslani, druh zasilky.

e ,V pFipadé, ze budete potiebovat nékteré Gidaje na zasilce zménit, pouzijte Opravu
zasilky".

e Po oznaceni sdruzené zasilky se ve spodni Casti okna zobrazi seznam vnorenych zasilek.

Kliknutim na tlacitko OK okno uzavrete.

10.3.5 Rozebrani sdruzenych zasilek

Kliknutim na slozku Redistribuce v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
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poloZek.

e Kliknutim na polozku Zasilky k pFfedani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

e Vnacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte fadek odpovidajici sdruzené zasilce, kterou
pozadujete rozebrat.

e Po oznaceni sdruzené zasilky se ve spodni ¢asti okna zobrazi seznam vnorenych zasilek.
Ve volbé menu €innosti vyberte polozku Rozebrat zasilky.
Systém provede rozebrani sdruzené zasilky, tj. do seznamu zasilek k odeslani pribudou vnorené
zasilky.

10.3.6 Vyjmuti sdruzenych zasilek

¢ Kliknutim na slozku Redistribuce v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.
Kliknutim na polozku Zasilky k pFedani, bude nacten seznam zasilek k odeslani.
V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte radek odpovidajici sdruzené zasilce, ze které
pozadujete vyjmout zasilku.

e Po oznaceni sdruzené zasilky se ve spodni Casti okna zobrazi seznam vnorenych zasilek, zde
vyberte zasilku, kterou chcete vyjmout.

e Ve volbé menu Zasilky vnoFené vyberte polozku Vyjmout zasilky.

e Systém provede vyjmuti oznacené zasilky, tj. do seznamu zasilek k odeslani pfibude vyjmuta
zasilka z nadrazené zasilky.

10.3.7 Predani zasilek

Pri predani zdsilek dochdzi k jednoznacnému prevzeli zodpovédnosti za dané zasilky. Potvrzeni
tohoto aktu (v zavislosti na nastaven/ systému v modulu ADM) se déje elektronickym podpisem
osoby (cdrovym kodem).

e Kliknutim na slozku Redistribuce v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

e Kliknutim na polozku Zasilky k predani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

e Vnacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte a oznacte fadky odpovidajici zasilkdm, které
pozadujete predat.

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Pfedat zasilky, zobrazite okno ,PFedani zasilek".

e Vyplite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé maji byt zasilky predany. Kliknutim pravym
tlacitkem mysi do jednotlivych poli zobrazite seznam.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.

e \Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro predani a kliknéte na tlaCitko OK (taktéz dvojim
kliknutim na fadek).

Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFedat.

Kliknutim na tlacitko Storno okno uzavrete, pficemz k predani zasilek nedojde.

Kliknutim na tlacitko Piedat zasilky predate zadanému spisovému uzlu/funkci/osobé.

Systém zobrazi okno ,Identifikace prebirajiciho referenta". Zde zadejte identifikaci prebirajici

osoby.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K predani nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.

e Vpfipadé nespravné zadaného identifikatoru vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Nekorektni identifikace osoby. Kliknéte na tlaCitko OK a zadejte
identifikator opakované.

e Takto predané zasilky si pfebirajici osoba odnasi sebou k dalSimu zpracovani (stala se vlastnikem).

10.3.8 Prevzeti zasilek

Pri prevzeti dochdzi k jednoznacnému prevzeti zodpovédnosti za dané Zzasilky. Tento zpdsob
redistribucni cinnosti zasilek, vyuZijete pro prevzeti vam urcenych zasilek (od podrizenych SU).

e Kliknutim na slozku Redistribuce v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.
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Kliknutim na polozku Zasilky k pFevzeti bude nacten seznam zasilek k prevzeti.

V nacteném seznamu Zasilky k pFevzeti oznacte fadky odpovidajici prebiranym zasilkam.

Kliknutim na tlacitko Prevzit zobrazite okno ,Identifikace predavajici osoby". Zadejte

identifikaci osoby.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K prevzeti nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.

e V pripadé nespravné zadaného identifikdtoru vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Nekorektni identifikace osoby. Kliknéte na tlacitko OK, a zadejte
identifikator opakované.

Takto prevzaté zasilky naleznete ve slozce Redistribuce polozka Zasilky k odeslani.

10.3.9 Zastaveni zasilek

Zasilky Pripravené k predani lze do okamZiku predan/ Zastavit. V seznamu jsou zastavené

zasilky odlisné oznaceny grafickym voditkem (zasedld zasilka).

Kliknutim na slozku Redistribuce, v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu
s nabidkou polozek.

Kliknutim na polozku Zasilky k predani, bude nacten seznam zasilek k odeslani.

V nacteném seznamu Zasilky k odeslani, vyberte a oznacte fadky odpovidajici zasilkam, které
pozadujete zastavit pro pfedani.

Ve volbé menu Cinnosti, vyberte polozku Zastavit zasilky.

Systém zobrazi dotaz ,,Opravdu chcete zastavit oznacené zasilky?".

Kliknutim na tlac¢itko Ne okno uzavrete, aniz se akce uskutecni.

Kliknutim na tla¢itko Ano potvrdite zastaveni zasilek.

Takto zastavené zasilky se nenabizi u nadfizeného SU k prevzeti.

10.3.10 Hromadna oprava zasilek

Kliknutim na slozku Redistribuce v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku Zasilky k predani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte a oznacte fadky odpovidajici zasilkam, které

pozadujete opravit.

Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Hromadna oprava zasilek zobrazite okno

~Hromadna editace idajl na zasilce".

e Provedte opravu pozadovanych Udajl odesilanych zasilek (zplsob odeslani, druh zasilky,
adresat atd.).

Kliknutim na tlacitko Konec okno uzaviete bez provedeni zmén.

Kliknutim na tlacitko OK provedete opravu u pozadovanych zasilek.

e Takto opravenou zasilku naleznete v seznamu Zasilky k predani.

10.3.11 Navrat dorucenek odeslanych zasilek

Systém GINIS® umozZriuje kontrolovat aktudini stav navratu dorucenek k odeslanym dokumentdm.

V pfipadé, Ze navrdcenou dorucenku neprfijme podatelna, ale pfimo spisovy uzel, je v této kapitole
popsan postup cinnosti pii prijmu navracené dorucenky.

Kliknutim na slozku Redistribuce v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
poloZek.
Kliknutim na polozku Navrat dorucenek zobrazite okno ,Navrat dodejek — vybérovy filtr".
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@, Navrat dodejek - ¥yb&rovy filtr x|
|dentifikace zasilky |dentifik atar dok. /spisu Zn_aE:ka dokumentu &i Spisova znacka Podaci Eizlo

| | | | Hiedat |

Adresit Daturn wypraveni ————————— Datum odeslani [vpbvafeni] Zrudit |

ﬂ g _I : _Ié Witk |
ﬂ Do I _IZII - Dax I _IZII -

Ddesilajici Dratum doruceni

| | | —

Aktuélni [posledni] dréitel 2&silky

I I I Dax I _Ij -

Zashupna osoba Wec dokumentu Gi spisu Foznamka Domcovaci sluzba

| | | |

— Stav doruéovénfiﬂﬁ -Zpiizob vupraveni—— o s¢l- Drub zasiky—— o] 3¢} Druh zachézeni ﬂﬁl_ Typ obsahu-ﬂﬁl
[ PFipravovéno 2| M reuréero | ¥ reurtena A7 reuréena v meurteno

¥ Mewypraveno ¥ podta ¥ dopis [ obytejins v original

v wypraveno ¥ osobné ¥ dopisnice — [ doporutena ¥ stejnopis

[~ Doruteno — V¥ wefeing wyhlaska  —| W obvéeing balik ¥ dodejka V¥ kopie

[ wréceno - jing divod (ovéfeno, |V detafovand posta [ standardnibalk | do vl rukou (gervend) | [V fotokopis

[ wrdceno - jing divod (neovéfer | W kurgr ¥ cenné psani [ dovl. v, a zastup (modrd)

[~ “réceno - adresat neznamy LI ¥ dorutovaci slutha LI ¥ cenné psani do :ll

Zadejte Udaje o dorucence.
Kliknutim na tlac¢itko Zrusit okno uzavrete bez vyhledani odeslané zasilky.
e Kliknutim na tlacitko Hledej, provedete hledani v odeslanych zasilkach.
e V pripadé nelspésného hledani se pokuste zadat jina kritéria pro hledani.
e Kliknutim na tlacitko Vycistit zadané Udaje pro hledani odstranite pro zadani novych.
e Po vyhledani systém nacte seznam odeslanych zasilek, které splfiuji zadana kritéria.
e Oznacte fadek odpovidaijici zasilce, respektive navracené dorucence.
e V pfipadé, Zze zadana kritéria splfiuje pouze jedna zasilka, automaticky se zobrazi okno
,Navrat dorucenky".
e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Doruceni, totéZ provedete také dvojim kliknutim na
oznaceny fadek, zobrazite okno , Doruceni zasilky".
e V poli Doruceni zasilky prepinacem zvolte poZadovany stav navracené dorucenky a zadejte
datum doruceni.
e Kliknutim na tlacitko Konec okno uzaviete bez zadani udajd o navraceni dorucenky.
e Kliknutim na tlacitko OK navrat dorucenky potvrdite.

10.3.12 Graficka voditka u zasilek

@Odesléni — fadek seznamu v okné ,,Odeslani® odpovidajici vytvorené zasilce pfipravené k odeslani.

W Odesiani — Fadek seznamu v okné »~Odeslani" odpovidajici oznaceni prvotniho dokumentu (originalu).
@Odesléni — fadek seznamu v okné ,,Odeslani odpovidajici vytvorené zasilce Cekajici na vypraveni.
Odeslani — fadek seznamu v okné ,,Odeslani* odpovidajici dorucené zasilce.

H‘% Odeslani — fadek seznamu v okné ,,0deslani" odpovidajici stornované zasilce.

El| Odeslani — fadek seznamu ve shérném archu spisu odpovidajici odeslanému dokumentu.

11. Dokumenty a spisy v hacteném seznamu

11.1 Seznam v informacnim okneé — zakladni cinnosti

V této casti okna se zobrazuji seznamy formou tabulky. Seznam vZdy odpovida vybrané poloZce ve
stromu (poloZka je oznacena symbolem ® ). Pracovat s evidencnimi ddaji v seznamu neni mozné
v tomto okné, ale vyhradné v odpovidajicim okné typu DETAIL. Popis seznamij se tyka casti stromu
celého uzlu, nebot’ cast stromu vézana osobou je aZ na drobné odlisnosti totoZna (pr. prehled préce).
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11.1.1 Nacteni seznamu

e Kliknutim na symbol [, nebo dvojim kliknutim na slozku v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali
vétev stromu s nabidkou polozek.

e Kliknutim na vybranou polozku, se nacte prazdny seznam, v jehoz zahlavi je nutno zadat filtr pro
nacteni dat. V nékterych seznamech se filtr pro nacteni dat nevyskytuje, priéemz se data nacitaji
automaticky.

e Zadejte podminky do filtru pro nacteni dat (nejCast€ji datum nebo osoba).

e Kliknutim na tlacitko Nacist, se nacte poZzadovany seznam (dokumentd, spis@).

e V pfipadg, Ze je seznam prazdny, presvédcte se, zda pracujete ve spravné Casti stromu (spisovy
uzel, osoba), pripadné, zda jste omylem nevybrali a nezadali Spatny filtr.

e V nactené seznamu je mozno provadét standardni a pfipustné cinnosti.

@, GINIS Spisovy uzel. v.3.60.11.X06 [demo] (MSS 3.60.4.29) - [Dokumenty ke zpracoya - |EI|5|

aplikace  Zobrazit Mapovéda  Sinnosti

JJ@ (3] | s | | ™ Soubaor poznarmkového blaku Ddbar & Iy %

. GINUSUOTATRPYsY note. bt Aziztentka

Eﬂ Wonaskowd Kamila, Asistentka Mevyfizené dokumenty
_. % E:f:'i:: 0d [z032008 =] 2 | Datum podani Soupce |
Cﬁ Spisy ke zpracovani Do |30.4. 2003 _Ij & | Datum zmény Madist |
3 ¥ Dokumenty ke zpracovani
Q Dokumenty ke zpracovani [elek FID [} Odesilatel
Viyfizend Auzaviend B g DE M DE000&EPD Ylasthi - Ekonomicky odbor
Neaktivni B E] DEMOXO0NALFK Wlastri - Odbar 4
Prehledy B E] DEMOXO004LGF Wiastrii - Ddbor A
-89, Odbor & B DEMOX0004L01 Zadna Jolana, PhD1, CSc., Veverkava 6/37, 25001 Brandjs nad
=@ Hiedéni B DEMOXDODALRW Novaikava Lucie, Yeverkova 36, 36223 Cemava
B DEMO=000400% Zadna Jolana, PO, CSe., Veverkova 6/37, 25007 Brandis nad
B DEMOX00040ED Dvofdckovd Karoling, Jansks 1456/54, 33016 Lhota
B DEMD-000&0FL Miowakowva Marie, Okzni 1246, 470071 Ceska Lipa 1
B DEMO-00040GG Novackova Lucie, Veverkova 36, 36223 Cemava
B DEMO-00050HE Mevim Petr, Mar, B, Krakowska 3341, 47158 Praha 2, jshodad@:

11.1.2 Vybér a oznaceni radku

Vybér jednoho radku
Vybér provedete kliknutim na poZadovany radek.
e Vybrany fadek se zvyrazni modre.

Vybér vice radki
Vybér Fadkd souvisle pod sebou provedete klavesou Shift + kurzorova Sipka (nahoru, dolu) levé
tlacitko mysi.
Vybér libovolnych fadk( (nespoijité) provedete klavesou Ctrl + kurzorova Sipka (nahoru, dolu) levé
tlacitko mysi.
e Vybrané fadky se zvyrazni modre.
Oznaceni vybranych radkd
Kazdy fadek tabulky mlze byt oznacen zatrzitkem, avSak pouze pro oznacené fadky bude platna
nasledujici pozadovana akce.
il Cervené zatrzitko — uZivatelsky oznadené fadky nebo Fadky, u nich? akce neprobéhla.
¥ Modré zatrzitko — fadky, u kterych pozadovana akce jiz probéhla.
il Sedé zatrzitko — fadky, u kterych pozadovana akce probéhla dale jak predposledni.
b4 Cerveny kfizek — fadky, u kterych pozadovana akce neprobéhla (ispésné.
Oznaceni dosud neoznacenych radki

resp. zruSeni oznaceni jiz oznaCenych radkd Ize provadét nasledujicimi zplsoby:
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e Dvojim kliknutim do policek v prvnim sloupci (zleva) pfislusnych Fadkd (soucasné vybér
a oznaceni).

e Oznaceni libovolného fadku Ize uskutecnit stisknutim klavesy Insert.

e Hromadné oznaceni vsech vybranych radk{ klavesou plus (+).

e Hromadné zruseni oznaceni vSech vybranych fadkd klavesou minus (-).

11.1.3 Graficka voditka pouzita v nactenych seznamech
fadek seznamu odpovidajici vlastnim dokumentdim — ¢erna
fadek seznamu odpovidajici cizim dokumentdm
fadek seznamu odpovidajici dokumentdm vedené v jiné agendé (EKO) — modra
fadek seznamu odpovidajici vlastni nebo cizim dokument@im aktualné vioZzené do spisu
fadek seznamu odpovidajici spisu
fadek seznamu odpovidajici zastavené zasilce — ZlutoSeda
fadek seznamu odpovidajici zastavené sdruzené zasilce — ZlutoSeda
fadek seznamu odpovidajici zasilce pfipravené pro predani — zluta
fadek seznamu odpovidajici sdruZené zasilce pripravené pro predani — Zluta
fadek seznamu odpovidaijici pfilozenému elektronickému obrazu dokumentu

fadek seznamu odpovidajici vytvorené zasilce pfipravené k odeslani

BE O BEED b B o

fadek seznamu odpovidajici vytvorené zasilce Cekaijici na vypraveni

fadek seznamu odpovidajici dorucené zasilce

D e

fadek seznamu odpovidajici stornované zasilce

11.2 Prehledy dokumentt, spisd a zasilek v informacnim okné

Uklddani vSech udajid o dokumentech a spisech, do centraini databaze, umoZriuje kdykoliv vytvorit
poZadovany prehled.

Wberem polozky ze slozky Prehledy je vyhledavani omezeno na prohledavani databaze hlavniho
uZivatele a jeho spisového uzlu. Prehledy jsou seznamy dokumentd, spisd a zasilek, u kterych byla
uskutecnéna dana akce (predani, odeslani zasilky, atd.). Prehledy to jsou i seznamy dokumentd, spisi
a zasilek v jistém stavu (redistribuce).

V nactenych seznamech nelze (s vyjimkou Poznamkového bloku) provédét jiné, neZ standardni
cinnosti.
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B Albrechtova Morika, Supervizor Pracovni stiil za funkci

@ Redistibuce T 2011995 = [ D

-l Mewpiizend I i =1 @ U=l s
Wyrizengluzaviens Do 13.01.2009_|j| - | Datum zmé
; Meaktivni

-Fhl Prehledy FID i

----- 2B Pracovni stil |B  DEMOP1SENGKP

L K predani |73 DEMOP1SBODOF kSO 15/2005E
L[] K preveeti [2) &) DEMOX000ADTL PDO 13/2005
~L1] Pedané mimo uzel B} DEMOXO00A0ST KS( 1/2005 P
DEMOX000&07R PDU 2/2005
DEMOx00040I8  KSO  1/2005 P
DEMOX000&03 K50 1/2005 P
DEMOx000A0KY K5O 1/2005 P
DEMOX000&OLT K50 1/2005 P
DEMOx00040MO K5O 1/2005 P
DEMOX0O0A00E K50 1/2005 P

Frehled zasilek k preveeti
Frehled zasilek

Frehled zasilek pripravenpch
Frehled balik

Foznamk.onw blok,

----- Soubory ke zpracovani DEMO=0004004 ]
..... 24 MAIL - Doilé pesta DEMOXOD0ADRZ K50 3/2005EQ
[+-22 Ekonomicky odbor DEMO00040F

DEMO=000A0<5 PDU 172005
DEMOx000AT0)  POO 1842005

-l Hledani

S D [ 55555 5

Pracovni stil

Kliknutim na slozku Piehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku Pracovni stiil bude nacten seznam vSech dokumentd a spisd ve vasem

vlastnictvi nebo ve vlastnictvi vaseho spisového uzlu dle vybéru za dané obdobi.

e Lze zadat také jina Casova rozmezi, popf. zvolit dalsi kritéria pro vyhledavani dokumentl a
spist pomoci prepinace (ztracené, stornované, prerusené atd.)

Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

K predani

Kliknutim na slozku Prehledy v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku K pfedani bude nacten seznam vsech dokumentd a spisd, které jsou ve
vasem vlastnictvi nebo ve vlastnictvi vaSeho spisového uzlu a jsou pfipravené pro predani.

K prevzeti

Kliknutim na slozku Piehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na poloZzku K pFevzeti bude nacten seznam vSech dokumentd a spisl, které jsou ve
vlastnictvi jiné osoby nebo uzlu a jsou pfipravené pro prevzeti. Lze vyuzit zobrazeni
dokumentti/spist na cesté zatrzenim pole I dokumenty/spisy na cesté.

Predané mimo uzel

Kliknutim na slozku PFehledy v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku PFedané mimo uzel bude nacten prazdny seznam.

eV zahlavi je nutné zadat podminky pro nacteni dat (Spisovy uzel/funkci/osobu, ¢asova rozmezi
popf. dalsi kritéria).

Kliknutim na tlac¢itko Nadist bude pozadovany seznam nacten.

Predané fyzicky — tento prehled zobrazi dokumenty, spisy, které byly fyzicky predany z vaseho

vlastnictvi nebo vlastnictvi vaseho spisového uzlu, jiné osobé nebo SU. Tedy dokumenty, spisy,

které predanim zménily vlastnika od aktualné prihlaseného k zadanému subjektu.

e v tomto prehledu naleznete dokumenty, spisy, které byly predany vami nebo vasim SU pfimo
danému SU/funkci/osobé bez "mezi¢lank&" (napf. podatelny, nadfizeného SU)

e v tomto prehledu nenaleznete dokumenty, spisy, které byly predany vami nebo vasim SU na
jiny SU/funkci/osobu napf. pres podatelnu (pres vice subjektll). Zde naleznete pouze prvni
krok — napt. predani od vas na nadrizeny SU/funkci/osobu (napfiklad podatelnu).
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¢ Cilené predané - tento prehled zobrazi dokumenty, spisy, které byly predany vami nebo vasim

SU pfimo, nebo v ramci ukoncené redistribuce mezi pfihlaSenym a zadanym subjektem,

(prihlaseny subjekt = pocatek redistribuce, zadany subjekt = cil redistribuce).

e v tomto prehledu naleznete dokumenty, spisy, které byly predany vami nebo vasim SU pfimo
danému SU/funkci/osobé bez "mezi¢lankd" (napf. podatelny, nadfizeného SU)

e v tomto prehledu naleznete také dokumenty, které byly predany vami nebo vasim SU na jiny
SU napt. pres podatelnu (redistribuce pres vice subjektd). Naopak zde nenaleznete jednotlivé
"mezikroky" tohoto predani — napf. predani od vas na podatelnu.

Predané v ramci uzlu

e Kliknutim na slozku Prehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

e Kliknutim na polozku Pfedané v ramci uzlu bude nacten prazdny seznam.
e V zahlavi je nutné zadat podminky pro nacteni dat (Spisovy uzel/funkci/osobu, ¢asova rozmezi

popf. dalsi kritéria).

e Kliknutim na tlacitko Nacist, bude pozadovany seznam nacten.

e Tento prehled zobrazi dokumenty, spisy, které byly predany mezi zadanymi subjekty (subjekt
zadany v hornim poli = pocatek redistribuce, subjekt zadany ve spodnim poli = cil redistribuce).

Prevzaté

e Kliknutim na slozku Prehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

e Kliknutim na polozku PFevzaté bude nacten prazdny seznam.

e V zahlavi je nutné zadat podminky pro nacteni dat (Spisovy uzel/funkci/osobu, ¢asova rozmezi
popt. dalsi kritéria).

e Prevzaté fyzicky — tento prehled zobrazi dokumenty, spisy, které byly fyzicky predany od jiného
SU/funkce/osoby vam nebo vasemu SU. Tedy dokumenty, spisy, které pfedanim zménily vlastnika
od zadaného subjektu k aktualné prihlasenému.

e v tomto prehledu naleznete dokumenty, spisy, které jste prevzali vy nebo vas SU pfimo od
daného SU/funkce/osoby, bez "mezi¢lankd" (napf. podatelny, nadfizeného SU)

e v tomto prehledu nenaleznete dokumenty, spisy, které byly prevzaty vami nebo vasim SU od
jiného SU/funkce/osoby, napf. pfes podatelnu (pfes vice subjektll). Zde naleznete pouze
posledni krok — napt. predani od nadfizeného SU/funkce/osoby k vam.

¢ Cilené prevzaté - tento prehled zobrazi dokumenty, spisy, které byly prevzaty vami nebo vasim
SU pfimo, nebo v ramci ukoncené redistribuce mezi prihlasenym a zadanym subjektem (zadany
subjekt = pocatek redistribuce, prihlaseny subjekt = cil redistribuce).

e v tomto prehledu naleznete dokumenty, spisy, které jste prevzali vy nebo vas SU pfimo od
daného SU/funkce/osoby, bez "mezi¢lank{" (napf. podatelny, nadfizeného SU)

e v tomto prehledu naleznete také dokumenty, spisy, které byly prevzaty vami nebo vasim SU
od jiného SU/funkce/osoby — napf. pfes podatelnu (redistribuce pres vice subjektd). Naopak
zde nenaleznete jednotlivé "mezikroky" tohoto predani - napt. predani od vas na podatelnu.

Prehled prace
Kliknutim na sloZzku PFehledy v Casti stromu (osoba) se rozbali vétev stromu s nabidkou poloZek.
Kliknutim na polozku Pfehled prace bude nacten seznam vsech dokumentd a spisti ve vasem
vlastnictvi za dané obdobi.
e Lze zadat také rdzna Casova rozmezi.

¢ Kliknutim na tlacitko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Obsah deniku
Kliknutim na sloZzku PFehledy v Casti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou poloZek.
Kliknutim na polozku Obsah deniku bude nacten prazdny seznam.
eV zahlavi je nutné zadat podminky pro nacteni dat (¢asova rozmezi popr. dalsi kritéria).

e Kliknutim na tlacitko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

e Vsechny - tento prehled zobrazi spisy, které byly vytvoreny cizim spisovym uzlem a predany na
vas SuU.

e Podané uzlem - tento prehled zobrazi spisy, které byly vytvoreny vasim spisovym uzlem.

-99 -



e Tisk pevné (definované) sestavy, je mozno uskutecnit vybérem z volby menu Cinnosti,
poloZka Tisk pevny. Tato polozka ma dvé pod polozky TFidény podle data a Tridény dle
Cl.

Obsah deniku od CSP

Kliknutim na slozku Prehledy v ¢asti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.

Kliknutim na polozku Obsah deniku od €SP bude nacten prazdny seznam.

e Vzdhlavi je nutné zadat podminky pro nacteni dat (Casova rozmezi popf. dalsi kritéria).
Maximalni rozpéti od CSP do CSP je 4000.

Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude pozadovany seznam nacten. .

e Tisk pevné (definované) sestavy je mozno uskutecnit vybérem z volby menu Cinnosti polozka
Tisk pevny. Tato polozka mé pod polozku T¥idény podle CSP.

Dokumenty uzlu

Kliknutim na slozku PFehledy v ¢asti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Dokumenty uzlu bude nacten seznam vsech dokumentd, které jsou ve
vlastnictvi vaseho spisového uzlu.

e Lze zadat také rlizna ¢asova rozmezi.

Kliknutim na tlacitko Nacist bude poZadovany seznam nacten.

Kniha doslé a odeslé posty

Kliknutim na sloZzku PFehledy v Casti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.
Kliknutim na poloZzku Kniha doslé a odeslé posty bude nacten seznam vSech dokumentl a
spisl, které byly predany, pridéleny nebo prevzaty.

e Lze zadat také rlizna ¢asova rozmezi.

Kliknutim na tlacitko Nacist bude poZadovany seznam nacten.

Nevyrizené spisy dle terminu

Kliknutim na sloZzku PFehledy v Casti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Nevyfizené spisy dle terminu bude nacten seznam vSech nevytizenych
spisdl, které jsou ve vlastnictvi SU a jejich termin vyfizeni.

e Lze zadat také rlizna Casova rozmezi (termin vyfizeni od - do).

Kliknutim na tlacitko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Nevyfizené spisy dle lhity k vyFizeni

Kliknutim na sloZzku PFehledy v Casti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Nevyfizené spisy dle lhiity k vyfizeni bude nacten seznam vsech
nevyrizenych spisd, které jsou ve vlastnictvi SU popf. podfizenych SU (volba prepinatem) dle Ihity
k vyfizeni.

e Lze zadat také rlzna Casova rozmezi (spisy existujici urcity pocet dni).

Kliknutim na tlacitko Nacist bude poZadovany seznam nacten.

Nevyfizené spisy s pozadavkem na prodlouzeni lhiity

Kliknutim na sloZzku PFehledy v Casti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku NevyFizené spisy s pozadavkem na prodlouzeni lhiity bude nacten
seznam vSech nevyfizenych spist, které jsou ve vlastnictvi SU a maji pozadavek na prodlouzeni
IhGty vyfizeni.

e Pomoci prepinace Ize zvolit: VSe, Zazadano, ProdlouZzeno nebo Zamitnuto.

e Lze zadat také rlizna Casova rozmezi (spisy existujici urcity pocet dni).

Kliknutim na tlacitko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Prehled zasilek k prevzeti

Kliknutim na slozku Piehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku Prehled zasilek k prevzeti bude nacten seznam zasilek, které jsou ve
vlastnictvi jiné osoby nebo uzlu a jsou pFipravené pro prevzeti.
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e Pomoci prepinace Ize zvolit seznam vSech, k pievzeti nebo zastavené.
Kliknutim na tlac¢itko Nadist bude poZzadovany seznam nacten.

Prehled zasilek

Kliknutim na slozku Prehledy v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku Piehled zasilek bude nacten prazdny seznam.

e V zahlavi je nutné zvolit pomoci prepinace kritéria pro nacteni seznamu. A sice prehled zasilek
odeslanych, vypravenych, nevypravenych, piredanych, dorucenych, nedorucenych,
stornovanych nebo prevzatych zasilek.

e Lze zadat také rlizna Casova rozmezi a u predanych a prevzatych dany SU.

Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Prehled zasilek pripravenych

Kliknutim na slozku Prehledy v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku PFehled zasilek pFipravenych, bude nacten seznam zasilek, které jsou
pripravené k urcité akci.

e Pomoci prepinace Ize zvolit seznam vsech, k prevzeti nebo zastavené.

Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Prehled balikdi

Kliknutim na slozku Prehledy v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku Piehled balikdi bude nacten seznam balikll, které jsou prfipraveny na

predani do Spisovny.

e Oznacenim vybraného fadku (baliku), bude ve spodni Casti zobrazen obsah baliku (jeho
spisy).

Poznamkovy blok

Kliknutim na slozku Prehledy v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku Poznamkovy blok bude nacten naposled uloZzeny seznam dokumentd,
spisd.

Pridejte, popf. odeberte pozadované dokumenty, spisy.

V nacteném seznamu vyberte a oznacte radky (dokumenty, spisy).

Ve volbé menu Cinnosti polozka Akce s oznacenymi dokumenty/spisy, vyberte
pozadovanou hromadnou ¢innost, kterd ma byt s dokumenty, spisy provedena.

Soubory ke zpracovani

Kliknutim na slozku PFehledy v ¢asti stromu (osoba) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Soubory ke zpracovani bude nacten seznam soubor(i zvoleného adresare.
Kliknutim na tlacitko Prochazet Ize vybrat pozadovany adresar.

Z nac¢teného seznamu Ize soubory zaevidovat do SSL.

MAIL — Dosla posta

Kliknutim na sloZzku PFehledy v Casti stromu (osoba) se rozbali vétev stromu s nabidkou poloZek.
Kliknutim na polozku MAIL — Dosla posta bude nacten seznam vSech doslych e-mailovych
zZprav.

Z nacteného seznamu Ize soubory zaevidovat do SSL.

11.3 Poznamkovy blok — zakladni ¢innosti

Nékteré vybrané cinnosti je moZno jednoduse realizovat v uZivatelsky vytvoreném seznamu, tzv.

Poznamkovém bloku. Poznamkovy blok obsahuje vami vytvoreny seznam dokumentd, spisd. Tento
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seznam je mozno tisknout (s nadefinovanym zéhlavim a zapatim), uloZit pro dalsi pouZiti a pridavat
nebo odebirat jednotlivé dokumenty, spisy.

Do poznamkového bloku je mozZno vkladat i dokumenty, jejichZ viastnikem je jiny SU.

E-F Albrechtova Morika, Supervizor Poznamkov§ blok ” ) .
B Redistribuce Fillr dokume:t&.-"spis& proat | wimet | Nes i | g
- Newyiizené Viechw  Cid O Viastii & | Pridatvie | Woimvie | Ulozit | =
R Vfizenéuzaviens
7} Neaklivni FID Ci CSP Y&c - chsah Odesilatel
=[5 Prehledy B DEMOX0004439P Infarmace k bankovnim sluzbam  Investién a poftovni banka, a. 5., Senovad
----- By Pracowni st B DEMOX000440C PDO 17/2005 Z4dnst o specifikacs kol
K predérni B DEMOX000A5MP Dbjednévka psacich potfeb Ylastr - Ekonomickj: odbar
Kvprevztetl . B DEMOX000A52wW Zadost o poskytnuli sludeb Ministersvo vritra CR, odbor legislativy a koo
Predané mino Lzl B DEMOX0004663 Objednavka katalogu
E:ZS:;ZV rémei Ly B DEMOX000AEGC Patvrzeni o dorugeni Ylastr - Ekonomickj: odbar
Frehled préce B  DEMOX00047ZI Stiznost na osobu Neowdkowd Jana, Ing, Luéni 25, 10600 Prah.
_____ Prehled zésilek k pievzet B DEMOX000433K Potvrzeni objednévky Adam, Hormomécholupsk4 |
_____ Prehled zésick (] DEMOX00049BG MY - 3/2008 MY - 372008 Wibérové fizeni - vybaveni kancel:Vlastni - Odbor &
_____ Fiehled zasilek pripravenich (C] DEMOX000ASUC MY - £/2008 MY - B/2008 Stiznost na vedeni agendy Wlastni - Ekonomick) odbor
Prehled baliki ] DEMOX0004A3D MY - 172009 My - 1/2009 Objednavka kancelaiskjch potieb Viastni - Ekonomicky odbor
..... ) Paanamkavi blak (] DEMOX0004APE My - 1042009 MY - 10/2009 Zadost o predani dokumentacs k Llastri - Odbar &
..... i} Soubory ke zpracovani ] DEMOxO004BWS MY - 20,2009 My - 20/2009 Zadost o proplaceni z0statk Movakowd Jana, Ing, Luéni 25, 10600 Prah.
(-89, Ekonomick odbor @ DEMOX000ACCE MY - 211372009 MY - 21/2009 Padéni nového dokumentu Wlastni - Ekonomick) odbor
- Hledari 2 DEMOX000ACYO MY - 21-10/2009 MY - 21/2009 Mové podani 26.1.2009 Wlastni - Ekonomick) odbor

11.3.1 Pridat dokument, spis do poznamkového bloku

Kliknutim na slozku Prehledy v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku Poznamkovy blok bude nacten naposled ulozeny seznam dokumentd,
spist.

Kliknutim na tlacitko PF¥idat Ize do poznamkového bloku ptidat dalsi dokumenty, spisy.

Pro vkladani vétsiho mnozstvi dokumentd, spis@i do poznamkového bloku pouzijte tlacitko PFidat
vic.

Pfidani Ize provést také ve volbé menu Cinnosti polozka PFidat, PFidat vice, zobrazite okno pro
zadani Identifikatoru, CJ nebo Spisové znacky.

Zadejte Identifikator nebo CJ popf. Spisovou znacku vkladaného dokumentu, spisu.

Do seznamu pribude fadek odpovidajici pozadovanému dokumentu, spisu. y
V pripadé, Ze jste pouzili tlacitko PFidat vic, opakované se otevird okno pro zadani PIDu nebo CJ
popf. Spisové znacky vkladaného dokumentu, spisu.

Takto vytvafite poZadovany seznam dokument(l, spisti, ktery uchovava porfadi vioZzenych
dokumentl (pokud neprovedete zménu nebo uloZen).

11.3.2 Odebrat dokument z poznamkového bloku

Kliknutim na slozku Piehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku Poznamkovy blok bude nacten naposled uloZzeny seznam dokumentd,
spisd.

V nacteném seznamu vyberte a oznacte fadky, které pozadujete odebrat z pozndmkového bloku.
Kliknutim na tlacitko Odeber, tyto fadky ze seznamu odstranite.

Kliknutim na tlacitko Odeber vSe, odstranite vSechny Fadky seznamu bez nutnosti oznaceni.
Odebrani Ize provést také ve volbé menu Cinnosti poloZzka Vyjmout oznacené dok./spisy,
Vyjmout vse.

11.3.3 Ulozit obsah poznamkového bloku

Kliknutim na slozku Piehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku Poznamkovy blok bude nacten naposled ulozeny seznam dokumentd,
spisu. .

Po provedeni pozadovanych zmén vyberte ve volbé menu Cinnosti polozku Ulozit.

Také kliknutim na tlacitko Ulozit.
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11.3.4 Nacist poznamkovy blok ze souboru

e Kliknutim na slozku Piehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

e Kliknutim na polozku Poznamkovy blok bude nacten naposled ulozeny seznam dokumentd,

spist. .

Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Otevrit, zobrazite okno ,OtevFit ze souboru".

Vyberte jednotku, slozku a nasledné soubor, ze kterého bude obsah poznamkového bloku nacten.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez nacteni poznamkového bloku ze souboru.

Kliknutim na tlacitko OK potvrdite svoji volbu. Soubor bude nacten do poznamkového bloku.

Informaci o aktudlnim souboru poznamkového bloku, naleznete v horni ¢asti hlavniho

nastrojového okna.

11.3.5 Ulozit obsah poznamkového bloku jako soubor

e Kliknutim na slozku Piehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

e Kliknutim na poloZzku Poznamkovy blok bude nacten naposled ulozeny seznam dokumentd,
spisdl.

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku UloZit jako, zobrazite okno ,UloZit do souboru®.

e Vyberte jednotku, slozku a nasledné soubor, do kterého bude obsah poznamkového bloku ulozen.

e Zadani nového souboru pro ulozeni poznamkového bloku provedete nasledovné.

e Do pole Nazev souboru, zapiste poZzadované jméno souboru (v nazvu souboru radeéji
nepouzivejte diakritickd znaménka). Zadany nazev je limitovan osmi znaky. V pfipadé zadani
dlouhého ndzvu souboru budete systémem na tuto skutecnost upozornéni.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez uloZeni poznamkového bloku.

e Kliknutim na tlacitko OK potvrdite svoji volbu. Obsah poznamkového bloku bude uloZen jako
soubor.

e Informaci o aktudlnim souboru poznamkového bloku naleznete v horni ¢asti hlavniho nastrojového
okna.

11.3.6 Tisk poznamkového bloku

e Kliknutim na slozku Prehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

e Kliknutim na poloZku Poznamkovy blok bude nacten naposled ulozeny seznam dokumentd,
spis.
Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Tisk.
Systém vygeneruje tiskovou sestavu.

11.4 Nacteny seznam — hromadné cinnosti

Jednotiivé hromadné cinnosti je nutno provadet z poZadovaného nacteného seznamu, ktery
obsahuje poloZky (dokumenty, spisy, zasilky) dostupné poZadované akci. Hromadné cinnosti
predstavuji zjednodusenou variantu cinnosti, provadénych z evidencnich karet.

11.4.1 Hromadna redistribuce dokumenti a spisi

Hromadna redistribuce dokumentu, spisu predstavuje zjednodusenou variantu redistribucni
cinnosti, jak byla popsana v predchozi kapitole. Hromadny zpdsob redistribucni ¢innosti vam umozriuje
rychlé pridéleni, predani, zménu pfidéleni atd.

Vsechny popsané redistribucni’ cinnosti je mozZno jednoduse realizovat i v uZivatelsky vytvoreném
seznamu, tzv. Poznamkovém bloku.

11.4.2 Pridéleni dokumentd, spisi

Pridélenim se pripravuje dokument, spis k internimu pohybu v organizaci. Pridélenim si pripravite
dokument, spis k predani definovanému subjektu. Po pridéleni dokumentu, spisu musi proto
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ndsledovat predani, resp. prevzeti dokumentu, spisu. PFi predani spisu dochédzi k predani vsech
dokumentidj ve spise vioZenych.

Hromadné pridéleni Ize provddét v seznamech Nevyrizenych i Vyrizenych dokumentid a spisd.

e V pozadovaném nacteném seznamu vyberte a oznaCte Fadky odpovidajici pfidélovanym
dokument{im, spistim.
e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku PFidélit nebo pouzijte ikonu z horni listy nastrojového
okna, zobrazite okno ,PFidéleni dokumentu/spisu".
e Zadejte Cestu dokumentu/spisu, vyberte z roletové nabidky polozku Pres Podatelnu
nebo PFimo.
e Mlzete zapsat Dlivod pFidéleni.
o \Vyplite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé maji byt dokumenty (spisy) pridéleny.
Kliknutim pravym tlacitkem mysi do jednotlivych poli zobrazite seznam.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.
e \Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro pfidéleni a kliknéte na tlacitko OK (taktéz dvojim
kliknutim na radek).
Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFidélit.
Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k pridéleni dokumentd (spisd) zadanému
spisovému uzlu nedojde.
e Kliknutim na tlacitko PFidélit dokumenty (spisy) pfidélite zadanému spisovému uzlu/funkci/osobé.
e U takto pridélenych dokumentd (spisd) pribude zaloZzka Redistribuce. Ta poskytuje ucelené
informace o stavu redistribuce dokumentd (spist).
e Takto pridélené dokumenty (spisy) naleznete ve vasi sloZzce Redistribuce polozka K predani.

11.4.3 Predani dokumentd, spisi

Predani’ a prevzeti dokumentu, spisu — jedna se o stejné operace (provddi se vZdy pouze jedna
z nich), které se lisi pouze tim, zda se akce provadi u predavajiciho nebo u prijimajiciho subjektu.

Pri predavani dochdzi také k jednoznacnému predavani zodpovédnosti za dané dokumenty, spisy.
Potvrzeni tohoto aktu se deje podpisem predavaciho protokolu nebo elektronickym podpisem
osoby (napr. carovym kodem atp.). PFfi predani spisu dochazi k predani vsech dokumentd ve spise
vioZenych.

Hromadné predani lze provddét v seznamech Nevyrizenych, Vyrizenych, Nerozdélenych
a Redistribuovanych dokumentd, spisd.

e Vpozadovaném nacteném seznamu vyberte a oznaCte Fadky odpovidajici predavanym
dokument{im, spistim.

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku PFedat pFimo nebo pouZijete ikonu z horni listy
nastrojového okna, zobrazite okno ,PFedani oznacenych dokumenti/spist".

e Zadejte Druh predani, vyberte z roletové nabidky polozku PFimé predani v ramci uzlu,
nebo PFimé osobni pFfedani s potvrzenim prebirajiciho, popf. PFimé predani
povolenym uzliim.

e MiZete zapsat Déivod predani.

e \Vyplite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé maji byt dokumenty (spisy) predany.
Kliknutim pravym tlacitkem mysi do jednotlivych poli zobrazite seznam (spisovy uzel je
v tomto pfipadé preplnén).

e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.

e Vyberte Funkci/osobu pro predani a kliknéte na tlacitko OK (taktéz dvojim kliknutim na fadek).

e Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko Predat.

e Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzaviete, pricemz k predani dokumentd (spisl) zadané osobé
nedojde.

e Kliknutim na tlacitko PFedat dokumenty, spisy predate zadané osobé.

e Zobrazi se okno ,Zadejte identifikaci prebirajici osoby". Zde zadejte identifikator
predavajici osoby.

Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K predani nedojde.
Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.
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e V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skute¢nost upozorni
chybovym hlasenim Nekorektni identifikace osoby. Kliknéte na tlacitko OK, a zadejte
identifikator opakované.

Takto predané dokumenty, spisy si prebirajici osoba odnasi sebou k dalSimu zpracovani (stala se
vlastnikem dokumentd, spist).

V pripadé Pfimého predani v ramci uzlu, nebo Pfimého pfedani povolenym uzlm je postup stejny
s vyjimkou zadani identifikace prebirajici osoby.

11.4.4 Prevzeti dokumentt, spisti

Pri prevzeti dokumentu, spisu dochazi k jednoznacnému prevzeti zodpovédnosti za dany dokument,

spis. Tento zpdsob redistribucni’ cinnosti dokumentd, spisd vyuZijete pro prevzeti vam (osobé nebo
uzlu) pridélenych dokumentd, spisd.

Hromadné prevzeti lze provadet v seznamu Redistribuovanych dokumentd a spisid poloZka

K prevzeti.

V poZzadovaném nacteném seznamu vyberte a oznaCte Fadky odpovidajici prebiranym

dokumentim, spistim.

Kliknutim na tlacitko PFevzit dokumenty, spisy prevezmete.

e V pfipadé, Ze je nastaven systémovy parametr aplikace pro identifikaci prebirajici osoby
systém zobrazi okno ,Zadejte identifikaci pFebirajici osoby". Zde zadejte identifikator
prebirajici osoby.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K predani nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Nekorektni identifikace osoby. Kliknéte na tlacitko OK, a zadejte
identifikator opakované.

Systém nabidne tisk PFredavaciho protokolu s volbou Ano nebo Ne. (Opét v pfipadé nastaveni

systémového parametru aplikace).

Takto prevzaté dokumenty, spisy naleznete ve sloZce odpovidajici zplisobu pfidéleni (Dokumenty

ke zpracovani, Spisy ke zpracovani atd.).

11.4.5 Zména pridéleni dokumentd, spist

Zménou pridéleni si pfipravite dokumenty, spisy k predani nové definovanému subjektu. Po

pridéleni dokumentu, spisu musi proto nasledovat predani, resp. prevzeti dokumentu.

Zménu pridéleni lze provadét v seznamu Redistribuovanych dokumentd a spisi polozka K

Predani.

V pozadovaném nacteném seznamu vyberte a oznacte fadky odpovidajici dokumentlim, spisiim,

u nichZ pozadujete zmeénit pfidéleni.

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Zménit pridéleni, zobrazite okno ,P¥idéleni
oznacenych dokumentii/spisa".

e Zadejte Cestu dokumentu/spisu, vyberte z roletové nabidky polozku Pies Podatelnu
nebo PFimo.

e MiZete zapsat Dévod pridéleni.

e \Vyplite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé maiji byt dokumenty (spisy) pridéleny.
Kliknutim pravym tlacitkem mysi do jednotlivych poli zobrazite seznam.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.

e \Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro pridéleni a kliknéte na tlacitko OK (taktéz dvojim
kliknutim na fadek).

Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFidélit.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pricemz k pridéleni dokumentd (spisfl) nové zadanému

spisovému uzlu nedojde. Dokumenty, spisy jsou ve stejném stavu jako pred zménou pridéleni.

Kliknutim na tladitko PFidélit dokumenty (spisy) pridélite nové zadanému spisovému

uzlu\funkci\osobé.
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e Takto pridélené dokumenty (spisy) naleznete opét ve vasi slozce Redistribuce poloZzka
K pFedani, v tomto pfipadé jiz na nové zadany Spisovy uzel/funkci/osobu.

11.4.6 Zruseni redistribuce — pridéleni

Pridéleni pres podateinu i pfimo je moZno zrusit, pricemZ je nutno tuto skutecnost zadat do
systému. Po zruseni redistribuce — pfidelenis je opét mozZno dokument, spis pridélit jinému Spisovému
uzlu/funkci/osobe, eventuainé déle jinak zpracovavat.

Zruseni redistribuce — pfidélens Ize provadeét v seznamu Redistribuovanych dokumentd a spisd
polozka K predani.

e V pozadovaném nacteném seznamu vyberte a oznacte fadky odpovidajici dokumenttim, spisiim,

u nichz pozaduijete zrusit pFidéleni.

e Ve volb& menu €innosti vyberte polozku Zrusit pridéleni.

e Systém zobrazi dotaz ,,Opravdu chcete u oznac¢enych dokumentti zrusit pridéleni a tim
prevést dokument do vaseho vlastnictvi?".

e Kliknutim na tlac¢itko Ne okno uzavrete, pficemZ k preruseni redistribuce dokumentd, spist
nedojde.

e Kliknutim na tlacitko Ano redistribuci prerusite.

e Dokumenty, spisy naleznete ve slozce odpovidajici stavu pred redistribuci (nevyfizené,
vyrizené).

11.5 Poznamkovy blok a hromadné cinnosti

V poznamkovém bloku lze vykondvat dalsi hromadné cinnosti s dokumenty a spisy. Tyto cinnosti se
svym provedenim nelisi od popisu cinnosti v predeslych kapitolach. Ty jsou zde podrobné popsany a
to zplisobem provedeni z evidencnich karet dokumentd a spisd, vZdy pro dany dokument nebo spis.
V Poznamkovém bloku, stejné jako v nacteném seznamu, lze tyto cinnosti vykondvat hromadnym
zplisobem pro vice dokumentd nebo spisd zarover.

e Kliknutim na slozku Prehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

e Kliknutim na poloZzku Poznamkovy blok bude nacten naposled ulozeny seznam dokumentd,
spisdl.

e Pridejte, popf. odeberte poZzadované dokumenty, spisy.

e V nacteném seznamu vyberte a oznacte fadky (dokumenty, spisy).

e Ve volbé menu Cinnosti polozka Akce s oznacenymi dokumenty/spisy, vyberte
pozadovanou hromadnou ¢innost, kterd ma byt s dokumenty, spisy provedena.
o Predat, Prevzit, Pridélit, Zrusit pridéleni

Odeslat

Vyfridit Ad acta

Vyjmout ze spisu, Vlozit do spisu

Zménit umisténi, Zménit Véc, Zménit Spis. znak, Zménit termin spisu, Zménit typ

dokumentu, Zménit zpracovatele

Vyridit/UzavFit dokumenty, VyFidit/UzavFit Spisy

Prerusit, Priorovat spis

Zrusit vyFizeni dokumentu, Zrusit vyFizeni spisu, Zrusit uzavfeni spisu

Stornovat Dok./spisy

Pridat/Odebrat klicova slova

Tisk detailu dokumentu, Tisk spisové obalky, Tisk sbérného archu

12. Vystupy a uzivatelska nastaveni modulu USU
12.1 Tisk

Soucasti systému GINIS® je také tisk provoznich evidencnich dokumentd (predavacich protokold,
prehledd atd.) stanovenych archivnim zakonem nebo resortnimi i internimi provoznimi predpisy.
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V nasledujicich popisech nejsou uvedeny zakladni pokyny pro pripojeni a nastaveni lokalnich
a sitovych tiskaren a tisk, ale postupy pro tisk protokold a pro pripadny tisk aktivniho aplikacniho
okna. Pro zajisténi spravného nastaveni doporucujeme prenechat pripojeni a nastaveni tiskaren
spravci systému WINDOWS, eventuainé GINIS®.

Tisk preddvaciho protokolu je nabizen po predani dokumentu. Obecné je mozno rici, Ze nastaveni
systému urcuje moznosti tisku. Proto v pripadé, Ze vam systém nenabizi nahled pred tiskem nebo tisk
predavaciho protokolu, proved'te vam vyhovujici nastaveni parametru tisku.

12.1.1 Zobrazeni tiskové sestavy

eV natteném seznamu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Tisk.
e Na evidencni karté dokumentu, spisu ve volbé menu Tisk.
e Zobrazi se okno ,Prohlizeni sestavy".

12.1.2 Nastaveni parametru tisku

e Vokné ,Prohlizeni sestavy" vyberte ve volbé menu Tisk polozku Nastavit tisk nebo kliknéte
na ikonu se symbolem tiskarny s otaznikem. Zobrazite okno ,Nastaveni parametr tisku".

&, Nastaveni parametrd tisku x|
—0Okraje w mm—————— ~Mazev tiskowé prace —————————————  ~Orientace
Levi I |Spisu:|\-'§l uzel. Ma wigku g
Ma #iku -
. —Tizk o souboru
Prami I = ' — Tizk
I barevnj -
Haorni I E —Rozsah Sermobilj IC
Wie v Shan I _ 3 2
Dalni I 5 v i Faorimét pagiru
Viechny % Sudé Liche | | [implicitni R
—Duplex ——— [~ Pocet kopii —Kvalits tisku
[ Simples =l 12 snatenikepi W | | |impliciti =l

Tikamy [[ Tk | wichod Ulosit Poust | oKk | Koneo |

e Zadejte pozadované Udaje: Format papiru, orientaci, okraje, rozsah atd. Poznamka: pfi zadani
rozsahu pouzijte tvar oddéleny ¢arkami (1,5,10), nebo oddéleny pomickou (1-22).

Kliknutim na tlacitko Tisk zadané Udaje pouZijete pro tisk, pficemz se sestava vytiskne.

Kliknutim na tladitko Vychozi provedete vychozi nastaveni tisku.

Kliknutim na tladitko UloZit provedené zmény v nastaveni parametrl tisku ulozite pro dalsi

pouZziti.

e Kliknutim na tlacitko Pouzit zadané parametry pouZzijete pro tisk, pfiCemz okno ,Nastaveni
parametrd tisku" neuzavrete.

e Kliknutim na tlacitko OK zadané parametry pouzijete pro tisk, pfiCemZ okno ,Nastaveni
parametrd tisku" uzaviete.

e PouZijete-li tlatitko Konec, okno ,Nastaveni parametri tisku" uzavrete, aniz se zadané Udaje
pouZiji pro tisk.

12.1.3 Jak provést Upravu tiskové sestavy

V néhledu pred tiskem lze sestavu upravit. Upravu tiskové sestavy neni mozZno realizovat pro
sestavy prednastavené (predavaci protokol, spisova obdlka, sestavy z evidencnich karet dokumentd,
spisd — historie, sbérny arch atd.).

e V okné ,ProhliZeni sestavy" Ize sestavu upravit pro nasledny tisk.
e Vndhledu Ize ménit pofadi sloupcii (presouvat na jiné misto). Uchopenim ndzvu Tz
sloupce levym tlacitkem mysi a tazenim na poZzadované misto nahledu.
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V nahledu Ize ménit Sifku sloupcti. Umisténim kurzoru mezi dvé pole (kurzor zméni EW.|..
svoji podobu), drzenim levého tlaCitka mysi a tazenim na pozadovanou Sirku.

V nahledu Ize tridit seznam vzestupné a sestupné. Kliknutim pravého tlacitka mysi na nazev
slupce.

Kliknutim na ikonu El, Ize pfizplsobit sestavu na jednu stranku (tyto Cinnosti naleznete také ve
volbé menu Zobrazit v okné ,Prohlizeni sestavy").

Kliknutim na ikonu , Ize prizplsobit sestavu na pozadovany pocet stranek.
Kliknutim na ikonu #, Ize nastavit popfr. a8 ylozit uzivatelské méitko sestavy.
Kliknutim na ikonu @*, Ize nastavit uzivatelskou lupu, popf. 5 viozit pravitka do sestavy.

Kliknutim na ikonu E, sestavu uzavrete, totéz pouzitim symbolu Xy pravém hornim rohu okna
.Prohlizeni sestavy".

12.1.4 Tisk a uloZeni sestavy

UloZeni sestavy do souboru je funkci, umozniujici jednoduse exportovat potrebnd data. Vzhledem

k univerzalnosti této funkcnosti, je vsak nutno data (rucne) zpracovat do poZadovaného tvaru, protoZe
vysledny soubor obsahuje data nezobrazend nebo jinak pojmenovand. Tato funkcnost bude
v nasledujicich verzich prehodnocena.

@, UloZeni sestavy do souboru i[

V okné ,Prohlizeni sestavy" Ize sestavu vytisknout  -Famst ukladanjch dat

a popfipadé ulozit. SYLE O DIF r
Kliknutim na ikonu & nebo ve volbé menu Tisk WKS :: DEF 2 ::
vybérem polozky Tisk, sestavu vytisknete. Wi DEF3

wiF Clipboard

Kliknutim na ikonu B nebo ve volb& menu Tisk
vybérem polozky UloZit sestavu jako, Ize sestavu
ulozit.

e Systém zobrazi okno ,UloZzeni sestavy do
souboru®, zde pomoci pfepinace vyberte format ' Vteing zhlavi
ukladanych dat a soubor (zapisem nebo [Mietosoft Excel fomat
vybérem), do kterého chcete sestavu ulozit.

Kliknutim na tlacitko Konec okno uzavrete, aniz by

doslo k ulozeni dat do daného souboru.

Kliknutim na tlacitko OK sestava ulozite do daného = |

souboru. =

Sestava PSR O

— Mazew souboru
IE:\D ocumentz and Settingsimalbrech D okumenty @l

Konec |

12.2 Sablony — export z modulu USU do MS Word

Do sablon MS Word Ize exportovat data z modulu USU. Data se do sablon prendseji z evidencnich

karet dokumentd a spisd dle preddefinovanych pravidel a lisi se od sebe svym obsahem z hlediska
pouZiti v rémci organizace (protokol, usneseni, opatfeni atd.). Sablony se v modulu USU mohou ménit
v zavislosti na poZadavcich.

Na evidencni karté dokumentu, spisu ve volbé menu Tisk jsou k dispozici Sablony, do kterych Ize
exportovat data z modulu USU.
Vyberte pozadovany typ Sablony. Typy Sablon mohou byt dle pozadavk( na pouziti v ramci
organizace odliSné.
Sablony mohou byt dale ¢lenény, co se tyCe obsahu. V tomto pfipadé se zobrazi okno ,Vybér
vystupu". Vyberte pozadovanou Sablonu.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez vybéru Sablony.
e Kliknutim na tlacitko OK potvrdite vybér Sablony.
Sablony mohou byt dale c¢lenény, co se tyCe pouziti. Zobrazi se okno ,Vybér sablony". V tomto
pfipadé vyberte, zda chcete:

e Vytvorit novy dokument pro programy Office. Provede se pouze zpracovani

pozadovaného souboru (Sablony).
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e Ulozit dokument jako elektronicky obraz dokumentu. Zpracuje se soubor, ktery
bude pfifazen jako elektronicky obraz dokumentu.
¢ Ulozit dokument jako elektronickou prilohu dokumentu. Zpracuje se soubor, ktery
bude ptifazen jako elektronicka pfiloha dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez vybéru.
e Kliknutim na tlacitko OK potvrdite vybér.
e Probéhne zpracovani sestavy.

12.3 Nastaveni systému — uzivatelské moznosti

Nastaveni systému lze rozdélit na dvé zakladni casti nastaveni systému v modulu Univerzaini
spisovy uzel (USU) a nastaveni systému v administracnim modulu (ADM). V nasledujicich odstavcich
bude popsano nastaveni systému v modulu USU. Nastaveni povolenych uzld pro predani, zpdsob
fdentifikace dokumentd, zpdsob identifikace zasilek, typu dokumentu nebo zpdsobu vyrizeni spisu,
vam provede po schvaleni vasi Zadosti administrator systému v modulu ADM. Toto nastaveni je
implicitni pro vsechny uzivatelské moduly.

e V hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Aplikace vybérem polozky Moznosti, zobrazite okno
.Spisovy uzel — moznosti". Lze také pouzit klavesu F9.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, pfiCemZ se zmény v nastaveni neulozi (nebudou
pouzity).

e Kliknutim na tladitko Pouzit zadané zmény v nastaveni uloZite, pficemZ okno ,Spisovy uzel —
moznosti" neuzavrete.

e Kliknutim na tlaitko OK zadané zmény v nastaveni ulozite, pficemz okno ,Nastaveni Spisovy
uzel — moznosti" uzaviete.

e Toto nastaveni je mozno opakovanim celého postupu kdykoliv zménit.

@, Spisovy uzel - moZnosti ﬂ

ﬁEI. =zoubory, el. posta, podpisy | ﬁ\-"yﬁzenl’l EOﬂa’mil ﬁ?
mSeznamy | Ohlibens typy dok. | EPFidéleni}PFedénil E Externi subjekty | L3 Zasilky | =3 Tisk |

— Predplnéni pfi podani dokumentu

[ Wec Tvp |Bé§né pigemnost
[~ Odesilatele =
P it B dak t
[~ Pfidéleni kamu I Ffistup | Bary dokUmEn j
I Fatet pfilah [~ Zpiisob dor. |neuréeno
Pouze pro padavani z detailowe kark 5
preL e H [~ 2wl zach. Ineurceno

[~ Ptedplnit véc dokumentu ze spisu
[~ Zménit automaticky prvni pismena ve véoi na velké

Fredplnéni véci - oblibeng

I AR

— Predplnéni pii doevidovani - na policku na klavesu F12

Odesilatel | J vee |
Spis znak 2008 '" I I

Zménit predpliovanou hadnotu lze na policku pomoci CTRL+F12 nebo stiskem pravého Hag. mydi

r Ostatni
[~ Pfeskodit véc podiobné pii podani [~ Ma wéci podrobng skoéit na konec bestu
[V Ma Hagitkach buéné zwirazfiovat existenci dat v ateviraném okné Ukazka |
v Zobrazovat nejnovesi ugivatelskou poznamku na profilu dokumentu/spist
Fro administrétur_l,ll Obnovit wichoz | Aunefit | ok I Zrugit Poudit

Nastaveni detailového okna

Na zdloZce ,Detail" je mozné prepinaci zvolit poloZky, které se budou predpiriovat pri podani
nasledujiciho dokumentu z evidencni karty predesiého dokumentu, tj. zadané udaje se predpini na
dalsi podavané dokumenty. Jednotlivé poloZky je mozné libovoiné kombinovat tak, aby vam piné
vyhovovaly.

¢ Predplnéni pii podani dokumentu, v pfipad€, Ze je u téchto polozek zatrzitko bude na kazdém
dals$im podavaném dokumentu predplnéna dana polozka. Polozka bude predplnéna z dokumentu,
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ktery byl podavan jako posledni, v nékterych pfipadech Ize pfimo definovat jak ma byt polozka
predplnéna (véc, pocet priloh, typ atd.).

e Predplnéni pri doevidovani — na policku na klavesu F12 — v pripadé, ze jsou tyto polozky
vyplnény, Ize pfi doevidovani dokumentu pouzit kldvesu F12, dané polozky se doplni.

e Ostatni — v pfipadé, Ze je u téchto poloZek zatrzitko, promitne se nastaveni do nové podanych i
zaevidovanych dokument( a spist.

Nastaveni pro nactené seznamy

Na zdloZce ,Seznamy" je mozZné prepinaci zvolit poloZky, které se budou zvyrazriovat v nactenych
seznamech. Jednotlivé poloZky je mozné libovolné kombinovat tak, aby vam piné vyhovovaly.

¢ Jednotlivé polozky jsou rozdéleny do téchto oddild, v pfipad€, ze je u téchto polozek zatrzitko
promitne se nastaveni do seznamd.
e Zvyraznéni nepiectenych dokumentli (pro seznam nevyfizenych dokumenti a
spist
¢ Prehled nerozdélenych dokumentt (za uzel).
e Seznam nevyfizenych dokumentti a spisti.

Nastaveni oblibenych typ& dokumenti

Na zdloZce ,,Oblibené typy dok." je mozné zvolit typy dokumentd, které se budou nabizet jako
oblibené v okné ,, Typ dokumentu" v evidencni karté dokumentu.

e Zokna ,Vsechny typy dokument{" preneste pomoci Sipek vybrané typy do okna ,Oblibené
typy". Oblibené typy dokumentd mlzete kdykoli libovolné upravovat.

Nastaveni pridéleni, predani dokument, spisti

z _m

Na zdloZce ,,PFidéleni/Predani" je mozné prepinaci zvolit poloZky, které se budou predplriovat
vokné ,Pridéleni/Predani'. Polozky se budou predpliovat dle udaji z posledné
pridéleného/predaného dokumentu. Jednotlivé poloZky je mozZné libovolné kombinovat tak, aby vam
piné vyhovovaly.

e Okno pro predani/pridéleni dokumentu — v pfipadé, Ze je u téchto polozek zatrzitko bude pfi
kazdém dalSim predani/pridéleni dokumentu predplnéna dana polozka. PoloZka bude predpinéna
z dokumentu, ktery byl predan/pfidélen jako posledni.

Nastaveni kartotéky externich subjektt

Na zdloZce ,Externi subjekty" je mozZné prepinaci zvolit poloZky, které se budou promitat do
kartoteky externich subjektd. Jednotilivé polozky je mozné libovoiné kombinovat tak, aby vam piné
vyhovovaly.

e Jednotlivé polozky jsou rozdéleny do téchto oddild, v pfipad€, ze je u téchto polozek zatrzitko
promitne se nastaveni do kartotéky ESU.
e Detail externiho subjektu.
e Vybérové okno.
e Skupiny.

Nastaveni zasilek
Na zdloZce ,Zasilky" je mozZné prepinaci zvolit poloZky, které se budou predplriovat pfi odesilani
dokumentu (zasilky) v okné ,Odeslani”. Jednotlivé poloZky je mozZné libovoiné kombinovat tak, aby
vam piné vyhovovaly.

e Jednotlivé polozky jsou rozdéleny do téchto oddild, v pfipadé€, Zze je u téchto polozek zatrzitko
promitne se nastaveni pfi odesilani dokumentu (zasilky), v nékterych pFipadech Ize pfimo
definovat jak ma byt polozka predpinéna.

o TFidéni zasilek dle ID.
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Vybér zasilek pro prevzeti.

Datum doruceni — |ze definovat datum doruceni.

Implicitni nastaveni pro odeslani — polozky Ize pfimo definovat.

Implicitné tisknout.

Hromadna editace udajl na zasilce.

Odeslani dokumentu el. postou — |ze definovat e-mailovou adresu odesilatele.

Nastaveni tisku
Na zdloZce , Tisk" je moZné prepinaci zvolit cinnosti, které se budou promitat pfi tisku. Jednotlivé

cinnosti je mozné libovoiné kombinovat tak, aby vam piné vyhovovaly. Nastaveni tisku je platné pro
vsechny tiskové sestavy.

Jednotlivé polozky jsou rozdéleny do téchto oddild, v pfipadé, Ze je u téchto polozek zatrZitko
promitne se nastaveni pfi tisku, v nékterych pFipadech Ize pfimo definovat jak ma byt polozka
predplnéna.

e Tiskové operace.

¢ Prednastaveni sestav.

e Tisk spisové obalky.

¢ Tisk GRR z detailu dokumentu.

Nastaveni pro el. dokumenty
Na zdloZce ,,El.soubory, el.posta, podpisy" je mozné nastavit pravidla, které se budou promitat

pFi jednotlivych cinnostech s el, dokumenty. Jednotiivé cinnosti je mozno libovoiné kombinovat tak,
aby vam piné vyhovovaly.

Jednotlivé polozky jsou rozdéleny do téchto oddilll, u téchto polozek Ize pfimo definovat jak ma
byt pravidlo nastaveno.

¢ Elektronické prilohy.

¢ Elektronicky podpis pro odeslani/vypraveni.

¢ Klient MAPI.

Nastaveni pro vyrizeni dokumentu, spisu
Na zéloZce ,Vyfizeni" je mozZné prepinaci zvolit poloZky, které se budou predpiriovat v okné

~VYFizeni spisu" a pfi vyrizen/ dokumentu. Jednotlivé poloZky je mozné libovoiné kombinovat tak,
aby vam piné vyhovovaly.

Jednotlivé polozky jsou rozdéleny do téchto oddild, v pfipadé, Ze je u téchto polozek zatrZitko
promitne se nastaveni pti vyfizeni, v nékterych pfipadech Ize pfimo definovat jak ma byt polozka
predpinéna.

e Vyrizeni dokumentu/spisu.

e Vyfizeni dokumentu.

Ostatni nastaveni
Na zdloZce ,Ostatni”, je mozné prepinaci zvolit poloZky, které se budou promitat a predpiriovat pri

Jjednotlivych cinnostech v modulu USU. Jednotlivé poloZky je mozZné libovoiné kombinovat tak, aby
vam piné vyhovovaly.

Jednotlivé polozky jsou rozdéleny do téchto oddilli, v pfipadé, Zze je u téchto polozek zatrZitko
promitne se nastaveni pfi jednotlivych ¢innostech, v nékterych pripadech Ize pfimo definovat jak
ma byt poloZka pro danou cinnost predplnéna.

¢ Policko po zadani identifikatoru.

Trojpolicko — a. zména prvniho pismena na velké.

Seznam nevyk. spisi a uvodni statistiky.

Strom.

Poznamkovy blok.
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13. Vyhledavani dokumentii a spisti v modulu USU

Jednoznacnd identifikace a ukiadani vSech udajid o dokumentech a spisech do centraini’ databaze,
umozriuje kdykoliv vyhledat pozadovany dokument nebo spis v organizaci, Prohledavéni databaze je

omezeno pouze pristupovymi pravy.

PoZadovany dokument, spis miZete vyhledavat na zakladé znalosti alespori zlomkovych informaci
nékterého z evidencnich udajd. Nalezend skupina dokumentd a spisd, které splriuji zadana kritéria, je
tim mensi, ¢im presnéjsf informace pro dohledavani zadate.

13.1 Hledani podle PID, €SP nebo €3]

e V hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu
Aplikace, vyberte polozku Detail
dokumentu/spisu se zadanym PID nebo
pouzijte ikonu z nastrojového pruhu se

symbolem identifikatoru s lupou o

e Zobrazite okno ,Zadani identifikatoru
dokumentu/spisu®. 5
e Zadejte identifikator nebo Csp

dokumentu/spisu, jehoz evidencni kartu

vyhledavate.

e Kliknutim na tladitko Vice/Méné Ize
pouzit rozsifeny profil pro vyhledavani.
Zde Ize vyhledavat dokument dle CJ nebo
aktudlni znacky.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete,
vyhledavani poZadovaného dokumentu/spisu
neprobéhne.

¢ Kliknutim na tla¢itko OK zahajite vyhledavani
dokumentu/spisu.

i Zadani identifikatoru dokumentu;spisu

Rl
Zst |
E5p My || 2y ]2009 2 téné |

- Roziifens
ti [ = Hedei |

Seiméte identifikator dok. /spisu nebo zadejte znacku

[V Hledat pri zméné v polidku
V¥ Ukladat rozlodeni a tiidéni slouped
[V Nahizet pauze deniky, da kterich mé ugivatel mosnost wybeaiet C5P, C)

v Fii otevieni okna bude kurzor v poli Iidentifikétor VI

FID Znatka Sp. zn.

K —

||

e V piipadé nespravné zadaného identifikatoru vas systém na tuto skutecnost upozorni chybovym
hlasenim ,Zadany identifikator je chybny", pifipadné hlasenim ,Zadany identifikator neni

v databazi podchycen".

¢ Po vyhledani systém zobrazi evidencni kartu pozadovaného dokumentu nebo spisu.

13.2 Hledani v nacteném seznamu

V pripadé, Ze znadte aktuaini stav dokumentu nebo spisu, Ize vyhleddvat v hlavnim nastrojovém
okné aplikace v casti stromu (osoba, uzel) dle jednotlivych sloZek odpovidajicich stavu dokumentu,

spisu.

e Slozka Casti stromu (osoba, uzel) odpovida stavu dokumentu, spisu (Nevyfizené, Vyfizené,

Stornované atd.).

¢ Polozka Casti stromu (osoba, uzel) pak odpovida typu (dokumentu, spisu).

EIE Albrechtava Monika, Supervizor
[+ Redistibuce

El@h Mewyrizens
o }l:h Spisy ke zpracovani

------ E Dakumenty ke zpracovani

----- Q Dakumenty ke zpracosvani [elekironicka]
EI%_?' Viiizenéuzaviend
N Spizy wfizend/uzaviend

------ B Dokumerty wiizend/uzavfend
—:|r:]:| Meaktivhi

r_]:' Stornované

Lhracené

A Pferugend

-JEA Ddeslané

ml

I+

0-[5] Prehledy

e Vyberte odpovidajici

polozku pro nacteni
seznamu, zadejte dalSi kritéria vyhledavani
(¢asové rozmezi atd.).

Kliknutim na tlacitko Nacdist bude nacten
seznam s pozadovanymi dokumenty, spisy.

V nacteném  seznamu  vyhledejte  podle
dostupnych informaci (véc, odesilatel, datum
podani atd.), fadek odpovidajici hledanému
dokumentu, spisu.

Dvojim kliknutim na pozadovany fadek zobrazite
evidencni kartu hledaného dokumentu, spisu.
Zobrazeni evidencni karty z nacteného seznamu
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Ize provést také ve volbé menu Cinnosti vybérem polozky Detail (Alt+D).

13.3 Hledani podle evidencnich adajti obsazenych v evidencnich
kartach

Hledani dokumentu, spisu podle evidencnich udaji je zavislé na zadani téchto udaji do
evidencnich karet. V pripade, Ze dany udaj neni v evidencni karte obsaZen, nelze dokument, spis podle
tohoto dUdaje vyhledat.

Jednotlivé zpdsoby hledani odpovidaji dané ,vyznamové" skupiné hledanych dokumentd, spisid
(hledani dle odesilatele, dotcenych subjektd, veci adresata atd.). V nékterych pfipadech Ize
vyhledavat jeste pomoci dalsich, upresnujici kritérii.

Hledani v modulu (pocet zpdsobi hledani) se midZe lisit ve verzich programu. Popfipadé
nastavenim v administraci. Proto ilustracni obrazek nemusi soublasit s Vasi obrazovkou.

=@ Hledani

----- # Hledani podle doruceni
----- # Hledani spisi

----- # Hledani podle véci

----- # Hledani podle odesilatele
----- # Hledani podle dotéenjch subjekt
----- # Hledani podle adresata
----- # Hledani podle poznamky
----- # Hledani podle kIié slov
----- #d Hledani podle umisténi
----- #d Hledani podle vlastnosti
----- ¥ Hledani zazilek

13.3.1 Obecné hledani, Hledani podle doruceni

e Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu
s nabidkou polozek.

e Vybérem polozky Obecné hledani nebo Hledani podle doruceni zobrazite okno ,Obecné
hledani*, ,Hledani podle doruceni".

o Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno. Sedy text ve vét$iné oken, vam

Vv

Popi Typ mazk)

Nizev  [[Posledné pousity] & oschni Hledat
= za Sl Zruit
~ vefejna Ulodit

D4 |01.01.2009 ﬁ ~ |+ Datum podani Tato hlat_:léni hleflé wEdy ve y_§ech quumentech -iw cizich age[ﬂd:éch_. W ;I [EHEE
Do [05.02 2009 Jj = (wmaz tamto nejobecnégin hledani j& nubné vyplnit pouze daturmy podani & jednu 2 ;I Ddebrat
Palazka Foroyvnani:
Izpﬂsnh doruéeni j I.Je rovho j |KU'§" j

e Do pole Polozka zadejte pomoci roletové nabidky kritérium, podle kterého chcete dokumenty,
spisy vyhledavat (zplsob doruceni, poznamka, umisténi atd.).
Zadejte upresiujici Udaje (z roletové nabidky nebo zapisem).
Zadejte ¢asové rozmezi, v jakém chcete dokumenty, spisy vyhledavat.
Kliknutim na tlacitko PFidat nebo Odebrat Ize pridat nebo odebrat dalsi polozku pro hledani.
Kliknutim na tlacitko Ulozit pouzity filtr pro dalSi hledani uloZite.
e Kliknutim na tlacitko Hledat budou v seznamu nacteny dokumenty, spisy spliujici kritéria zadana
pro vyhledavani.
e V nacteném seznamu vyhledejte podle dostupnych informaci (véc, odesilatel, datum podani
atd.), fadek odpovidajici hledanému dokumentu, spisu.
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¢ Dvojim kliknutim na pozadovany fadek zobrazite evidencni kartu hledaného dokumentu, spisu.
Zobrazeni evidenéni karty z natteného seznamu Ize provést také ve volbé menu Cinnosti
vybérem polozky Detail (Alt+D).

e Pro podrobnéjsi hledani v seznamu zobrazte evidencni kartu prvniho fadku seznamu a kliknéte
na ikonu se symbolem tabulky se Sipkou dolu (v nastrojovém pruhu evidencni karty).
Zobrazi se evidencni karta z dalSiho fadku seznamu.

V pripadé neuspésného hledani kliknéte na tlacitko Novy filtr a hledani opakujte s jinym zadanim

vybérového filtru, eventualné pro hledani vyuZijte jiné zplsoby hledani.

13.3.2 Hledani spisti

Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu
s nabidkou poloZek.

Vyb&rem polozky Hledani spisii zobrazite okno ,Hledani spist".

Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno. Sedy text ve vétSiné oken, vam

vV

Hledani spisd

Fopi Typ masky Hied
Nazev [[Posledné pouéity] D cl E
Sl Zruit
= vefejna Ulasit

Ffi tomta hledani musi bit wwplnén derik, rok a jedna nebo dwé dalsi Bidat
polozky. W letech, ve kterich bylo vice spisovich denikd je povinna jedna Odebrat

My - |2DDS ﬂ polozka, v ostatnich pak dvé.
Palozka Paravnani: Parovnat &
IVIastnik j IJe rovno j IM Im IM

e Do pole Polozka zadejte pomoci roletové nabidky kritérium, podle kterého chcete spisy
vyhledavat (vlastnik, stav spisu, umisténi atd.).

e Zadejte upresnujici idaje (z roletové nabidky nebo zapisem).

e Zadejte Casové rozmezi, v jakém chcete spisy vyhledavat.

¢ Kliknutim na tlacitko PFidat nebo Odebrat Ize pfidat nebo odebrat dalsi polozku pro hledani.

Kliknutim na tlacitko Hledat budou v seznamu nacteny spisy spliujici kritéria zadana pro

vyhledavani.

13.3.3 Hledani podle véci

Toto hledani Ize vyuZit v pripade, Ze chcete vyhledat vsechny dokumenty a spisy, dle jejich vécdi,

Systém tak vyhleda vsechny dokumenty, spisy které danou vec obsahuji v evidencni karté dokumentu,
spisu. Hledani Ize filtrovat také podle dalsich kritérii (Casové rozmezi, viastnik atd.).

Toto hledani mize byt z hlediska ndrocnosti a sloZitosti casové narocnéjsi (porovnano s hledanim

podle odesilatele).

Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu
s nabidkou polozek.

Vybérem polozky Hledani podle véci zobrazite okno ,Hledani podle véci“.

Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno. Sedy text ve vétsiné oken, vam

Vv
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Hledani podle véci

Fapis Typ masky Hledat
Nazev [[Posledng poudiy] & osobni —
2=l Ziudit
= wefeina Uloit

VEe |stiznastz

[+ Hledat ve véci podiobné

[T Feglifoeat velikost pismen

iastik [ | I~ Wlastnik i historicky

Podano

0d |U1 01,2009 :ll e v je rutng vpplnit minimalng dva znaky, k tomu je nutné vwplit vlasthika

D = [aktudlni lokalizace pizemnosti nebo spisu], nebo datum podani (s rozzahem max. 142
@ 01.05.2009 =i rokul.

e Do pole Véc zapiste pozadovany text. Symbol % nahrazuje pti hledani libovolné dlouhy
textovy retézec. V pfipadé Ze vepisete do pole véc text ,%stiznost%", budou systémem
hledany vSechny dokumenty a spisy, jejichz véc obsahuje text ,stiznost".

¢ Do pole Vlastnik Ize zadat vlastnika dokumentu, spisu a to i historicky (pouzitim zatrzitka).

e Zadejte Casové rozmezi, v jakém chcete dokumenty, spisy vyhledavat.

¢ Kliknutim na tlacitko Hledat bude nac¢ten seznam s vyhledanymi dokumenty a spisy.

13.3.4 Hledani podle odesilatele

Toto hledani Ize vyuZit v pfipade, Ze chcete vyhledat vsechny dokumenty, dle daného odesilatele.
Systém tak vyhleda vsechny dokumenty, u kterych je dany odesilatel zadan. Hledani Ize filtrovat také
podle dalsich kritérii (Casové rozmezi, viastnik atd.).

e Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu
s nabidkou polozek.

¢ Vybérem polozky Hledani podle odesilatele zobrazite okno ,Hledani podle odesilatele".

o Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno.

Hledani podle odesilatele
Popi Typ masky
Mazew Posledné pougiti ‘o meE ,E
 zasll Zit
 vefeina Lot
Odesilatel Movakava Jana, Ing, Luni 25, 10600 Praha 106 j
A
x|
Zast. ozoba I
Wec |
Wiastrik | [ I~ lastrik i historicky
Podano od |D5.DS.2DDS j Ffi tornto hledari mHsf hit v_l,lplnén alespor jeden odesilatel, doporutLjeme
wyplnit i jednu 2 dalfich poloek
4 =
Podana do |1 9.03.2009 =
Skupina |V§e j

Do pole Odesilatel zadejte odesilatele, podle kterého chcete dokumenty vyhledat.

Kliknutim na symbol ¢erveného kfizku vymazete zaznam z predeslého hledani.

Kliknutim na symbol pismene S zobrazite okno ,Skupiny externich subjektd".

Kliknutim na symbol malé Cerné Sipky, zobrazite okno ,Zadani externich subjektd".

e Vnatteném okné ,Zadani externich subjektd" do kolonek (zkratka, nazev/pfijmeni,
obchodni jméno, ICO, BU, sm. kdd, ID, Cislo os. dokladu, ulice, obec, PSC, mail, ZO
pfijmeni, ZO jméno) zadejte vam znamé Udaje o externim subjektu (odesilateli,
adresatovi, dotCeném subjektu). Zadavané udaje nemusi byt Uplné, je moZno zadat
minimalné dva znaky. V pfipadé zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kdd, ID, Cislo os.
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dokladu, ZO pfijmeni, ZO jméno) je nutno zadat dalsi doplfiujici (daj do jednoho z poli
(zkratka, nazev, ulice, obec, PSC, mail).

Prepinacem Kart.SU urcite, v jaké kartotéce budete prohledavat — bud’ v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani pozadovaného externiho subjektu —
odesilatele ve vybrané kartotéce.

V ptipadé nelspésného hledani se pokuste nalézt hledany externi subjekt v neprohledané
kartotéce, eventualné zadejte jina kritéria pro hledani.

Pozadovany externi subjekt ze seznamu vyhledanych externich subjektd, vyberete dvojim
kliknutim mysi na dany fadek, externi subjekt bude prenesen do spodniho okna ,Vybrané
subjekty™.

Ve tomto okné mdzete takto vytvorit seznam vybranych externich subjektd.

V pfipadé, Ze chcete zrusit jeden nebo vice fadkl vytvoreného seznamu vybranych
externich subjektll, pouZzijte dvoji kliknuti mySi na pozadovany fadek (obdobné klavesa
Delete ¢i BackSpace).

Kliknutim na tlacitko Smaz, vSechny fadky seznamu vybranych externich subjekt(
smazete.

Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzaviete bez vybéru externich subjektd — odesilatelf.
Kliknutim na tlacitko OK externi subjekty — odesilatele prenesete do okna ,Hledani podle
odesilatele".

Do pole Zast. osoba, Véc, Vlastnik Ize zadat dalsi kritéria pro hledani.

Zadejte ¢asové rozmezi, v jakém chcete dokumenty vyhledavat.

Kliknutim na tlac¢itko Hledat bude nacten seznam s vyhledanymi dokumenty.

13.3.5 Hledani podle vlastnosti

Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu
s nabidkou polozek.

Vybérem polozky Hledani podle vlastnosti zobrazite okno ,Hledani podle vlastnosti".

Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno. Sedy text ve vétdiné oken, vam

avvr

Hledani podle vlastnosti

— Popi Tup masky
MNazev I[F'osledné pouity] = osohni—‘ Hiedat

e Ziugit
" vefejna

Uloit

LI, pra ost. ki,

r— Kritéria pro hledani dokumentd a spisi dle vlastnosti

Hledanénu dokumentu & spisu je pfifazen profil: Zatazeni do piipadu

Ddstranit Odstranit wie

—Zadat dalsi kritéria

;}IDF' fil

* Profi i

- Profil

= Stuktura —

= Wlastnost IZaFazenidopFipadu

Wiastnik I |

Podénood [01.01.2008 :ll
=i

Podano do |28. 022003 =

Ffi tomta hledani musi bt wwplnéno alespof jedno kiitérium pro hledani dokumentd a spizh plus
miiZe bit zadan filtr pres vlastnika a datum podani dokumentu & zpisu.

Vyberte pomoci prepinace Typ (Profil, Struktura, Vlastnost) a ve vybérovém poli daného typu
(pravym tlacitkem mysi zobrazite seznam) vyberte pozadovanou polozku. V pfipadé zadani
Vlastnosti jesté vyberte pozadovanou Hodnotu vlastnosti.

Kliknutim na tlacitko PFidat vybér potvrdite. Zadana podminka se zobrazi v poli Kritéria pro
hledani dokumenti a spist dle vlastnosti v horni ¢asti okna.

Do pole Vlastnik Ize zadat viastnika dokumentu, spisu.
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e Zadejte Casové rozmezi, v jakém chcete dokumenty, spisy vyhledavat.
¢ Kliknutim na tlacitko Hledat bude nacten seznam s vyhledanymi dokumenty a spisy.

13.3.6 Hledani zasilek

e Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu
s nabidkou polozek.

e Vybérem polozky Hledani podle vlastnosti zobrazite okno ,Hledani podle vlastnost

e Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno.

FA\Y
1.

&, ¥yhledani zasilek - vyb&rovy filtr 1'
Identifikace zazilky |dentifik &tor dok. Azpisu Znatka dokumentu &i Spisova znacka Podaci Eislo I r
. Adresit D atum wppraveni ~ Datum odesléani [wwhvoieni] Hledat |
4dna Jolana, PhDr, Che., Yeverkova 6/37, 25001 Brand) G 5
"= . [or.01.2009 == | | == Zudit |
g = = =
& Do: |26.02.2009 = Co: == yintt |
D desilajici Daturn dorudeni
! —— | I 0d | j -
Aktudlni [poslednil difitel 25silky =
' | | | Do | A=
Zastupna osoba “Weo dokumentu Gi spisu Poznamka Doméovac siuzba
' Stav dougovani——————— | ¢} Zpiisob vypraveni —— o 3¢|- Druh 2asiky —— | 3¢|- Druh zachézeni o 3¢|- Typ obsahu- ./Ix
¥ Pfipravovano | [V neurteno | ¥ neurteno | ¥ neurteno ¥ neuréeno
v Mewypraveno ¥ podta ¥ dopis ¥ ohyteing ¥ original
v Vypraveno ¥ ozobné ¥ dopizrice ¥ doporudend ¥ =tejnopis
v Dorudeno ¥ webeing vyhléska v obyieiny balik v docejka ¥ kopie
[V Vréceno -jiny divod (oviFeno; |V detadovang posta v standardni balk ¥ do vl rukou (Eervens) v fotakopie
v vréceno - jiny divod (neavéer | W kurgr ¥ cenné psani ¥ do vl r. & Zéstup (modrd)
[V Vréceno - adresét neznamy  w | V¥ dorudovaci siufbs  w | W cenné psanido -

e Zadejte znamé Udaje o odeslanych zasilkach. Zadani Udajl provedte prepinaci, eventualné
vybérem z nabidky.
e Kliknutim na tlacitko Hledat bude nacten seznam s vyhledanymi zasilkami.

13.3.7 Ulozeni filtru v nabidce Hledani

Program umi’ uklddat a samozrejmé vyvoldvat jiz uloZené vybérové masky. Tato funkcnost vede
k usnadneéni préce pfi opakovaném hledani dle stejnych kritérii,

Kliknutim na sloZzku Hledani rozbalite vétev stromu s nabidkou poloZek.
Vybérem jedné z nabizenych polozek zobrazite okno pro zadani upfesnujicich kritérii pro vyhledani.

e Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno. Sedy text ve vétsSiné oken, vam
poskytne blizsi informace o omezenich.

e Do pole Popis Nazev zadejte nazev a prepinacem zvolte typ masky (zda budou moci ulozeny filtr
pouzit i ostatni osoby — osobni, za SU, verejna) filtru, ktery chcete ulozit.

o Kliknéte na tlacitko Ulozit.

e V hlavnim nastrojovém okné aplikace nad informacnim oknem se seznamem je k dispozici tlacitko
Filtry. Kliknutim na toto tlacitko, zobrazite okno ,Vybérové filtry dokumentl" obsahujici
uloZzené nebo naposledy pouzité filtry.

e Prepinacem lze zvolit typ filtru.
e Kliknutim na tlacitko Novy Ize pfidat novy filtr.
¢ Kliknutim na tlacitko Odstranit ulozeny filtr odstranite.
o Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez pouZiti daného filtru.
e Kliknutim na tlacitko OK vyberete vybrany filtr pro hledani dokumentd, spisg.
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Administrace-Cinnost spojena se spravou administracnich udaji, nebo modul systému GINIS®,
umoznujici zadavat a opravovat administracni Udaje systému.

administrac¢ni adaj-udaj nutny nebo potfebny pro cinnost systému SSL, napf. popis
organizacnich jednotek, funkcnich mist, spisové grafy atp.

adresat, prijemce-externi subjekt (fyzicka nebo pravnicka osoba), které je odesilany dokument
sméfovan.

aplikace-pocitacovy program fesici urcity problém.

archiv-ustav, zafizeni nebo misto, v némz je ukladan archivni material za Ucelem jeho trvalé
ochrany a odborného archivniho zpracovani pro védecké a praktické potfeby, a nebo souhrn
pisemnych a jinych pfibuznych pamatek dokumentarni povahy, ktery vzeSel vybérem za Ucely
odbornymi, spravnimi i védeckymi z materialu nashromazdéného cinnosti organizace.
archivalie-jsou pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které vzeSly z cinnosti statnich
organ(, obci a jinych pravnickych osob i z Cinnosti fyzickych osob a které vzhledem ke svému
dokumentarnimu vyznamu maji trvalou hodnotu, z hlediska spisové sluzby se z dokumentd
plvodcl pti skartanim fizeni oddéluji archivalie od dokumentl bezcennych urcenych ke zniceni.
archivni kniha-eviden¢ni pomlcka urcena k evidenci dokumentd v archivu.

autorizace-ovéreni, zda pFislusny subjekt (naptf. osoba) ma povolenu poZzadovanou cinnost,
soubézné dochazi zpravidla v systému SSL k elektronickému podpisu pfislusného subjektu k
realizované ¢innosti a zapisu do historie dokumentu.

cislo jednaci-Cislo jednaci je evidencni daj dokumentu, zaevidovaného v podacim deniku. Vzhled
Cisla jednaciho a poradi polozek (zkratka plivodce, pofadové Cislo, ¢tyfmistny rok a pfipadné dalsi
Udaje) je konfigurovatelny podle spisového fadu ptivodce.

datum podani-pro dokument vlastni — datum vyhotoveni dokumentu; pro dokument dosly —
datum doruceni (pfijmu) dokumentu (viz podani); pro spis — datum vzniku spisu.
dodejka-formular na psané potvrzeni o fadném prevzeti zasilky.

dokument-podle zakona 499/2004 Sb. kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zdznam, at’ jiz v podobé analogové nebo digitalni. Dokument je z hlediska evidence dale
nedélitelny (jednotlivina). Dokument mlize obsahovat vice stran ¢i listl a mlZe zahrnovat také
jednu nebo vice pfiloh. Kazdy dokument je pfi svém vzniku (podani) jednoznacné identifikovan
pomoci PID. Jednim ze zakladnich evidencnich Gdajd kazdého dokumentu je datum a c¢as podani,
ktery je v systému jednoznacné a nezménitelné zaznamenan.

dorucovaci kniha-evidencni pomticka spisové sluzby slouZici k potvrzovani fadného prevzeti
zasilky, nékdy téZ Predavaci protokol, v automatizovaném systému piehled dokumentt predanych
mezi spisovymi uzly uvniti organizace nebo mezi organizaci a jinymi externimi subjekty. Potvrzeni
fadného prevzeti uvnitf organizace se déje podpisem obou stran v dorucovaci knize, v
automatizovaném systému elektronickym potvrzenim obou stran.

dorucovaci kniha doslé/vypravené posty-soupis vsech doslych/vypravenych dokument(
organizace (mezi organizaci a externimi subjekty).

elektronicka posta (E-mail)-dorucovani a predavani dokumentll v elektronické formé,
dokumenty predavané elektronickou postou nejsou soucasti spisové sluzby organizace (jedna se
Casto o dokumenty pouze informativni hodnoty), ale mohou byt do SSL prevedeny.

etapa Zivotniho cyklu dokumentu-v automatizovaném systému jedna z ¢innosti spisové sluzby,
napf. pfijem, evidence apod.

evidence dokumentu-prifazeni Cisla jednaciho dokumentu a pripadné zadani dalSich evidencnich
Udajd, které nebyly podchyceny pfi podani (podle spisového fadu). Dokument se tim zapiSe do
podaciho deniku. Evidovany musi byt vSechny dokumenty, které podle spisového fadu pdvodce
podléhaji evidenci ve spisové sluzbé.

evidencéni pomiicky-pomdicky slouZici k evidenci dokumentg.

evidencni profil-zékladni evidencni Udaje o dokumentu.

funkéni misto (funkce)-nejnizsi Clanek organizacni struktury organizace (obsazeno jednim
pracovnikem)

GINIS-Integrovany informacni systém firmy Gordic® spol. s r.o., systém GINIS® je ¢lenén na
specializované subsystémy (napf. SSL, EKO, Registry) a pracuje nad centralni databazi s jednotnym
workflow a administraci

historie dokumentu-prehled uskute¢nénych etap Zivotniho cyklu dokumentu.

identifikace (PID, prvotni identifikace)-dokumenty jsou identifikovany jednoznacnym
identifikdtorem (PID), identifikator je v optimalnim pripadé vytistén na samolepicim Stitku ¢arovym
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kédem, ktery je aplikovan (nalepen) na pisemnost nebo spis, nebo mlize byt na pisemnost nebo

spisovou obalku pfimo vytistén. Identifikdtorem musi byt oznacovany vSechny pisemnosti a spisy

do systému SSL vstupujici nebo v ném vzniklé. Tato jednoznacna identifikace (PID) vystupuje

jako"rodné cislo" dokumentu. Pro dokumenty v nehmotné podobé (elektronické) je identifikator

vygenerovan systémem a elektronicky svazan s touto pisemnosti. Prvotni identifikace (PID) je v

systému GINIS® vyuZita obecné jako kod jednoznacné identifikace vSech subjektl a objektd,

kromé dokument( také napf. externich subjektd, funkénich mist apod.

klient-aplikace pracuijici na uzivatelském pocitaci.

e tenky (L)-v prostredi Windows, pracujici v 3vrstvé architekture, vyuzivajici ke spusténi
internetovy prohlizec.

o tlusty (T)-v prostfedi Windows, pracujici v klasické architekture klient-server s instalaci na
uzivatelském pocitaci.

Ihlita pro vyfizeni-lh(ita pro vyfizeni urcuje, do kdy ma byt spis vyfizen, zaina dnem prijmu

podani inicia¢niho dokumentu.

lokalita-samostatnd cast systému GINIS® dana technickymi prostiedky, pracujici nad

samostatnou databazi, zpravidla neni na ostatni lokality systému pfipojena on-line.

modul-jednotlivé uzivatelské Glohy v rdmci celého systému (napf. modul Podatelna, Vypravna

atd.).

obéh-pohyb dokumentu uvnitf organizace, tj. jeho pfidélovani, postupovani nebo predavani,

vyfizovani a odeslani.

Fizeny obéh-obéh s predem urenym postupem pohybu uvniti organizace, zpravidla predavani po

spisovém grafu (viz redistribuce).

odesilatel-fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera odeslala dokument adresatovi.

odeslani, vypraveni-expedicni Cinnosti, které zahrnuji kontrolu, zda vyfizovany spis obsahuje

vSechny dokumenty, oznaceni spisovym znakem, vyznaceni skartacnich znakl a Ih{t, kontrola

vSech priloh, razitek a podpisl, zadani adresata, pfiprava a zalepeni obalek a predani adresatovi

nebo vypravné a nasledné predani zasilky pfimo adresatovi nebo prostrednictvim dorucovaci sluzby

(napf. posty), jednotlivé pojmy poté znamenaiji:

odeslani-pfiprava dokumentu k vypraveni uvnitf organizace.

vypraveni-piredani zasilek posté nebo jiné dorucovaci sluzbé&, pfipadné predani pfimo adresatovi.

OCR-Optical Character Recognition, automaticka identifikace (rozpoznani) grafickych znakd

snimanych opticky; prevod skenovaného dokumentu z "obrazové" do "textové" podoby"; pomoci

téchto systémdi Ize efektivné prenaset tisténé predlohy do datovych soubord.

organizacni jednotka-Utvar organizace definovany organizacnim fadem.

organizacni rad-je zikladni interni smérnice, jimz se zajistuje chod organizace (struktura

organizacnich jednotek, funk¢nich mist atp.). 5

podaci cislo-Cislo podani u doporucené zasilky, podaci Cislo zadava a vylepuje na zasilku Ceska

posta.

podaci denik-zakladni evidencni pomdcka spisové sluzby, vedena centralné v elektronické formé

s mozZnosti tisku pro trvalé ulozeni. VSechny evidované dokumenty jsou v podacim deniku

zaznamenany v poradi svych Cisel jednacich. Ciselnd fada Cisel jednacich zacind 1. ledna

pofadovym cislem 1 a konéi 31. prosince. Systém SSL eviduje zmény profilovych evidencnich Gdajt

dokumentl (nezbytnych pro tisk podaciho deniku), vCetné data a autora zmén. Systém SSL

neumoznuje uzivatelsky zpétné ménit nékteré ddlezité evidencni Udaje, které jsou napf.

automaticky generované nebo vystupuji jako jednoznacna identifikace objektl (zejména Casové

Udaje, napf. datum podani; Udaje o zménach, PID dokumentu atp.). Tiskova sestava podaciho

deniku je sestavena z aktualnich evidencnich Udajl, historické zmény se neuvadéji.

podaci razitko (prezentacni razitko)-dorucené fyzické dokumenty jsou oznaCeny otiskem

podaciho razitka.

podaci (pFijmové) misto-spisovy uzel, na kterém doslo k pfijmu podani.

podani-pfijem a zadani zakladniho evidencniho profilu dokumentu (dosSlého i vlastniho) na

podatelné. Zakladni evidencni profil je PID dokumentu, datum a c¢as podani (Gdaj zadavany

systémem automaticky v okamziku podani do SSL, uzivatelsky neménny) a pfipadné dalsi evidencni

Udaje zadavané na podatelné (podle spisového fadu plvodce). Timto zplisobem mohou byt podany

také dokumenty, které podle spisového fadu plvodce nepodléhaji evidenci, nebo i dokumenty,

které podléhaji samostatné evidenci podle zviastnich pfedpistl (napf. Ucetni doklady, interni sdéleni

atp.) — tyto dokumenty zpravidla nejsou dale evidovany, neni jim tedy pridéleno CJ.
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podatelna-spisovy uzel, ktery je predevsim urCen k masivnimu pFijmu podani od externich
subjektl pro celou organizaci.
postovni dorucovaci arch (postovni podavaci kniha)-seznam zasilek odeslanych postou
(obvykle pouze doporucené); v systému SSL Ize postovni doruCovaci arch aktualné odesilanych
zasilek tisknout, po potvrzeni Posty o prevzeti zasilek tvofi jednotlivé archy tzv. postovni podavaci
knihu.
priorace-spis, ktery je pfipojen (vSechny viazené dokumenty jsou vlioZeny) k jinému spisu v téze
véci. PFi prioraci jednoho spisu do jiného si dokumenty také zachovavaiji své plvodni Cislo jednaci.
Predani-redistribu¢ni etapa zivotniho cyklu dokumentu — zména vlastnika dokumentu uvnitf
organizace zpravidla po predchozim pfidéleni (z pohledu zdrojového mista predani), pfi predani
mdze byt vyZzadovan elektronicky podpis obou stran nebo podpis obou stran na predavaci protokol.
predavaci protokol-seznam dokument{l predanych jinému subjektu (externimu nebo internimu).
prevzeti-redistribucni etapa Zivotniho cyklu dokumentu — zména vlastnika dokumentu uvnitf
organizace zpravidla po predchozim pfidéleni (z pohledu cilového mista pfedani), pfi prevzeti mize
byt vyzadovan elektronicky podpis obou stran nebo podpis obou stran na predavaci protokol.
pridéleni-redistribu¢ni etapa zivotniho cyklu dokumentu — pfiprava ke zméné vlastnika dokumentu
uvnitf organizace. Nasledny krok v systému SSL je predani resp. prevzeti pridéleného dokumentu.
pridéleni v ramci spisového grafu-pokud se pridéli spisovému uzlu, ktery neni v pfimé
podfizenosti nebo nadfizenosti k pdvodnimu spisovému uzlu, je dokument automaticky postupné
pridélovana pres redistribucni ¢lanky podle spisového grafu (obvykle pres podatelnu).
pridéleni pfimé-nasledujici prevzeti se déje pfimo (mezi plvodnim a cilovy spisovym uzlem) bez
ohledu na pfipadné redistribucni ¢lanky.
prijem podani-etapa Zivotniho cyklu dokumentu — piijem doslého dokumentu do organizace,
¢innost zahrnuje prevzeti, tfidéni, oznacovani, prvotni evidenci a pridéleni pisemnosti v organizaci.
Podani pfijima zpravidla podatelna, v systému SSL mlze podani prijmout také libovolny spisovy
uzel (viz podani).
prilohy-pisemné nebo jiné dokumenty pfipojované k dokumentu. Pocet pfiloh je uvadén na prvni
strané dokumentu (pro dosla podani v podacim razitku dokumentu). v systému SSL nemaiji pfilohy
samostatnou identifikaci (PID) a povaZuji se za neoddélitelné od dokumentu. Na priloze je vhodné
uvést odkaz na dokument, ke kterému ptiloha patfi (PID dokumentu).
redistribuce-manipulace s dokumenty spojena se zménou aktudlniho vlastnika (pFidéleni,
predani, pfijem atp.), také postupné automatické pfidélovani dokumentu pres jednotlivé
redistribucni ¢lanky (spisové uzly) po spisovém grafu od plvodniho k cilovému spisovému uzlu.
referatnik-arch nebo list papiru s predtiskem na Celni strané, ureny pro zaznam o pridéleni spisu
referentlm, zapis ze zpravou referenta o projednavané véci, nékdy také s navrhem vyfizeni. v
systému SSL je referatnik nahrazen vytisténou spisovou obalkou, kterd tvofi jednotnou titulni
stranu spisu.
referent-zameéstnanec organizace, vystupujici samostatné v agendé spisové sluzby.
rejstiik-prehledova pomicka spisové sluzby. Rejstiiky jsou prehledem abecedné Fazenych
rejstfikovych hesel a k nim pfislusejicich Cisel jednacich, v systému SSL rejstfiky nahrazuje
vyhledavaci mechanizmus podle pozadované polozky.
o rejstiik vécny-je tvoren na zakladé vécnych rejstiikovych hesel (kli€ovych slov)
¢ rejstrik jmenny-je tvoren na zadkladé jména (ndzvu) odesilatele, resp. adresata, resp.
dotceného subjektu
¢ rejstfik mistni-je tvofen na zadkladé adresy odesilatele, resp. adresata, resp. dotCeného
subjektu
sbérny arch-piehled veskerych dokumentl jedné véci, které spolu tvofi jeden spis s jednim
Cislem jednacim (seznam dokumentd vlozenych do jednoho spisu).
schvalovatel-osoba, ktera schvaluje vyfizeni.
schvalit vyfizeni-vyslovit konecny souhlas s navrhem vyfizeni.
skartace-do skartacniho navrhu se v SSL automaticky nabizi dokumenty, kterym jiz uplynula
skartacni |hiita. Prehledy dokumentd a spisl urCenych k trvalé archivaci (A), ke zniCeni (S) véetné
rozdélenych dokumentl (V) do predeSlych dvou oblasti jsou automaticky systémem SSL
generovany na zakladé zadanych evidencnich Udajd (skartacnich znak(). Elektronické dokumenty,
které nelze vytisknout, se predavaiji k archivaci Narodnimu archivu.
skartacni protokol-zaznam o provedené skartaci s uvedenim dokumentl, které se mohou
odevzdat ke zniCeni nebo do archivu.
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skartacni Fad-interni norma, ktera blize upravuje postup pfi vyfazovani (skartovani) dokumentd,
zpravidla soucast Spisového fadu.

skartacni Ihiita-skartacni Ihita stanovi dobu, po kterou dokumenty zlstavaji uloZzeny ve
spisovné, pocina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu; dale lhita, pred
jejimz uplynutim dokumenty nesméji byt v zadném pripadé skartovany, ve skartacnich smérnicich
se vyznacuji poctem let, na spise letopoctem u skartacniho znaku.

skartacni plan-smérnice pro skartovani dokumentd podle skartacnich znakl (A, V, S) a Ihit, jez
odpovidaji agendé organizace.

skartacni znak-oznaCuje jednotlivé dokumenty, které po uplynuti skartacnich Ihit se ve
skartacnim fizeni navrhnou k predani do pfislusného archivu (skartacni znak"A") nebo ke zniceni
(skartacni znak"S") anebo k posouzeni, ma-li se dokument predat do archivu, nebo ma-li se znicit
(skartacni znak"Vv").

spis-spis spojuje dokumenty v téZze véci. Spis je vzdy evidovan pod spisovou znackou. Spis
zahrnuje iniciacni dokument a dalsi dokumenty dorucené nebo vlastni k téze véci. Soucasti spisu je
soupis vSech vloZenych dokumentli. Ve spisu mohou byt vioZeny evidované i neevidované
dokumenty (s CJ i bez CJ). Spis predstavuje fyzickou vazbu mezi dokumenty, pfi manipulaci se
spisem (predani, ulozeni atp.) dojde ke shodné manipulaci (predani, ulozeni atp.) se vSemi
vloZzenymi dokumenty.

spisova obalka-obecné prepravni médium (desky) pro spis. v systému SSL spisova obalka
reprezentuje spis, tvori soucasné titulni stranu spisu a nahrazuje referatnik.

spisova sluzba-Cinnost, kterou se rozumi zajiStovani Ukonl spojenych s pfijmem, obéhem,
odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentl, také soubor pravidel a opatfeni zajist'ujicich
fadny chod administrativy a zaroven téz prace, vykonavané podle téchto pravidel; z hlediska
archivni sluzby se povaZuje za spisovou sluzbu celkovy obéh dokument( a manipulaci s nimi az do
uplynuti skartacnich (ukladacich, vyrazovacich) |hiit a vykonani skartace; systém SSL umoznuje
vést centralizovanou spisovou sluzbu v jednom centrdlnim podacim deniku organizace.
Zabezpeceni centralniho vedeni spisové sluzby se déje soustfedénim vSech evidencnich (dajl
vCetné PID v jedné centralni databazi.

spisovna-ulozné misto pro uloZzeni vyfizenych spis@ do uplynuti skartacni |hity (pro spisovny v
tomto vyznamu se nékdy pouziva nespravny vyraz archiv).

e centralni (Gstfedni) spisovna-misto pro centralni uloZeni dokument{ v organizaci.

e prirucéni spisovna-misto pro uloZzeni dokumentl v jedné kancelafi nebo u jednoho

pracovnika.
e ucetni spisovna-zpravidla soucast centralni spisovny, v niz jsou ukladany materialy Gcetniho
charakteru.

spisovy graf (strom)-definuje strukturu toku dokumentt po spisovych uzlech. Pohyb dokumentd
Ize v systému SSL nastavit pomoci spisového grafu, v jehoz koreni je zpravidla hlavni podatelna a
vypravna.

spisovy plan-smérnice Ci predpis pro usporadani dokumentd organizace podle vécného a
Ciselného systému, odpovidajici funkéni naplni, vnitfni struktufe a agendam organizace.

spisovy Fad-je smérnice (interni norma, predpis) pro vedeni spisové sluzby.

spisovy uzel (SU)-Cast organizace, ktera z pohledu vyfizovani dokumentl vystupuje samostatné
(zpravidla organizacni jednotka, Utvar). Kazdy spisovy uzel sleduje obéh dokumentl v pfislusné
dorucovaci knize.

spisovy (ukladaci) znak-hlavni znaky a podznaky spisového planu, kterymi jsou oznaceny
jednotlivé druhy dokumentd v ¢lenéni podle hesel Cinnosti.

SSL (systém spisové sluzby)-automatizovany systém, feSici problematiku spisové sluzby
(evidence, sledovani obéhu dokumentll, vyfizovani atp.) pomoci vypocetni techniky, v ramci
systému GINIS® se jedna o jeden ze subsystém.

stav dokumentu-v Zivotnim cyklu dokumentu zména mista (napf. predano) nebo kvality (napf.
podano, zaevidovano, stornovano).

subjekt

o externi subjekt-externi fyzicka nebo pravnicka osoba (napf. odesilatel, adresat).

o interni subjekt-vlastni organizace vcetné pripadného ¢lenéni této organizace.

¢ dotceny subjekt-fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera nepfimo souvisi s jednanim.
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uloZeni-etapa Zivotniho cyklu dokumentu, kdy je dokument uloZzen v doCasném Ulozném misté
nebo po vyfizeni zlstava dokument do uplynuti skartacni Ihdty uloZen v pfirucni nebo centralni
spisovné organizace.

ulozné misto-obecné misto uloZzeni dokumentu.

docasné tlozné misto (umisténi)-docasné ulozeni dokumentu pred vyfizenim.

spisovna-misto uloZeni spisu po vyfizeni (viz spisovna).

uzavreni spisu-etapa zivotniho cyklu spisu — vyfizeny spis se uzavie rozhodnutim zodpovédné
osoby (zpravidla vedouci organizacni jednotky). Uzavieny spis jiz nelze opét otevrit, pouze lIze viozit
jako prioru k novému spisu. po uzavreni se spis uklada do spisovny, od 1.1. nasledujiciho roku po
uzavreni spisu zaCina bézet ukladaci Ih{ta.

uzivatel-osoba majici pravo uzivat programovy produkt.

véc-zpravidla strucny, ale vystizny vytah obsahu dokumentu, obsahujici vSechno podstatné a
zkracuijici nebo vynechavajici stereotypni formule.

vilastnik (drzitel dokumentu)-osoba, které vlastni dany dokument, nese fyzickou zodpovédnost
za dokument. Vlastnik dokumentu se zméni predanim dokumentu jiné osobé.

vypravna-spisovy uzel, kde se vybavuji dokumenty vSemi ndlezitostmi pred odeslanim a jez
vypraveni zafizuje, zpravidla je vypravna organizané a personalné totoZzna s podatelnou
vyFizeni-dokument, ktery vyfizuje spis, nebo Cinnost ukoncujici aktivni Zivotni cyklus spisu z
pohledu organizace.

zaphjcka (vyptijcka)-docasné zapdjceni dokumentu mimo spisovnu.

zasilka-v systému SSL jsou zasilkou veskeré dokumenty doruc¢ené do organizace a odeslané z
organizace jakymkoliv zpisobem (i osobng, elektronicky atp.).

zpracovatel (Fesitel)-osoba zodpovédna za zpracovani a vyfizeni spisu. Zpracovatele zpravidla
urci vedouci organizacni jednotky.

Zivotni cyklus-v automatizovaném systému souhrn ¢innosti spisové sluzby v ¢asovém sledu pro
jeden dokument.

konvolut — svazek dokument{, mozny vyraz spisu.
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