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Informacni systém SSLNET — spisova sluzba
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Vysvétleni pouzivanych vyrazii

Pouzité vyrazy

Spisova sluzba: Soubor pracovnich ¢innosti spojenych s manipulaci s pisemnostmi. Jde o specifickou oblast
spravni ¢innosti, jejimz Ukolem je Uplna péce o pisemnosti v oblasti jejich pfijmu, dorucovani, roztfidovani,
oznacovani, evidenci, ob&hu, vyfizovani, odesilani, ukladani a vyfazovani.

Pisemnost. Pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy vzeslé z ¢innosti organizace, nebo do organizace
doslé.

Spis: Souborny ufedni dokument k jedné véci, tvofenym vétsim poctem pfijatych nebo vytvofenych
pisemnosti.

Podaci denik: Podaci denik je soubor zaznamu o ¢innostech provadénych v ramci spisové sluzby. Podaci
denik je puvodné kniha tvofena z pfedem svazanych a ocislovanych pisemnosti.

Cislo jednaci: Evidenéni udaj pisemnosti zaevidované v podacim deniku.

Spisovy rad: Smérnice pro vedeni spisové sluzby.

Spisovna: Ulozné misto pro uloZeni vyfizenych spist do uplynuti skartaéni IhGty.

Spisovy uzel: Cast organizace, ktera z pohledu vyfizovani dokumenttl vystupuje samostatné.

Shérny arch: Pfehled veskerych pisemnosti jedné véci, které spolu tvofi jeden spis.

Podatelna: Pracovisté, které zajistuje pfijem doslych i ochozich pisemnosti v poStovnim styku.

Elektronicka podatelna: Technicky prostfedek slouzici k pfijimani a odesilani elektronickych datovych zprav
v€etné zprav podepsanych zaru€enym elektronickym podpisem, nebo elektronickou znackou.

Vyrazy pro popis ovladani

Odkaz: Aktivni ovladaci prvek uzZivatelského rozhrani reprezentovany modrym podtrzenym textem.

Tlacitko: Aktivni ovladaci prvek uZivatelského rozhrani reprezentovany vétSinou Sedym plastickym
obdélnikem ve stylu tlagitka s textem uprostied.

Seznam: Skupina zaznamu stejného typu. Napfiklad seznam pisemnosti, seznam spisu, seznam zasilek.
Seznam je mozné tfidit kliknutim na jednotlivé sloupce v zahlavi. V seznamu Ize rychle vyhledavat zapisem
pozadované hodnoty do filtru nad seznamem.

Detail: Skupina nadpist a hodnot vyjadfujici viastnost vybraného objektu, napfiklad pisemnosti, spisu, nebo
zasilky. V detailu Ize dale provadét konkrétni funkce, popfipadé zaznam upravovat.

Filtr: Skupina hodnot slouzici pro omezeni, resp. Vyhledani zaznam( v seznamu s poZzadovanymi
vlastnostmi.
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Orientace v modulu spisové sluzby

Vizualné je modul rozdélen do nékolika €asti. V sekci v horni ¢asti obrazovky se zobrazuji nejobecné;si
informace. Kdo a pod jakou funkci je pfihlasen a jaky je zvoleny podaci denik v této sekci je rovnéz odkaz
Ukoncit praci, ktery slouzi k odhlaseni ze systému, neboli k ukonceni prace se systémem.

Leva Cast je rozdélena do nékolika sekci: odkazy pro pofizovani pisemnosti, filtr dle lokalizace pisemnosti,
odkazy pro zobrazeni pisemnosti dle stavu, odkazy pro zobrazeni zasilek dle typu, odkazy pro zobrazeni
spisu dle stavu otevieni a odkazy pro podrobné vyhledavani pisemnosti, zasilek a spis(.

V hlavni &asti se pak zobrazuji seznamy a detaily pisemnosti, spisu a zasilky.

{= TOPSPIN Solutions SSLNet WebKlient - Sprdva pisemnosti - Windows Internet Explorer

@,\_ > I |g, http:fflocalhostSSLElient (def aulk, aspx v| 9
w o [88]- l (& PodaciDenik Edit [@TOPSPIN Salutions S5LMe... X ] ] &

Sprava spisové slufby | Operdtor Epodatelny

Ulkonéit préci  UZivatel: gabriela | Gabriela Lipus | Funkce: Sekretariat | Podaci denil: Spivovka 2007 - Novakov "|

Sprava spisové sluzby

Nova doild pisemnost
Nova vlastni pisemnost
Novy e-mail

Vyhledavani pisemnosti
“Véc V| |Dbsahuje V||| H Filtrovat | [ Zruit |

prijata¥ wlastnik

® Viastni
OSpisového uzlu
O\-‘iechny

Zvoleny vibér neobsahuje #&dnou pisemnost.

Seznamy pisemnosti
* K vyiizeni

* K pievzeti

» K piredani

* Vyfizené

* Ostatni

- Seznamy odeslanych zasilek
+ Postou
* E-Podatelnou
* E-Mailem
.

Osobné

e
- Seznamy spisud
= Oteviené
e Uzaviené

- Filtrowvané seznamy

* Seznam pisemnosti
* Seznam zasilek

* Seznam spisd
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Popis funkénosti

Evidence doslé pisemnosti

Zapis nové doslé pisemnosti se provadi kliknutim na odkaz Nova dosla pisemnost. Po kliknuti se zobrazi
formular pro zapis hodnot pisemnosti a zasilky. Postupné vyplrite véc, privodku, spisovy plan a vécnou
skupinu. Déle vyplite informace o zasilce, tj. datum odeslani a datum doruceni, nazev a adresu odesilatele.
V pfipadé, Ze odesilatel jiz byl v systému evidovan mizete jej najit a vybrat v seznamu odesilateld, ktery
vyvolate kliknutim na odkaz Vybrat ze seznamu. Pokud mate zapsany vSechny znamé udaje kliknéte na
tlacitko Ulozit.

Dosla pisemnost

Wécna skupina: | < Vyberte = 3
Spisovy plan: Vybrat ze seznamu
Wac:

Privodka:

Prijato: I:l Termin vyfizeni: I:l
Zadani odesilatele a doruceni zasilky

Zplsob odeslani: | MNeuvedeno V|

Poznamka k odeslani:

odesténe: [ |E  ooruteno:| |

Nazew:

VWybrat ze seznamu

Email:

Ulice:

E:p:| |E:D:| |20:D
Posta: | |
PSC: |:| Stat: I:l

Hodnota zasilky: | | Cena zasilky: | | Hmeotnost: |
Poznamka k zdsilce:
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Evidence viastni pisemnosti

Zapis noveé vlastni pisemnosti se provadi kliknutim na odkaz Nova vlastni pisemnost. Po kliknuti se zobrazi
formular pro zapis hodnot pisemnosti. Postupné vyplnte véc, pravodku, vécnou skupinu a spisovy plan.
Pokud jiz tuto chvili vite, Ze chcete pisemnosti odeslat, znate adresata a chcete jej zapsat, kliknéte na odkaz
Pridat zasilku vyplnte zplsob odeslani, nazev a adresu adresata a kliknéte na tlacitko ulozit.

Vlastni pisemnost

W&cna skupina: |{ Vyberte > v|
Spisawy plan: Vybrat ze seznamu
Wéc:

Privodka:

o = . s . i
Prijato: I:l Termin wyrizeni: I:I iy

Pridat zasilku Pridat email
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Vyhledavani pisemnosti

Vyhledani pisemnosti muzete provést dvojim zpusobem, bud pomoci rychlého filtru v seznamu pisemnosti,
nebo pomoci rozsSifeného filtru, ktery se zobrazi kliknutim na odkaz Seznam pisemnosti v sekci Filtrované
seznamy.

r Podrobné filtrowani seznamu

— Wlastnosti pisemnosti
Typ: [ oeéld [] Z Epadatelny [ Viastni skryt viastnosti
Stawv: [ wyfizeni [ vyfizeno [ Vyfizeno ad acta [_] Ztraceno [_| OdloZeno [ Storno
Typ Ve spisu: [N1Inicializagni [[]Wlozend [ Wyfizujici [ | Mezafazena
Spisovy uzel: v| W&cnd skupina: | "| Wlastnik:
I
Wéc: | | Privodka: | |
E.p.: | | E.j. | |
Prijata: | | | |
Termin vyFizeni: | | | |
Datum wyFizeni: | | | |
() wiechny podminky () nékterd z podminek Viastnosti spisy

Wlastnosti spizoveho pldnu
Vlastnosti zasilky

[ Filtrovat ] [Zruéit]

prijata¥
1 Vlastni K wyfizeni 3/2007 12.06.07 Smlouva o implementaci infermaénihe systému PO
N Wlastni K wyfizeni 2/2007 11.06.07 Wyhlégka 127/2007 PO
N Dosla K wyfizeni 1/2007 09.05.07 Zadost o slevu mistniho poplatku

strénky:jg (celkem zsznami: 3 ) _ ofet na strance: “I
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Uprava udaju v jiz zaevidované pisemnosti
Chcete-li upravit kterykoliv Udaj pisemnosti, najdéte pisemnost kliknutim prejdéte do detailu a pak na odkaz
Upravit.

Dosla pisemnost

Predat Zaradit Novy spis Upravit
Stav: Typ ve spisu: E.j.: g.p.:
K wyfizeni V| Nezafazena 1/2007 1
Frijato: Wécna skupina: Viastnik: W pFedani:
9.5.2007 o:00:00 | |----- Sekretariat

Spisovy plan: SR-MVCR / 5.178.1 . .
Spisovy fad MVCR 2006 - VEeobecné zaleZitosti statnich pfijmu a pfijmu obci
skartace: znak: S  Ihita: 5 datum: 9.10.2007

Termin wyfizeni: - - - - - Datum wyfizeni: - - - - -

Zplsob wyfizeni: - - - - -

WEC: Zadost o slevu mistniho poplatku
Privodka:
Zasilky:
K. odesldniPisemna 12.6.2007 Otzkar Jedligka
Pridat zdsilku
Pridat pFilahu

Detail odesilatele a doruceni zasilky

Zaviit Uprawvit Odstranit
Typ: Pizemna
Staw: K odeslani
Zplsob cdesldni: Poftou / Obyéejné
VytvoFfeno: 12.6.2007 18:38:30
Odeslano:
Doruteno:
Nazew: Otakar Jedlicka
Email:
Ulice: Celakovského

ép: 212 co: zZ0!
Posta: 73701 Karwina
Stat:
Hodnota zasilky: Cena zasilky: Hmotnost:
Poznambka:
Predani pisemnosti

Predani pisemnosti se provadi v pfipadé, Ze za vyfizeni pisemnosti je zodpovédny jiny referent. Pfedani
provedte v detailu pisemnosti a kliknutim na odkaz Predat. Pisemnosti k pfedani je mozné zobrazit kliknutim
na odkaz K pfedani v sekci Seznamy pisemnosti.

Prevzeti pisemnosti

Prevzeti pisemnosti se provadi v pfipadé, ze nam jiny referent chce pfedat pisemnost k vyfizeni a my
chceme tuto pisemnost pfevzit a nasledné vyfidit. Pisemnosti k pfevzeti jsou zobrazeny v seznamu, ktery
zobrazime kliknutim na odkaz K prevzeti v sekci Seznamy pisemnosti. Pfevzeti pisemnosti se provede
kliknutim na odkaz Prevzit v detailu pisemnosti.
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Zarazeni pisemnosti do spisu

Pisemnosti téZe véci zafazujeme do spisu. Zafazeni do spisu se provadi kliknutim na odkaz Zafadit v detailu
pisemnosti. Po kliknuti na odkaz se zobrazi seznam spisU a kliknutim na fadek seznamu, vybereme spis do
kterého se pisemnost zaradi.

Zarazeni do spisu
Zavrit Vytvorit novy spis

wybér z pedaciho deniku: | Spivovka 2007 - Movakov v|

" vyhleddvani (pedrobné filtrovéni spisd)

|C|’9Icu spisu V| |obsahuje V||| | [ Fittrovat | [ Zrusit |

wytvoFen prijata¥ nazewv spisu véc pisemnosti
zfz007 12.5.2007 Smlouva o implementaci informacnihe...
2/2007 11.6.2007 Vyhldska 127/2007
1/2007 9.5.2007 Zadost o slevu mistniho poplatku

strénky: i (celkem T 3) _ pofet na stranc

Vyjmuti pisemnosti ze spisu
Chceme-li pisemnost ze spisu vyjmout, pouzijeme k tomu odkaz Vyjmout v detailu pisemnosti.

ZaloZeni nového spisu

V pfipadé, Ze pisemnost se netyka zadné jiné pisemnosti, miizeme na zakladé této nové pisemnosti zalozit
spis. Toto vytvofeni nového spisu se provadi kliknutim na odkaz Novy spis v detailu pisemnosti.

Editace spisu

Ndzev spisu:

|Sm|0uva o implementaci informaénino systému

Vytwofen: 12.6.2007

Cislo spisu: MUN/1/2007

Podaci denik: Spivovka 2007 - Novakov
Wlastnik: Sekretariat

Pridani zasilky k pisemnosti
PFidani zasilky do stavajici pisemnosti se provede kliknutim na odkaz Pfidat zasilku v detailu pisemnosti.

Vlozeni pfilohy k pisemnosti
Vlozeni pfilohy do stavajici pisemnosti se provede kliknutim na odkaz Pridat pfilohu v detailu pisemnosti.

Nova priloha pisemnosti

| |[ Prochazet.. |

’ Storno l [ Mahrat soubor
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Tiskové vystupy spisové sluzby

Tiskové vystupy jsou pfistupné pouze vybranym uzivatelim a to prostfednictvim aplikace TIS, ktera generuje
pozadavky k tisku do souboru ve formatu PDF. Tyto soubory jsou nasledné zobrazovany v implicitnim
prohlizeci pro tyto soubory.

Podaci denik

Kniha doslé posty

Kniha odeslané posty

Sbérny arch

Postovni a podaci arch

Predavaci protokol
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