INFORMACNI SYSTEM TIS

Spisova sluzba 2008




Struény prehled moznosti IS TIS

Subsystém ekonomickych agend

—  Doslé faktury —  Evidence smluv

— Odeslané faktury —  Bankovni vypisy

—  Poukazy —  Prikazy k dhradé

— Pokladna —  Vypisy platebnich karet
—  Priprava pokladnich doklad — Evidence majetku

—  Platebni terminal —  Akce, plany, ukoly

—  Objednavky

Subsystém sprava dani a poplatkii

—  Evidence dani a poplatkd

—  Specializované feSeni pro poplatek za komunalni odpad
—  Vymahani

—  Evidence hrobovych mist

—  SIPO —soustfedéné inkaso plateb obyvatelstva

—  Slozenky AV

—  Davky AV — komunikace s Ceskou postou

Subsystém registry
—  Registr obyvatel —  Volby

Subsystém spisova sluzba

—  Podatelna

— Vypravna

— Spisovna

—  Ufedni deska

— ePodatelna

— Internetovy portal organizace (dokument management systém)
— Intranetovy portal pro strukturovanou spravu informaci
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Informacni systém TIS — Spisova sluzba 2008

Spolehlivost systému

Informacni systém je vytvoren technologii klient-server. VeSkera data jsou ulozena na centralnim serveru
organizace. Poskozeni, nebo nahlé zhrouceni jednoho z klientli tak nema Zzadny vliv na konzistenci dat
v databazi a nemlze ohrozit funkénost jinych uzivateld. Na strané serveru vyuziva TIS funkénosti
databazového stroje Microsoft SQL Server 2005. Tento produkt spoleCnosti Microsoft se vydava
v nékolika verzich z nichZ verze Express je poskytovana bezplatné. Informacni systém TIS je vytvoren
pravé na miru pravé verzi Express, tak aby Setfil celkové naklady na provoz informaéniho systému
(TOC). Produkt Microsoft SQL Server 2005 je v dnedni dobé optimalni variantou pfi vybéru databdzového

stroje organizace, poskytuje dostateny vykon, robustnost a stabilitu.

Alternativy databazovych reseni

Pro specialni ucely na pfani zakaznik( je mozné zprovoznit spisovou sluzbu pro databazové stroje Oracle,

nebo Firebird.

Ergonomie ovladani

- koncepéné shodné ovladani vSech moduld

- rychlé fazeni zaznamu kliknutim na hlavic¢ku sloupce

- rychlé vyhledavani zaznamu v seznamu podle po&ate€nich pismen
- moznost ovladani mysi, ale také pouze klavesnici

- optimalizace poctu ukonu k dosazeni vysledku

- vyuziti funkénich klaves

- snadny zapis dat v editacnich polich (formaty data, mény, vybér z kalendare)

Celkové naklady na vlastnictvi

Celkové naklady na vlastnictvi IS jsou sou¢tem nakladll za prvotni nakup, udrzbu, roéni udrzovaci poplatky,
spolehlivost, Skoleni, inovace a dostupnost podpory. IS TIS se snazi byt efektivni v kazdé ¢asti, ktera ma

na celkové naklady vliv.
- databazovy stroj poskytovan bez poplatku
- IS neobsahuje nadbytecné funkénosti zvysujici naro€nost na obsluhu
- dobra ergonomie zrychluje praci uzivatell
- automatické aktualizace systému snizuji poCet navstév servisnich pracovniki
- vzdalena sprava umozni rychlejSi zasah specialisty
- moznost Uprav tiskovych sestav bez zasahu firmy

- exporty do XLS, XML z kazdého seznamu zaznam0 v databazi
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Atest

Informacni systém TIS ziskal v roce 2005 Atest shody se standardem ISVS pro nalezitosti zivotniho cyklu
informacniho systému verze 005/02.01.

Popis informacniho systému TIS

IS TIS se sklada ze vzajemné propojenych moduld pracujicich nad jednou databazi.
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Plocha IS TIS

Plocha IS TIS slouzi pro zobrazeni dualezitych informaci o programu (stav pokladny, datum uzaveérky,
zUstatek hotovosti) a také ke spousténi jednotlivych modult prostfednictvim tzv. Panelu snadného

spusténi, ktery je vZdy na pravé strané plochy.

# 115 - Informacni systém pro mésta a obce - 1.1.17.16,- 01.01.17.16 - CO1

Syském | dgendy | Administrace  MapovEda

@ & Evidence dani a paplatki L = ) @ | Furkce: |Mistni hospodafstyi Pelia Suszkov. »| Rok:2008  TFP:neevolen PDD:5SL2007

kniha odeslangch Fakbur

I o
kniha doskych Fakbur § EHEHHN ._k?)

‘ Bezhotovostni operace Kamurikace s bankau ChrlHalk+E SOLUTIONS Subjekty
Hotovostni operace 4 Wypisy platebnich karet Informatni systémy pro vefejnou spravu
= Pérovani Crl-alk+0 SloZenky A r\l_i?
Majetek ChrH-Alk+M SIPO Majetek
Smlouwy Crl+alk+L Piikazy k dhradg Iy
Uctérna 4 R
Spisovd slufba 4 iy
=
Subjekky Chrl+Al+S g
Registr obywatelstva Chrl+al+R PUHad:la
Volby » =
g
Roféni uzévérka infarmalniho syskému =l
Barkavni
wYpIsy
Pérowvan
—_ A
Informace o spisové sluzbé ',‘| -
K pfevzeti: 1 - Registr
K wyfizent: 2

K pfedani: 0
Epodateina;  Mepfipojena

\\ obyvatel

\ Podatelna

Informace o hotovostnich operacich

. Pokladna Pokladna pro doplnéni
~ Dat uzav. 31.12.2005
Zistatek: 474 779,50 K&

i
Informace o organizaci a programu

Organizace:  Obec Navsi
| 60781688
9RUFIT

DB licence:

Z plochy mizeme spustit jednotlivé moduly pfes ikony v panelu snadného spusténi, nebo pfes menu

Agendy.



Subsystém spisova sluzba

Subsystém SSL - modul Podatelna

# TIS - InformaEni systém pro mésta a ohce - 1.1.17.16 - 01.01.17.16 - €01 - [Podatelna]

Syském  Agendy  Administrace  Napow&da
(ORI i} BOH S G » B B | Fukee| | Rok:2007  TFP:nesvolen PDD:5SL2007
|Podaci denik. 2007 | .
SR e 1 Filr ] [¥ Iniciaéni pisemnasti ;‘7-3
‘ - | j | j | [v WloZené pisemnosti Subjskky
T . P " = [w Nezafazend pisemnosti
) Cislo jednaci Dat. podani | W&c.sk. Ve ~ .
[ Stomavané ' j
/ 3 i - =4
2/2007/0U 41,2007 |OU = Ke zpracovani Majstek,
1/2007/0U 4.1.2007 ou podepsany dodatek £.3 ke smlouve & HE/05/2004, Ma dodévku tepla a pr K prev;etlv )
32007700 4.1.2007 alh] Smlouva o dilo - zhotoveni Dokumentace pro zadani stavby "Maost pfes Ol Vlasm! / Prevzate
4/2007/0U 412007 QU VEREINE wyHLAZKY Wlastniho =, uzlu
4/2007/0U 4.1.2007 ol Vyrozurnéni o podaném odvaoldni Predané
4/2007/0U 4.1.2007 au Paskytnuti grantd na rok 2007 Cizi
4/2007/0U 4.1.2007 ol Ulofeni pisermnosti na Obecnim Ofadé v Mavsi PFehled vyfizenych
5.1.2007 MH Spugténd domovni studna a vodovodni pfipojka na pozembku p.&, 4951 Podaci denik PDkIad;a
_ Wie
< > -~
4
Detail plsemnosti ] Sbérmi arch ] Prirvadka / télo e-mailu I Historie plsemnosti } Fiflohy pisemnosti ] Bankovri
wipisy
Pizemnost Stav Spisovy uzel Okamzik pfijetisvyptvoieni  Pofadové & Cislo jednaci
[or ] =] |[arzorassie =[f1 1/2007/00 - Iniciaéni p. o
. N . Parovani
Wec [strutni obeah dokumentu) Poznamka # zpiisob wyfizeni N
|Dodatek &3 ke smiouvé & HE/05/2004, Na dodévku tepla & provozovéni katelny [r ] -
A
Podet listt Prilaby Weécna skupina Registr
2 | ‘EIU j obryvatel
Zarazen! dle spisoveho a skartaiéniho planu Znak Sk. Ihita Dat. skartace H
56.1 vieobecné U] 1.1.2013
eEOnEEnS ,_ Podatelna
M azev odesilatele Ulice C.pop. C.or. PsC Podta i}
HEGAS-EMERGO, s 1.0 Hibitovni 429 T3961 Tiinec ﬂ.
méné
) odesilatele/znatka Zedne Zpiizob dorugeni, zvlasini zachazeni, ostatni informace
28122006 x| [osabné p. Drong
1186

Vyhledavani v seznamu
Pro vyhledani konkrétniho zaznamu, resp. pisemnosti, nebo pro zobrazeni uréeného vyétu zaznamd,

pouzijte nasledujicich funkci.

g rd V4 ]
Razeni zaznamu
Kliknutim na nadpis sloupce v seznamu sefadite seznam dle abecedy. V pfipadé, Ze mate seznam
sefazeny dle nékterého ze sloupcli, mlzete dale vyhledavat zaznamy v seznamu pomoci zapisu

pocate€nich pismen hledaného slova.
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Maska

Nad kazdym sloupcem v seznamu je pole pro zapis masky. ZapiSte celé, nebo Castecné vyhledavané
slovo, €islo, nebo datum do pole nad sloupcem a poté obnovte seznam kliknutim na funkci obnovit v
nastrojové li5té, nebo stisknéte tlaCitko F5. V seznamu se zobrazi pouze ty zaznamy odpovidajici zvolené

masce.

Filtr

V pfipadé, Ze nestaci vyhledavat podle sloupct zobrazenych v seznamu, miZze pouzit zalozky filtr, ve které

jiz je vice polozek pro vyhledavani. Postup je stejny jako pfi vyhledani pomoci masky.

Vyber
Vybérem mame na mysli oblast vpravo od seznamu zaznamu. Jde o ¢asto pouzivané filtry a omezeni pro

zaznamy v seznamu. Klinutim na zobrazené polozky se okamzité méni zobrazeni v seznamu.

Tiskové vystupy

Zobrazeni tiskovych sestav se provadi kliknutim na seznam sestav v nastrojové listé. V dialogu zobrazeni
tiskovych sestav mate na vybér ze standardnich sestav a sestav uzivatelskych. Po vybéru poZadované
sestavy, kliknéte na nazev pozadované tiskové sestavy a pokracujte kliknutim na tlacitko generovat, poté

vyckejte na zobrazeni sestavy v prohlize¢i PDF souboru.



T Adobe Reader CE - [sspis001. pdf]

=t soubor  Uprawy Zobrazeni Dokument Mastroje Okna  MNapoveda - x s
P Otevit H Uizt kopii | Tisknout B Email I‘H‘) 9 '_'; :[Eﬂ Yybrat text = L'._JJ Easily share digital photos | o 40001
T 01032005
- =) o - 3]
& -1 O[O e s% ® D 26.5.2007
ﬂl Zistatek
1 357 367,00
Oo2c Mavsl . . 26.3.2007 367 389,00
&p. 327 Podaci denik 368 970,00
FREE vl 370 149,00
— : 370 504,00
Clzlo Jednact Ve Poget Ishuipilichy
Datum podani Typ Stav &) cosslialEe Clzadne  Vylizeno, dne, [ak 371 896,00
Cdzeiatel ! Aoresat 374 080,00
Diodatek £.3 ke smiouvé 4. HENS/2004, Na doddvkw fepia a provazowan! katsiny 2 374 480,00
DR Wyflzeno 28122006 O
wnl 420, 73051 THnae 374 680,00
170U IPvSgtiEnl Zamer sportovn’ naly v Navsl N3 pozemid p.g. 101501 - 23d0st o vyjaarani 1 375 080,00
5:58:32 WP K wyfizen! o 375 ZRN.O0
Saveromoravskd energefka, 3.5, 28 Mna 31230152, 70902 Cstrava
12007500 ponepsany dodatek 6.3 ke smiouve ¢ HENS2004, Na oocavku 16013 @ provozowant koteiny 1
4.1.2007 11:10c29 VR \yfizeno 0
HEGAS-ENERES, & o, HiD 429, 73551 Thnec
JE0OTIOL Smisuva o glio - zhotoven| Dokumentace oro zadan! stavby "Most ofes 0181 U Bugzobe" 4 i
A 8,27x11,7"
123 P bl O U |=]nn

Tiskova sestava podaciho deniku

poee At Sbérny arch spisu & 11/2007/MAJET
73882 Navsi Podaci éislo: 19
Poradi | Podaci &. [ Struény obsah pisemnosti Typ pisemnosti
ve spisu | pisemnosti | Odesilatel / tvirce pisemnosti Datum podani
Uvérova smlouva - Zadost o vystaveni potvrzeni WYlastni | Iniciacni
1. 19/2007 Pavléna Turofiova 8.1.2007
Zadost o zaslani listu vlastnictvi Dosla |
2. 22792007 | VOLKSBANK CZ, as. 10.1.2007
objednavka vypisu z katastru nemovitosti WVlastni |
3. 2280/2007 | Pavléna Turofiova 10.1.2007
zaslani vypisu z katastru nemovitosti WYlastni |
4. 2296/2007 | Pavléna Turofiova 16.1.2007

Tiskova sestava sbérného archu
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—~ Bt SPIS E 11/2007/MAJET
] Cp 327 i
- .
FIEZ Navel Podaci &isla: 19
Veo: vErova smlouva - Zadost o vystaveni potwrzeni Poznamka:
Privodka:
Spisowy znak: Zoracovatel:
72.8 Zatizeni (diuhy, vEcna bfemena) majetku
Datum pedani:  8.1.2007 Zplsob wiizeni:
Datum skarace: 1.1.2012
Skartaéni Ihita: § WyFizenao {datum]:
Skérny arch spisu:
Sofadi | Podaci & | Struény obsah pisemnoss Typ pisemnosti
ve =pisu | pisemnosti | Odesilatel / tvirce pisemnosti Diatum podani
Uvérovd smicuva - 23dost o vystaveni potvrzeni Viasini | niciaéni
18/2007 Paviena Turonowva 8.1.2007
Zadost o zaslani listu vlastnicwvi Desla |
2. 22722007 | VOLKSBAMK CZ, a.s. 10.1.2007
T

Tiskova sestava spisu

Prijem dokumentii

Zapis doslé posty
Pfijem dokumentu se provadi v modulu podatelna. Novy dosly dokument pofidime do evidence kliknutim

na tlaCitko Novy v nastrojové listé. Poté vyplnime nasledujici polozky v Detailu:

Typ pisemnosti DPI (Dosla pisemnost)
Okamzik prijeti Cas kdy byla pisemnost pfijata na podatelné
Nevypinime-li tento tdaj, bude vyplnén automaticky i s Casem.
Véc Strucny obsah pisemnosti
Pocet listu Pocet listt
Nepovinny udaj
Prilohy Prilohy
Nepovinny udaj
Vécnéa skupina Vécna skupina do které pisemnost spada

Nepovinny udaj



Spisovy a

Cislo jednaci odesilatele

Ze dne

Termin vyrizeni

skartacni znak Zarazeni dle skartacniho planu

Viyplriuje ten uzivatel ktery vi, resp. ktery je zodpovédny za zafazeni do spisového a
skartacniho planu. Po kliknuti na podtrZeny nadpis se zobrazi spisovy plan.

Nepovinny udaj

Cislo jednaci v evidenci odesilatele

Datum kdy odesilatel odeslal dokument

Nepovinny udaj

Termin do kdy ma byt pisemnost vyfizena

Viyplriuje ten kdo ma informaci o tom, do kdy ma byt dokument vyrizen.

Nepovinny udaj

Néazev u. Pavodce / Iniciale odesilatele

Odesilatel

Vybér ze spisového a skartacniho planu

Jelikoz spisovy a skartacni plan obsahuje stovky polozek, snazi se TIS pomoci pfi vybéru strukturovanym

seznamem, vyhledavanim v celém seznamu a hlavné vybérem z tzv. posledné pouzitych polozek.

Seznam ]
| |
kad Fopis -1 PERSOMALMI PRACE -~
328 Uzemni rozhodnuti: 117 Falifikace a wzdélavani pracovnikl:
328.1 Rozhodnuti o chrénéném dzemi 118 Pracovni pomér
328.2 Rozhodnuti o stavebni uzdvéfe 113 Zaleditosti pracovné prévhi
378.5 Rozhodnuti o urnisténi stavby 120 Zaleditozt Elend méstzského zastupitelstva, Elend ko
3258.4 Fozhodnuti o déleni a scelovani pozemkd 121 F"r:iivmy z pracowjiho pvnméru )
328.5 Cdvolani proti dzemnimu rozhodnoki 122 Péte o pracovniky visobecns
+ FINAMCE
+- ZIYOTHI PROSTREDI
+ MISTNI HOSPODARSTY, ZIVNOSTI
+ DOPRAYA A SILNICNT HOSPODARS TV
- UZEMMT PLANDVANT & STAVEENT RAD
326 Uzemné plénovac dokumentace
327 Uzemné planovaci podklady
i adhuti:
329 Opréavnéni k projektové éinnosti
330 Stavebni povolebni a dalsi spisy wEetné dokumenta
331 Pavaleni terénnich dpray, nékterich praci a zafizer
332 Statni stavebni dohled 2
< £ >
Vybér ze spisového a skartacniho planu
Vyber odesilatele

Pokud pfedpokladame, Zze s adresa odesilatele byla jiz ve

spisové sluzbé nékdy pouzita, klikneme na

podtrzeny napis Nazev uréeného puvodce / odesilatel. Dale dvoj klikem vybirame odesilatele z

nabizenych seznam(. PFi vybéru odesilatele mame moznost pouzit tyto seznamy:
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Adresati spisu V seznamu jsou vypsani vsichni adresati kteri jsou evidovani jako adresati vSech pisemnosti ve spisu.

Adresati pisemnosti uzlu Zobrazi vSechny adresaty, kterym nékdy byla zaslana pisemnost od spisového uzlu uzivatele.

Adresati vSech Zobrazi vSechny adresaty.
pisemnosti
Subjekty Pouzije adresar subjekti

Zapis odesilatele
Pokud nenalezneme odesilatele ani v jednom z nabizenych seznam( vyplnime jej ruéné v detailu
pisemnosti. Pfisté jiz bude v seznamech k nalezeni. Kliknutim na tla€itko Ulozit v nastrojové listé bude

pisemnost zaevidovana.

Predani

DalSim krokem po pfijeti dokumentu je pfedani dokumentu uréenému spisovému uzlu, popf. uzivateli ktery
ma dale pisemnost zpracovat. Toto provedete kliknutim na tlacitko Predat v nastrojové listé. Vyberete z
nabidky spisovy uzel a uzivatele kterému chcete pisemnost pfedat a potvrdite tlaCitkem Predat pisemnost
se pfesune do slozky Predané kde ¢eka na prevzeti jinym uzivatelem. Podrobnéji o pfedavani pisemnosti

a spisu bude pojednano v kapitole Rozdélovani a obéh dokumentt.

Dokumenty pfijaté mimo podatelnu se eviduji na podatelné dodate¢né. Stejné jako dokumenty které byly

pfijaty na podatelnu pfed zavedenim TIS SSL evidence.

Podaci razitko

Podacim razitkem oznacime fyzicky pfijaty dokument. Na podacim razitku je z pohledu evidence v SSL

evidenci. Tento Udaj by mél byt nejzieteln&jSi polozkou podaciho razitka a neoddéliteIné spojen s fyzickym

dokumentem.

Sdruzovani dokumentii

Legislativa sdruzovani
Na zéakladé platné legislativy Ize dokumenty sdruZovat nékolikerym zpusobem. Vyte¢né informace a rady
poskytuje dokument odboru archivni spravy a spisové sluzbé a odboru legislativy MV, nazvany ,Tvorba

spisu a spisové znacky a evidence spisU pfi jejich pujcovani*.



Sdruzovani dokumenttli pomoci spisu

Tvorba spisu se provadi pomoci spojovani dokumentu, neboli tzv. prioraci. VSechny doslé dokumenty se

opatfi v den doruceni podacim razitkem a zaeviduji se do spisové sluzby. Pokud uzZivatel, ktery je za
vyfizeni dokumentu odpovédny, zjisti, Ze novy dokument se tyka téZe véci, k niz by jiz dfive zaevidovany
jiné dokumenty, spoji je ve spis. Do spisu jsou zafazovany rovnéz dokumenty tykajici se téze véci a vzniklé

z vlastni ¢innosti,

Sdruzovani dokumenti{i pomoci sbérného archu
K prvotnimu (iniciaénimu) dokumentu se zalozi sbérny arch, ostatni dokumenty, které se stanou soucasti
se oznacuji timtéz Cislem jednacim lomenym pofadovym cislem, v némz byly zafazeny do spisu. Tyto

dokumenty se v podacim deniku samostatné neeviduiji.

E:e;;évsi Sbérny arch spisu & 11/2007/MAJET
73982 Navsi Podaci &islo: 19
Pofadi | Podaci &. [ Struény obsah pisemnosti Typ pisemnosti
ve spisu | pisemnosti | Odesilatel / tviirce pisemnosti Datum podani
Uvérova smlouva - Zadost o vystaveni potvrzeni WVlastni | Iniciagni
1. 19/2007 Pavléna Turofiova 8.1.2007
Zadost o zaslani listu viastnictvi Dosla |
2. 22792007 | VOLKSBANK CZ, a.s. 10.1.2007
objednavka vypisu z katastru nemovitosti Wlastni |
3. 2280/2007 | Pavléna Turonova 10.1.2007
zaslani vypisu z katastru nemovitosti WVlastni |
4. 2296/2007 | Pavléna Turonova 16.1.2007

Modul podatelna - Sbérny arch

Rozdélovani a obéh dokumentd

Predani pisemnosti
Tlagitko Predat slouzi k redistribuci pisemnosti po organizaci. Po pfedani dokumentu se tento dokument

presune do slozky Predané a tam Ceka na prevzeti cilovym uzivatelem.

Prevzeti pisemnosti
Pfedané dokumenty se pfebiraji ve slozce K prevzeti. Zde se po kliknuti pravym tlaitkem na pisemnost v

seznamu zobrazi moznost Prevzit ozna€enou nebo Prevzit vSechny. Tim pisemnost zmizi ze slozky k

prevzeti a zobrazi se ve slozce Vlastni / Pfrevzaté.
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Historie
Veskera pfedavani a manipulace s dokumentem se zapisuje do Historie. V Historii Ize také zjistit kdo ma

zrovna dokument u sebe pomoci Lokalizace.

Detail pisemnosti] Sbémyp arch] Prireodka ¢ télo e-maily Historie pizemnasti | Frilohy pizemnosti

Lokalizace [spizov uzel, ufivatel)

Starostka |Lenka Huszarowa

Hiztaorie pisemnoszti / zmény / poznamky

D atum £ Eas Akce Popis zmény Autar zmény
8.1.2007 14:32:22 Pafizeni Pofizeni pisemnosti Gabriela Lipus PO
8.1.2007 14:32:33 Fredani Fredani dokumentu uZivateli Lenka Husarowa/STAR Gabriela Lipus PO
8.1.2007 14:33:44 Prevazeti Freveeti pisemnosti Lenka Husarowd STAR
8.1.2007 14:33:50 ZaloZeni shémého archu ZaloZeni spisu na zakladé iniciacni pisemnost. Lenka Husarowa STAR
8.1.2007 14:33:50 YioZeni do shémého archu YlaZeni iniciaéni pizemnost do spisu. Lenka Husarowa STAR
8.1.2007 14:38:57 Oprava Zména udajl pizemnosti Lenka Huzarowa STAR
8.1.2007 14:39:04 Wfizeni Ad.acta Wofizeni pisemnosti Ad. acta. Lenka Husarowa STAR

Modul podatelna - Historie pisemnosti

Pisemné ovéreni predavani pisemnosti — predani oproti podpisu

Po pfedani dokumentu v evidenci pomoci funkce Predat, se pfepneme do slozky Predané. V této slozce
nalezneme v8echny pisemnosti, které byly pfedany a nebyly zatim pfevzaty cilovym uZivatelem. Z tohoto
seznamu mUzZeme vytisknout Sestavu pfedavaciho protokolu — Pisemnosti k pfedani. U fyzického predani
dokumentl by mélo dochazek k podepisovani seznamu pisemnosti k pfedani u jednotlivych pisemnosti
nebo celého seznamu a pfijeti téchto pisemnosti v evidenci na strané cilového uzivatele ve slozce K

prevzeti.

Vyrizeni dokumentii

[¢] A4 V4
Zpusoby vyrizeni
VyfFidit Funkce Vyridit pouze zméni stav pisemnosti na Vyfizeno.
Viyridit ad acta Funkce Vyf¥idit ad acta, pouze zméni stav pisemnosti na Vyfizeno ad acta. Vyznam ad

acta = pokladat véc za vyrizenou.
Pisemnost ve stavu Vyfizeno ad acta se bere na védomi, ale dale se s ni nepracuje

Vyridit a odpovédét Funkce Vyridit a odpovédét vytvofi novou vlastni pisemnost, které pridéli stejné cislo
Jjednaci jako pisemnosti do$lé. Zaroveri se do seznamu adresat( pfiradi pavodni odesilatel



a do pole véc se prekopiruje text z plvodni pisemnosti.

Storno pisemnosti V pripadé chybného zapisu je moznost pisemnost stornovat pomoci funkce Storno
pisemnosti.

Poznamka: Funkce pro vyfizeni, se zobrazuji kliknutim na pisemnost v seznamu pravym tlacitkem mysi.

Odesilani dokumentii

Evidence odesilani

Odesilani dokumentli (pisemnosti) evidujeme u vlastnich pisemnosti. Slouzi k tomu seznam odeslani
pisemnosti. Kliknutim na tlagitko novy v seznamu odeslani pisemnosti vybereme (nebo zapiSeme) subjekt,

kterému je dokument uréen a zadame stav K odeslani.

Uzivatel, ktery eviduje vypravnu, po pfipravé pisemnosti k odeslani, nastavi stav na K vypraveni. Dale
muze zaevidovat cenu poStovného, hmotnost a hodnotu zasilky. Po odeslani tento stav uzivatel ve
vypravné zméni na Vypraveno a nastavi datum odeslani. Po pfijeti zméni stav na Doruéeno a nastavi

datum doruceni, popf. vyplni i pozndmku k doruceni.
Vybér adresata

Pfi vybéru adresata mame moznost pouzit tyto seznamy:

Adresati spisu V seznamu jsou vypsani vSichni adresati kteri jsou evidovani jako adresati vsech
pisemnosti ve spisu.

Adresati pisemnosti uzlu Zobrazi vSechny adresaty, kterym nékdy byla zaslana pisemnost od spisového uzlu
uZivatele.

Adresati vSech pisemnosti ~ Zobrazi viechny adresaty.

Subjekty Pouzije adresar subjektii

Prilohy

Vlozeni prilohy k dokumentu
Ke kazdé pisemnosti je mozné vlozit libovolny pocet pfiloh. Pfilohou mame na mysli pocitaCovy soubor, ve

formé dokumentu ve Wordu, Excelu, popfipadé naskenovaného obrazku.

Administrace spisové sluzby

UZivatel, ktery ma pfidéleno pravo administrace, ma mozZnost administrovat tyto véci:

Organizace Muze ménit nastaveni organizace. Pridavat a mazat bankovni ucty




Informacni systém TIS — Spisova sluzba 2008

UZivatelé

Spisové uzly

Spisovy a skartacni plan

Elektronicka ufedni deska

Vécné skupiny

DOPORUCUJEME PRENECHAT SERVISNIMU TECHNIKOVI

V seznamu uzivatelt muze ménit hesla uzivateld, pridavat uzivatele
DOPORUCUJEME PRENECHAT SERVISNIMU TECHNIKOVI

Moznost pridavat spisové uzly a pfifazovat jim uzZivatele

DOPORUCUJEME PRENECHAT SERVISNIMU TECHNIKOVI

Ménit spisovy a skartacni plan

DOPORUCUJME PROVADET PO KONZULTAC! SE SERVISNIM TECHNIKEM
Nastavovat pristupové Udaje a spravovat elektronickou Uredni desku obce
NASTAVENI PRISTUPOVYCH UDAJU PRENECHEJTE SERVISNIMU TECHNIKOVI

Seznam vécnych skupin je definovan pro v8echny spisové uzly. Je jediny pro celou
spisovou sluzbu.



Tiskové sestavy vypravny

=l Wipravna Detal  Shanka l

FPOF - Odezlana pogta Okraje [cm]

FPOF - Odezland pogta & ceninami Lew) Harwi
FPOF - Pogtovni podaci arch | 0,00 | 0,00 |
FPOF - Adresni #titky 3

FPOF - Adresni #titky 2 SloZenka [cm]

FPDF - Doruéenka Lewvi Mg
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FPDF - Donudenka [ obélka CF | Rl
FPOF - Dorucenka [ obalka CE/A ]
FPOF - Doruéenka [ obalka Ch ]
FPOF - Dorucenka [ obalka CH5 ]
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TOPSFIN Solutions Postovni podaci arch 26.2.2007
Podac | loeniteace Znatka Dodac! pobia Ulice, ¢lsie domu Hmolrost | Dopirks [R9E03e2ral  ceng PEceno v | Poznamka
tisio Zasilky PSE, misto urtent u E:‘Lﬁr" Sy hatovost
Kg Jo| ke [n| ke [n| ®e [n| ke [ n
Prevod
T34200E/SK0 | Z3Kia0n] 540la 3 matereaa 0
DSE200E/SKO | Malefska shois Rasansk [0
1064/2007/00 | Zdenk a Monisa Marynsavl | 0 Doinl Lomna
DS T200EMA]_| manZelé Bupokow TIEEZ Naws!
ADS200EMAL | Danuse Snourava 0
TS200EMAL | Marta Pefrova [
05 Z2006MA]_| MUDT_Felr Spak 0
ComnacZas 1 Prana 3 Kongvava
HEGAS-ENERGO, 5 1.0. 73961 TIneC Hmagun(
DOSING-Dopravaprojekl Bma_| 60200 Bma FDUnCova
11/2007IMAJET | WOLKSBANK GZ, as. [
15/2007/0U Muzzum Tesinssa 73701 Cesky T26IN Hiavni fa
6200700 MUZ=Um Trnecnych 2elezaren | 7261 TrRec Frydecka
7/2007/0U SoruZeni obol Janlunkoveka - | 7281 Jaolunkow Cuksiska
=0 Svaz télesne postizenyen CR, | 72921 Jablunkow Came
TE/ZOOT/PREST | Rrajshy orad 70213 Cevana 6. Mna
AS/Z007/PREST | Ferajsky Orad 70213 Cstava 25 fina
1D2E/200E/ERE_| Dworok Bemarg 73352 Naws!
TISS200E/MA] | MESIER] a0, 0000 Qopravy | 72951 Jaolunkow Cukeizka
2T/2007iMAJET | Solicle ER, abvoonl oddglenl | 73951 Jablunkow Naorani
13/2007/MAJET | atastrainl ofad 73361 Trnec 1mag
ypravenych zasllek Za odesllatele - podpls: Za podiu - podpls:

Tiskova sestava poStovni podaci arch
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