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Poznamky ke Skoleni Spisova sluzba

Aplikace Spisova sluzba v souladu s platnou legislativou (zejména zakonem Cislo 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond
ve znéni pozdéjSich predpisl, zakonem Cislo 227/200 Sb., o elektronickém podpisu a zméné nékterych dalSich zakonl ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlasce
MVCR Ccislo 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby apod.) zajistuje spravu dokumentl doslych a vzeSlych z Cinnosti plivodce popfipadé
z ¢innosti jeho pravnich predchldcl. Spravou se rozumi zejména evidence doruCovani, obéh, zafazovani do spisli, vyfizovani, vypravovani, archivace a
skartace dokumentd.

1. Zakladni nazvoslovi

organizacni jednotka - slozka organizacni struktury (odbor, oddéleni), spolecné s funkénimi misty predstavuje organizacni strukturu

funkéni misto - nejnizsi stupen organizacni struktury s vlastni (specifikovanou) naplni prace, je vykonavano uréenym pracovnikem

role - definuje se pro funkéni misto. UrCuje prava a zarazeni funkéniho mista v organizacni jednotce (referent, sekretariat, vedouci, spisovna, vypravna,
administrator)

pracovnik - uZivatel spisové sluzby, ktery je povéren vykonavanim funkéniho mista, pficemz jeden pracovnik mdze vykonavat vice funkénich mist
dokument - kazdy pisemny, obrazkovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti plivodce
objekt — vlastni nebo doruceny dokument, spis, sbérny arch, vypraveni, ukladaci jednotka, skartacni navrh, tkol, smlouva

podatelna - zajiSt'uje veskeré Cinnosti spojené s pfijmem a naslednou manipulaci libovolného typu podani (dorucené s vyuzitim dorucovacich Ci expresnich
sluzeb, elektronickou postou, faxem, telegramem, osobné apod.)

vypravna - zpracovava vypraveni ur¢ena k odeslani
spisovna - misto které slouzi k ukladani archivalii pfed provedenim skartacniho Fizeni (centralni, prirucni)

ukladaci jednotka — uklada se do spisovny, obsahuje uzaviené spisy a objekty

skartacni navrh — seznam dokumentd navrhovanych ke skartacnimu Fizeni

archivni kniha - evidence ulozenych dokument( ve spisovné
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4. Zalozky (podrobné informace o objektu)

Detail

Referatnik

Doruceni

Vypraveni

El. Prilohy

Vazba na objekty

Subjekty

Historie

Nepristupny objekt
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Poznamky ke Skoleni

Spisova sluzba

5. Role Referent — zobrazené slozky

.E. Referent

------ [@3 |:u:| kerminu
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Poznamky ke Skoleni

Spisova sluzba

6. Role Referent — zakladni Cinnosti (1. cast)

Prevzeti/odmitnuti
prevzeti objektu

Zalozeni spisu/sbérného
archu nad objektem

Vlozeni/vyjmuti objektu
do/ze spisu

Zalozeni doruceného/
vlastniho dokumentu

Zalozeni vyrizujiciho
dokumentu

Predani/zruseni predani
objektu
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ferent zakladni Cinnosti (2. cast)

Vypraveni vlastniho
dokumentu

Sdruzené vypraveni
vlastniho dokumentu

Zaznamenani doruceni

vypraveni ¢
Zména stavu objektu @Eﬁ

Vyhledani objektu Q

Tisk g
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-8- GEOVAP, spol. s r.o.




Poznamky ke Skoleni

Spisova sluzba

ekretariét — zobrazené slozky
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5. Role Sekretariat — zakladni ¢innosti

Pfevzeti/odmitnuti objektu (7 @

Predani objektu v ramci
organizacni jednotky/mimo @
organizacni jednotku

Predani externich vypraveni ,_
za 0] na vypravnu %

Interni vypraveni 45

¥
Prevzeti vracené dorucenky @?
na organizacni jednotku

Zalozeni a predani = -
ukladacich jednotek i %
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Spisova sluzba

&, vYedouci

...... ¥y k pevzeti na O

Y pevzaté na 0

> Piehledy
EI@ newwfizené na 0]

o @ po berming na CJ
.. @ vyfizene na o]

...... @ uzavrena na o]

-1 -

GEOVAP, spol. s r.o.



Poznamky ke Skoleni Spisova sluzba

5. Role Vedouci — zakladni ¢innosti

PFevzeti/odmitnuti @ @

objektu

Predani objektu @

Zména drzitele objektu %

Tisk @
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Poznamky ke Skoleni Spisova sluzba
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5. Role Podatelna + Vypravna — zobrazené slozky

.E. Podatelna
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Poznamky ke Skoleni Spisova sluzba

b. Role Podatelna + Vypravna — zakladni Cinnosti

Zalozeni doruc¢eného dokumentu

Predani doruceného dokumentu
na organizacni jednotku

@ |

Prevzeti vypraveni z organizacni
jednotky

Urceni distributora

e |

Urceni vahy a ceny zasilky

®

Vypraveni
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Zaznamenani vracené dorucenky
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Tisk
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Ufedni deska
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Poznamky ke Skoleni Spisova sluzba

5. Role Spisovna — zobrazené slozky

.% Spisovna
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Poznamky ke Skoleni

Spisova sluzba

6. Role Spisovna — zakladni ¢innosti

Prevzeti ukladaci jednotky z

organizacni jednotky nebo jiné Q
spisovny

Predani ukladaci jednotky do %
jiné spisovny

Zalozeni skartacniho navrhu :J
VlozZeni/vyjmuti objektu ze

skartacniho navrhu ﬂ" ?
Provedeni skartacniho navrhu ﬁ

Zaptijcky

Tisky | g
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Role Administrator — zakladni Cinnosti

Zalozeni nového pracovnika

Zalozeni nového funkcéniho
mista

Uprava spisovych znaki
Postovni obalky

Sablony elektronickych pfiloh
Elektronicka uredni deska

Aktualizace verze
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Spisova sluzba

Poznamky ke Skoleni
7. Hlavni menu aplikace

Funkcni misto
vybér FM, Odhlésit, Konec

Zalozit
Doruceny dokument, Viastni dokument, Spis

nad objektem, Doruceny dokument dle
vzoru, ...

Upravit
VioZit do spisu, Vyjmout ze spisu, Vyridit,

Uzavrit, Zrusit, Predat externi aplikaci, ...

Obéh
Predat, Zrusit predani, Prevzit, Odmitnout
prevzeti, Prevzit vrdcené dorucenky na OJ, ...

Nastroje
Vyhledat, Podrobné vyhledani, ZaloZit
historicky dokument, Opravné nastroje, Filtr
seznamu objektd, El. uredni deska, Statitika,

Viastni nastaveni, Globaini nastaveni, ...

Okno

Seradit vedle sebe, Seradit nad sebou

O aplikaci
Napovéda, Zmény ve verzich, Verze
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