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1. Úvod 

Modul Kancelář je součástí informačního systému MUNIS. Svým charakterem je určen 
k zaji�tění ve�kerých bě�ných kancelářských agend spojených s činností ka�dého subjektu. 

Umo�ňuje vedení adresářů, podacího deníku, elektronické podatelny, vnitřní po�ty, 
tvorbu dokumentů, organizaci a plánování času, a to i podřízeným pracovníkům. Dále umo�-
ňuje vedení evidence u�ívání vozidel a je prostředníkem pro přístup k Internetu. 

Modul nabízí prostřednictvím tzv. �Pracovního stolu� aktuální dokumenty k vyřízení, 
upozorňuje na úkoly a hlídá jejich termíny k vyřízení, pro vedoucí pracovníky je pomocníkem 
při kontrole plnění úkolů jednotlivých pracovníků v oblasti zpracování dokumentů. 

Adresář je určen k vedení adres nejen pro modul Kancelář, ale zadané adresy lze vyu-
�ívat i v dal�ích modulech, např. Fakturace, Poplatky. Pro jednoduché rozesílání hromadné 
korespondence program umo�ňuje zakládání tzv. u�ivatelských adresářů, skupin adres a jejich 
případné sdílení s ostatními u�ivateli. 

Podatelna je určena k vedení podacího deníku, zpracování do�lé korespondence, její-
mu přidělení k vyřízení a následně zpracování odesílané po�ty. Modul zahrnuje rovně� elek-
tronickou podatelnu. 

V oblasti dokumentů nabízí Kancelář �iroké mo�nosti moderní tvorby dokumentů jed-
notného vzhledu s definovatelnými �ablonami dle po�adavku u�ivatele. Je mo�né tvořit odpo-
vědi na do�lé zásilky, vytvářet nové dopisy, texty, zápisy z jednání apod. Je mo�né rovně� 
zakládat spisy, do kterých lze přiřazovat jednotlivé související dokumenty. Program umo�ňuje 
pomocí témat a klíčových slov dal�í třídění dokumentů. 

Modul má rozsáhlé mo�nosti konfigurace dle po�adavku u�ivatele. Bezpečnost systé-
mu je ře�ena prostřednictvím u�ivatelských kont a nutnosti přihlá�ení se do systému pod u�i-
vatelským jménem a heslem. Ka�dému u�ivateli lze přesně definovat jeho přístupová práva, 
vztah k dokumentům, mo�nosti v oblasti úkolování atd. 

Důle�itým zaji�ťovacím prvkem je zálohování dat, které je nutné provádět jako zálo-
hování celého systému MUNIS. Zálohování pouze modulu Kancelář je vzhledem 
k provázanosti s ostatními moduly nevhodné. 

1.1. Hlavní funkce programu 
Mezi hlavní funkce programu patří zejména: 
• vedení adres osob a firem � slou�í i pro dal�í moduly 
• vedení podacího deníku � komplexní evidence do�lé a odeslané po�ty 
• tvorba dokumentů � dopisy, texty, jiné zásilky 
• elektronická podatelna 
• diář a plánování úkolů a akcí 
• vedení knih jízd 

1.2. Dal�í vlastnosti 
Kromě vý�e uvedených rysů program obsahuje značné mno�ství funkcí, které usnadňují jeho 
pou�ití: 
• mo�nost vytváření skupin v adresáři 
• mo�nost definice vzorů dokumentů 
• pohyb dokumentů v elektronické podobě s mo�ností sledování historie dokumentu 
• zařazování dokumentů do spisů 
• zařazování dokumentů do témat 
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• přiřazování klíčových slov k dokumentům 
• jednoduché sledování stavu dokumentů a úkolů s mo�ností vyřízení přes tzv. �Pracovní 

stůl� 
• rozsáhlé mo�nosti vyhledávání 

1.3. Zabezpečení systému 
Bezpečnost systému je ře�ena prostřednictvím u�ivatelských kont a nutnosti přihlá�ení se do 
systému pod u�ivatelským jménem a heslem. To zároveň umo�ňuje rozli�ování jednotlivých 
u�ivatelů z hlediska přístupu k jednotlivým modulům a v rámci nich k různým typům činnos-
tí. 

Dal�ím zaji�ťovacím prvkem je mo�nost zálohování speciálním zálohovacím progra-
mem, který je součástí systému MUNIS. U instalací na vět�ích sítích s vlastním serverem je 
vhodné zajistit odpovídající zálohování na úrovni síťového operačního systému (například 
pravidelné zálohy na pásku DAT). 

1.4. Hardwarové a softwarové po�adavky 
• procesor Pentium I a vy��í 
• operační paměť min. 32 MB RAM nad po�adavky ostatních současně spou�těných aplikací 
• min. 300 MB volného místa na pevném disku 
• operační systém MS Windows 95 a vy��í s kompletní národní podporou a ovladači příslu�-

ných tiskáren, my�i a grafické karty (operační systémy s označením �Home� nejsou dopo-
ručeny) 

• grafická karta umo�ňující min. rozli�ení 800 × 600 bodů při současně zobrazených 
256 barvách 

• zálohový zdroj napětí UPS 
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2. Vysvětlení základních pojmů 

2.1. Zásady ovládání programů v prostředí Windows 
Základní filozofií práce s aplikacemi v prostředí Windows je mo�nost mít na pracovní plo�e 
systému několik oken (programů), z nich� jen jedno je aktivní. Mezi jednotlivými okny (pro-
gramy) lze přecházet stiskem kláves Alt+Tab nebo ukázáním na okno kurzorem a kliknutím na 
levé tlačítko my�i (při práci s modulem Kancelář nesmí být otevřen externí editor, který je 
modulem pou�íván � např. Microsoft Word). Ka�dé okno lze v souladu s principy Windows 
přesouvat, zmen�ovat, zvět�ovat atp. 

Několik oken (formulářů) lze spustit i v rámci jednoho programu. V tomto případě lze 
změnit aktivní okno, popř. zjistit, která okna jsou otevřena, v menu Okna daného programu, 
nebo stiskem kláves Ctrl+F6 (např. v programu Kancelář mů�eme mít na pozadí spu�těný 
formulář Hlavní adresář, ale momentálně zadáváme nový dopis do Podacího deníku). 
Pozn.: Pokud je u�ivatel naprostým začátečníkem v práci s programy určených pro prostředí operačního systému 
Windows (např. dosud pracoval pouze s programy v prostředí operačního systému MS-DOS) anebo začáteční-
kem v práci s výpočetní technikou jako takovou, doporučujeme před pokračováním v četbě tohoto materiálu 
prostudování alespoň jedné odborné publikace věnující se začátkům práce s počítačem a začátkům práce 
v prostředí Windows1. 

2.2. Základy práce v programech MUNIS 
Filozofie ovládání programů MUNIS vychází ze standardního ovládání programů v prostředí 
operačního systému Windows. 

Na následujícím obrázku si názorně uká�eme některé pojmy a výrazy u�ité v tomto 
manuálu. Kapitola, kterou právě čtete, Vám pomů�e k snadněj�í orientaci a lep�ímu porozu-
mění textu. 

                                                 
1 V některých svých publikacích se této problematice věnuje nakladatelství Computer Press, a. s., 
www.knihy.cpress.cz. 
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Obr. 1. Základní pojmy 

Nejprve si objasníme pojmy názorně ukázané na obrázku: 

• Menu a ikony v nástrojové li�tě: aktivují jednotlivé funkce programu (např. zadávání 
nové do�lé zásilky, práce s adresářem, hledání v podacím deníku atd.), funkce se spou�tějí 
najetím kurzoru na menu nebo ikonu a jedním kliknutím na levé tlačítko my�i. Nejčastěji 
u�ívané funkce lze spustit klávesovými zkratkami (současný stisk jedné nebo více kláves). 

• Zálo�ky: umo�ňují přepínat mezi různými re�imy práce nebo zobrazeními (např. při práci 
s texty lze přepnout mezi zobrazením v�ech textů a detailem vybraného textu. Zálo�ka se 
aktivuje jedním kliknutím levým tlačítkem my�i na příslu�nou zálo�ku. 

• Pracovní plocha aplikace: oblast určena pro vlastní práci s programem; její obsah se mění 
v závislosti na zvolené funkci programu, na aktivní zálo�ce a na právě prováděné operaci. 

• Tlačítka: spou�tí jednotlivé operace, které souvisí s aktuální pracovní plochou (např. po-
kud pracujeme s texty, nelze očekávat, �e tlačítko Hledání umo�ní dohledání úkolu v diáři, 
tlačítko se aktivuje jedním kliknutím levým tlačítkem my�i. 

• Posuvná li�ta: slou�í k posouvání jakéhokoliv obsahu, pokud se nevejde do vymezeného 
prostoru (např. v podacím deníku lze takto pohybovat seznamem v�ech dopisů), tlačítko  
posouvá seznam nahoru, tlačítko  posouvá seznam dolů, k posouvání lze pou�ít také 
jezdce mezi tlačítky, na jezdce uká�eme kurzorem my�i, přidr�íme levé tlačítko my�i a po-
hybujeme kurzorem podle potřeby nahoru či dolů, na po�adovaném místě tlačítko my�i 
uvolníme a přestaneme tak pohybovat s jezdcem. 

• Nástrojová li�ta: v této oblasti jsou umístěné hlavní nástroje potřebné pro ovládání pro-
gramu, nejčastěji jsou zde ikony. 

menuikonyzálo�ky 

posuvná li�ta

tlačítka 

kursor my�i

nápověda 

rozbalovací nabídkanavigátor 

aktuální věta 

stavový řádek

záhlaví okna 

pracovní plocha aplikace

nástrojová li�ta
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• Navigátor: slou�í ke změně aktuální věty (záznamu, řádku) (např. v seznamu textů se lze 
takto pohybovat mezi jednotlivými texty), tlačítko  vybere první záznam se seznamu, 
tlačítko  vybere předchozí záznam oproti aktuálně vybranému (a opačně). Výběru věty 
(záznamu, řádku) docílíme také ukázáním na větu (záznam, řádek) kurzorem 

 a jedním stiskem levého tlačítka my�i. Tlačítko  znovu načte zobrazený 
seznam. 

• Stavový řádek: informuje o momentálním stavu (např. informuje o počtu záznamů atd.). 
• Záhlaví okna: v záhlaví se zobrazuje název programu, subjekt a spu�těná funkce (např. 

Kancelářský systém, Obec Dolina, Texty). 
• Nápověda: blí�e informuje o funkci ikony, tlačítka nebo jiného prvku, nad kterým je umís-

těn kurzor my�i. Nápověda se také zobrazuje ve stavovém řádku nebo pod kurzorem my�i 
ve �lutém rámečku. 

• Rozbalovací nabídka: umo�ňuje výběr z několika předdefinovaných mo�ností (např. 
změna třídění zobrazeného seznamu atp.). Nabídku zobrazíme jedním stiskem levého tla-
čítka my�i na �ipce vpravo od políčka . 

Dále se mů�eme setkat s výrazy kontextové menu (místní menu, místní nabídka), které lze 
pro oblast, na ní� je umístěn kurzor, vyvolat kliknutím na pravé tlačítko my�i. Roz�íří se tak 
mo�nosti dané oblasti, samozřejmě pokud jsou k dispozici. 

Stejné lze říci o kontextovém menu tlačítka (místním menu tlačítka, místní nabíd-
ce tlačítka). Ukázka tlačítka s roz�ířenými funkcemi . 

2.3. Dal�í zásady ovládání programů MUNIS 
Při vyplňování libovolného formuláře nebo při vyplňování tabulky se mezi jednotlivými poli, 
řádky a tlačítky pohybujeme stiskem klávesy Tab. Částečně to platí i pro klávesu Enter, ale 
v tomto případě to není pravidlem. V případě, �e je označen některý z tzv. aktivních prvků 
(např. tlačítko), stiskem klávesy Enter nepřejdeme dále (jako v případě pou�ití klávesy Tab), 
ale spustíme tento prvek. 

Příklad označeného  a neoznačeného  tlačítka. 

2.3.1. Funkční klávesy 
Práci v programech MUNIS urychlí některé funkční klávesy; je to zejména funkční klávesa 
F7, která aktivuje výběr z číselníku, a klávesa F3 odpovídající stisknu tlačítka Hledej. Pole, 
u kterého lze pou�ít klávesu F7 a otevřít tak příslu�ný číselník, lze poznat podle přítomnosti 
tlačítka . Pro názornost uká�eme jedno pole spolu s tlačítkem Výběr z číselníku . 

2.3.2. Úprava tabulek 
Pokud lze tabulku editovat, nalezneme napravo od navigátoru (viz kapitola Základy práce 
v programech MUNIS) tato tlačítka . 

Tlačítko  přidá záznam,  odebere vybraný záznam,  upravuje (edituje) vybraný 
záznam,  ulo�í provedené změny,  zru�í editaci beze změn. 
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Obr. 2. Tabulka s editačními tlačítky 

 

Obr. 3. Přidání záznamu 

 

Obr. 4.Ulo�ení záznamu 

Ve vět�ině případů potřebujeme do tabulky vlo�it nový řádek. V tom případě označíme libo-
volný záznam z dané tabulky (viz Obr. 2) a stiskneme tlačítko . Objeví se prázdný řádek 
začínající hvězdičkou (viz Obr. 3). Nyní mů�eme napsat po�adovanou hodnotu do prvního 
políčka (např. číslo 02), stisknout klávesu Tab a doplnit druhé políčko např. textem Pokus (viz 
Obr. 4). Pokud bychom v řádku potřebovali vyplnit více polí, pokračovali bychom stiskem 
klávesy Tab analogicky dále. Po vyplnění v�ech polí stiskneme tlačítko  a záznam tak ulo-
�íme. Jestli�e je toto tlačítko za�edlé a tudí� nereaguje na stisknutí, je záznam ji� ulo�en. 

Podobně bychom postupovali při editaci vybraného záznamu. Pro odstranění záznamu 
musíme pozorně označit příslu�ný řádek, stisknout tlačítko  a následně potvrdit odstranění. 

Vý�e uvedený způsob editace záznamů budete pou�ívat nejvíce při editaci jednotli-
vých číselníků. 

2.4. Tisk v programech MUNIS 

2.4.1. Příprava tisku 
Před tiskem je v programech MUNIS vět�inou vy�adováno provedení tzv. přípravy tisku. 
Pokud je příprava tisku vy�adována, je v těsné blízkosti tlačítka  nebo 

 zobrazeno tlačítko  nebo . 
Tlačítko Příprava (popř. Příprava tisku) je třeba v�dy stisknout jako první. 
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2.4.2. Tisk 
Po zmáčknutí tlačítka Tisk se zobrazí okno Seznam tiskových sestav. 

 

Obr. 5. Seznam tiskových sestav 

Levá část obsahuje tabulku s výběrem dostupných sestav. V poli Popis je zobrazen případný 
popis vybrané sestavy a v oblasti Třídění lze zvolit kritérium třídění záznamů pro vlastní tisk. 
Nastavení kódové stránky se uplatňuje pouze při speciálním znakovém tisku (např. rychlotis-
kárny pro volební seznamy) a vychází z vlastností konkrétní tiskárny a pou�itého operačního 
systému. Nevhodně zvolená kódová stránka se projeví nesprávným tiskem českých znaků (ě, 
�, č, ř, �, atd.). 

Výběr stran, které je třeba vytisknout (pole Od strany a Do strany), počet kopií (pole 
Počet kopií) a tiskárnu (pole Tiskárna) v tomto momentě budeme ignorovat � nastavení dopo-
ručujeme provést a� před vlastním tiskem. 

Po zvolení tiskové sestavy a nastavení třídění doporučujeme tiskovou sestavu předem 
prohlédnout stisknutím tlačítka . Objeví se okno Prohlí�ení sestavy před tiskem. 
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Obr. 6. Prohlí�ení sestavy před tiskem 

Zde si mů�eme prohlédnout tiskovou sestavu v podobě, v jaké bude vypadat na papíře. Vlevo 
na svislé nástrojové li�tě mů�eme přeskakovat mezi jednotlivými stránkami sestavy, měnit 
měřítko zobrazení nebo spustit vlastní tisk. Tlačítko  posune náhled na dal�í stránku (a 

opačně), tlačítko  na poslední stránku (a opačně), tlačítky s čísly např.  mů�eme měnit 
měřítko zobrazení náhledu a tlačítkem  aktivujeme nastavení tisku. Dvě čísla nad sebou 

 informují o aktuální zobrazené straně (horní číslo) a o celkovém počtu stran k vyti�tění 
(dolní číslo). 

Po spu�tění tisku tlačítkem  se objeví okno Nastavení tisku, kde je mo�né nastavit 
rozsah stránek (pole Od stránky, Do stránky a Počet kopií), zvolit tiskárnu a její vlastnosti. 

 

Obr. 7. Nastavení tisku 
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Po zmáčknutí tlačítka  (viz Obr. 7) započne tisk na zvolené tiskárně. 
Pokud jsme si jisti, �e nám vybraná sestava vyhovuje, mů�eme prohlí�ení sestavy vy-

nechat a zvolenou sestavu přímo tisknout zmáčknutím tlačítka  (viz Obr. 5). 
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3. Základy práce s programem 

3.1. Spu�tění programu � přihlá�ení u�ivatele 
Program Kancelář spustíme dvojitým stiskem levého tlačítka my�i na ikoně Kancelář ve sku-
pině programů MUNIS (dříve Triada pro Windows), nebo nastavením kurzoru na tuto ikonu 

 a stiskem klávesy Enter. Program lze spou�tět také přes nabídku Start/Programy/Munis 
(dříve Triada pro Windows)/Kancelář. Po chvíli se objeví okno s �ádostí o zadání u�ivatelského 
jména a hesla. 

 

Obr. 8. Přihlá�ení u�ivatele 

Mezi jednotlivými řádky tohoto okna se pohybujeme stiskem klávesy Tab nebo Enter. Po za-
dání po�adovaných údajů stiskněte tlačítko Ok. Pokud jste zadali jméno nebo heslo �patně, 
program ukončí svoji činnost. 

Pokud chcete, aby byl zachován při pří�tím přihlá�ení stejný u�ivatel, zatrhněte za�kr-
távací políčko Zapamatovat u�ivatele. 

Po úspě�ném přihlá�ení se objeví hlavní okno programu. V jeho horní části se nachází 
menu, ze kterého lze aktivovat vět�inu funkcí programu. Okno dále obsahuje nástrojovou li�tu 
s ikonami, pracovní plochu a stavový řádek s popisem aktuálně otevřené agendy, nebo aktiv-
ního prvku (viz kap. Základy práce v programech MUNIS). 

Vět�ina funkcí programu se aktivuje výběrem z menu nebo stiskem ikony eventuálně 
klávesovou zkratkou. 

Nastavíte-li kurzor my�i na ikonu, objeví se pod ní ve �lutém rámečku krátký popis 
činnosti, kterou stisk ikony vyvolá. V levé části stavového řádku se současně objeví podrob-
něj�í popis. 

3.2. Seznam ikon v nástrojové li�tě 

 Adresáře/Hlavní adresář Diář a plánování/Plánování/Úkoly 

 Podatelna/Do�lá po�ta (podatelna) Pracovní stůl/Úkoly/Vlastní úkoly 

 Podatelna/Elektronická podatelna Diář a plánování/Grafický diář 

 Podatelna/Vlastní zásilka Diář a plánování/Kalendář 

 Diář a plánování/Diář Internet/Nová elektronická zásilka 
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 Internet/Odeslat frontu zásilek Po�ta a úkoly/úkoly 

 Pracovní stůl/Dokumenty do-
�lé/Dokumenty do�lé nevyřízené 

Pracovní stůl/Dokumenty samostatně 
vytvořené 

 Podatelna/Podací deník Pracovní stůl/Dokumenty odeslané 

 Dokumenty/Dopisy Pracovní stůl/Témata/Vlastní témata 

 Dokumenty/Texty Pracovní stůl/Vlastní spisy 

 Dokumenty/Spisy Dokumenty/Komentáře 

 Pracovní stůl/Vyhledávání doku-
mentů 

Dokumenty/Soubory 

 Adresáře/Správce u�ivatelských 
adresářů 

Dokumenty/Obrázky 

 Adresáře/U�ivatelský adresář  Po�ta a úkoly/Po�ta 

 
Pracovní stůl/Dokumenty do-
�lé/Dokumenty do�lé z podatelny 
(zatím nepřijaté) 

Podatelna/Tisky z podatelny a poda-
cího deníku/Tisk předávacího proto-
kolu pro útvary 

 Pracovní stůl/Dokumenty podle 
vztahu/Dokumenty kontrolované 

Podatelna/Akce pro velkou podatel-
nu/Zásilky vrácené podatelně 

 Pracovní stůl/Úkoly/Zadané úkoly Podatelna/Tisk z podatelny a podací-
ho deníku/Hromadný podací lístek 

 Pracovní stůl/Nové zprávy Podatelna/Akce pro velkou podatel-
nu/Označení zásilek nabývajících 
právní moci 

 Pracovní stůl/Dokumenty podle 
vztahu/Dokumenty k vyřízení 

Internet/Prohlí�eč www stránek 

 Pracovní stůl/Dokumenty podle 
vztahu/Dokumenty na vědomí 

Kniha jízd/Kniha jízd 

 Diář a plánování/Plánování/Akce X/Konec 

V seznamu ikon v nástrojové li�tě jsou uvedeny v�echny ikony, které se zde mohou zobrazit. 
To, které skupiny ikon budou v nástrojové li�tě skutečně zobrazeny je závislé na nastavení 
programu, které provedete při registraci u�ivatele (typicky při prvním spu�tění programu), 
nebo v menu Servis/Nastavení (konfigurace)/Registrace u�ivatele, viz kapitola 4.8.3 na straně 54. 
Dal�í mo�ností je výběr skupin ikon v menu Servis/Zobrazení. 

3.3. U�ivatelé v kanceláři 
Zavedení u�ivatelé do systému MUNIS mohou mít přidělena různá práva. Ta se u�ivatelům 
přidělují v modulu Konfigurační program. Seznam mo�ných práv pro Kancelář ukazuje ná-
sledující tabulka. 

Číslo práva Akce 
1 Správce systému 
5 Mana�er systému 

33 KAN adresář � mazání adres 
31 KAN adresář � zadávání nových adres 
32 KAN adresář � změny adres 
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45 KAN číselníky � úpravy kromě vzorů dopisů 
46 KAN číselníky � úpravy vzorů dopisů 
43 KAN diář � prohlí�et cizí akce a úkoly 
44 KAN diář � zadávat hromadné akce 
37 KAN dopisy � mazání cizích dopisů 
38 KAN dopisy � odesílání dopisu z úřadu 
36 KAN dopisy � opravy cizích dopisů 
53 KAN kniha jízd � v�e 
56 KAN obrázky � v�e 
50 KAN podací deník � odpovídat 
35 KAN podací deník � opravy 
58 KAN podací deník � rozhodnutí o vyřizování zásilek 
55 KAN podací deník � v�e 
49 KAN podací deník � vytváření vlastních zásilek 
34 KAN podací deník � zadávání nových vět 
51 KAN po�ta, diář � mazat nesplněné mnou zadané akce a úkoly 
40 KAN po�ta, diář � plnit mnou zadané úkoly a akce 
39 KAN po�ta, diář � plnit vlastní úkoly a akce 
41 KAN po�ta, diář � v�e 
42 KAN po�ta, diář � zadávat úkoly a akce 
59 KAN prohlí�ení 
47 KAN servis � změny číslování dokumentů 
52 KAN skupiny v podacím deníku a adresáři 
54 KAN soubory � mazání v ko�i souborů 
57 KAN soubory � v�e 
30 KAN v�e 

Pro zjednodu�ení přidělení práv jsou definovány tzv. role, vzoroví u�ivatelé. Práva ke konfi-
guraci systému a nastavování v�ech číselníků by měl mít pouze jeden jediný u�ivatel, tzv. 
správce systému. 

Přehled práv vzorových u�ivatelů: 
• Podatelna � práva 59, 31, 32, 33, 34, 35, 49 a 38. 
• Vedoucí oddělení s přístupem ke v�em dokumentům � práva 59, 31, 32, 33, 35, 49, 50, 58, 

52, 36, 37, 38, 56, 54, 57, 40, 42, 51, 43, 44, 53 a 46. 
• Vedoucí oddělení � práva 59, 31, 32, 33, 35, 50, 58, 52, 40, 42, 51, 43, 44 a 46. 
• Řadový pracovník � práva 59, 31, 32 a 33. 
• Sekretářka-asistentka � práva 59, 31, 32, 33, 42 a 44. 
• Správce podatelny � 59, 31, 32, 33 a 55. 
• Správce diáře a interní po�ty � práva 59, 41, 43 a 44. 
• Správce dokumentů � 59, 31, 32, 33, 36, 37, 56, 54, 57, 46 a 47. 
• Správce systému � 30. 

3.4. Stavy dokumentů 
• Do�lo, čeká na podatelně na předání � zásilka je zapsána do podacího deníku a je připra-

vena pro předávací protokol do�lé po�ty 
• Čeká na rozhodnutí o nutnosti vyřídit � zásilka je určena k převzetí pracovníkem, nebo 

odborem. 
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• Je třeba vyřídit � bylo rozhodnuto o tom, kdo bude zásilku vyřizovat. 
• Není třeba vyřídit � zásilku není třeba vyřizovat. 
• Vyřizuje se (tvoří se odpověď) � na zásilku ji� existuje rozpracovaný dokument pro její 

vyřízení (např. neodeslaná odpověď). 
• Připraveno k odeslání (čeká v podatelně) � zásilka je připravena na podatelně k odeslání. 
• Připraveno k doporučenému odeslání (čeká na podatelně) � zásilka je připravena na poda-

telně k doporučenému odeslání. 
• Vyřízeno/odesláno � zásilka je fyzicky odeslána, nebo vyřízena jiným způsobem. 

3.5. Stupně utajení dokumentu 
Program rozli�uje 4 stupně utajení dokumentu: 
• Veřejný � dokument je přístupný v�em u�ivatelům, kteří ho mohou nejen prohlí�et, ale smí 

také provádět jeho ve�keré změny. 
• S veřejným prohlí�ením � v�ichni u�ivatelé mají právo dokument prohlí�et. U�ivatelé, kteří 

dokument vyřizují, nebo kontrolují a u�ivatelé, kteří mají dokument na vědomí mohou 
provádět ve�keré změny. 

• S více tvůrci � pracovníci, kteří dokument vyřizují nebo kontrolují a pracovníci, kteří mají 
dokument na vědomí mohou provádět ve�keré změny, ostatní pracovníci nemají 
k dokumentu �ádná práva. 

• Tajný � pracovníci, kteří dokument vyřizují nebo kontrolují mohou provádět ve�keré změ-
ny, pracovníkům, kteří mají dokument na vědomí je dostupný k prohlí�ení, ostatní pracov-
níci nemají k dokumentu �ádná práva. 
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4. První spu�tění programu, nastavení číselníků 

V této kapitole jsou popsána základní nastavení programu, která jsou potřebná pro jeho ná-
sledné u�ívání. V�echna nastavení najdete pod nabídkou Servis hlavního menu programu. Ně-
které nabídky jsou v�ak dostupné pouze u�ivateli, který má práva SPRÁVCE SYSTÉMU. 

POZOR! Ve�kerá nastavení a servisní funkce pro úpravy dat by měl pou�ít pouze 
zku�ený u�ivatel, neboť změny provedené v této části programu ovlivňují funkci programu 
Kancelář. 

Pokud si nejste jisti, vy�ádejte si náv�těvu servisního pracovníka firmy TRIADA 
spol. s r.o., nebo vyu�ijte mo�nosti technické podpory. 

4.1. Číselníky 
Polo�ka obsahuje řadu číselníků, potřebných pro správnou funkci programu. Číselníky lze 
rozdělit na dvě skupiny. První skupina jsou standardní číselníky, které jsou vyplněny ji� při 
instalaci programu a není je nutné upravovat (např. Číselník PSČ), do druhé skupiny patří 
číselníky, jejich� nastavení je individuální, vět�inou jsou přednastaveny pouze částečně a je 
třeba je doplnit před zahájením u�ívání programu, popřípadě se doplňují v průběhu jeho vyu-
�ívání. 

 

Obr. 9. Číselníky 

4.1.1. Obecné 

4.1.1.1. Číselník u�ivatelů 
V číselníku u�ivatelů jsou zobrazeni v�ichni u�ivatelé, kteří jsou zadáni do informačního sys-
tému MUNIS. V číselníku je mo�né rychlé vyhledávání podle u�ivatelského jména, příjmení, 
nebo zkratky u�ivatele, umo�ňuje omezení seznamu výběrem z rozbalovací nabídky. Číselník 
nelze upravovat v modulu Kancelář, úprava seznamu u�ivatelů se provádí v modulu Konfigu-
rační program. Číselník je vyu�íván v�dy, kdy� je vybírán u�ivatel. 

4.1.1.2. Číselník PSČ 
Patří do první skupiny číselníků. Jsou v něm ji� obsa�ena v�echna PSČ obcí v České republi-
ce, mimo individuálně přidělených PSČ (např. PSČ institucí). V případě potřeby je v něm 
mo�no libovolně Opravovat, Přidávat a Mazat záznamy pomocí příslu�ných tlačítek 
v nástrojové li�tě. Je vyu�íván zejména při zadávání nové adresy. 



Kancelář pro Windows 
 

 22 

4.1.1.3. Číselník bankovních ústavů 
Číselník bankovních ústavů obsahuje po instalaci programu nabídku hlavních bankovních 
ústavů. Podle potřeby je v něm mo�no libovolně Opravovat, Přidávat a Mazat záznamy pomo-
cí příslu�ných tlačítek v nástrojové li�tě. Je vyu�íván k jednoduchému výběru bankovního 
ústavu při zadávání nového kontaktu v adresáři. 

4.1.1.4. Číselník svátků 
Číselník obsahuje záznamy o Státních svátcích. V případě potřeby je v něm mo�no libovolně 
Opravovat, Přidávat a Mazat záznamy pomocí příslu�ných tlačítek v nástrojové li�tě. Svátky, 
které se opakují ka�doročně mají v poli Rok hodnotu 0, svátky platné pouze v daném roce 
mají zadán rok, pro který platí. Pokud provádíte pravidelné aktualizace, provede se úprava, či 
doplnění platných svátků automaticky. 

4.1.1.5. Číselník klíčových slov 
Slou�í k vyhledávání podle klíčových slov. Po instalaci programu je prázdný. V případě po-
třeby je v něm mo�no libovolně Opravovat, Přidávat a Mazat záznamy pomocí příslu�ných 
tlačítek v nástrojové li�tě. 

4.1.2. Adresář 

4.1.2.1. Tituly před jméno 
Patří do první skupiny číselníků, jsou v něm ji� obsa�eny základní tituly před jménem. 
V případě potřeby je v něm mo�no libovolně Opravovat, Přidávat a Mazat záznamy pomocí 
příslu�ných tlačítek v nástrojové li�tě. 

4.1.2.2. Tituly za jméno 
Patří do první skupiny číselníků, jsou v něm ji� obsa�eny základní tituly patřící za jméno. 
V případě potřeby je v něm mo�no libovolně Opravovat, Přidávat a Mazat záznamy pomocí 
příslu�ných tlačítek v nástrojové li�tě. 

4.1.3. Podací deník 

4.1.3.1. Typy zásilek 
Číselník typů zásilek obsahuje základní druhy zásilek podle typu doručení. V případě potřeby 
je v něm mo�no libovolně Opravovat a Přidávat záznamy. Číselník umo�ňuje pomocí příslu�-
ného tlačítka záznamy rovně� Mazat � POZOR � nesmí být odstraněny záznamy, ke kterým 
existují dokumenty. 

4.1.3.2. Skartační a ukládací znaky 
Číselník obsahuje po instalaci programu platné skartační a ukládací znaky rozdělené do sku-
pin. V případě potřeby je v něm mo�no libovolně Opravovat, Přidávat a Mazat záznamy po-
mocí příslu�ných tlačítek v nástrojové li�tě. 

4.1.3.3. Doby nabytí právní moci 
Číselník slou�í k definici doby (počtu dní), kdy příslu�ný dokument nabývá právní moci. 
Standardně je zde zavedena lhůta 15 a 30 dní. V případě potřeby je v něm mo�no libovolně 
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Opravovat, Přidávat záznamy. Číselník umo�ňuje pomocí příslu�ného tlačítka záznamy rov-
ně� Mazat � POZOR � nesmí být odstraněny záznamy, které jsou pou�ity u dokumentů. 

4.1.3.4. Lhůty vyřízení do�lé po�ty 
Číselník slou�í k definici lhůt k vyřízení, které budou přiřazeny jednotlivým dokumentům 
do�lé po�ty. U ka�dého záznamu lze definovat, zda se do lhůty započítávají víkendy a svátky. 
V případě potřeby je v něm mo�no libovolně Opravovat, Přidávat a Mazat záznamy pomocí 
příslu�ných tlačítek v nástrojové li�tě. 

4.1.3.5. Postupy podatelny 
Do číselníku se mohou postupně přidávat postupy (vzory), které lze vyu�ívat při zadávání 
opakujících se do�lých zásilek. Po výběru postupu se vyplní jednotlivá pole formuláře dle 
dokumentu, ze kterého byl postup odvozen. V případě potřeby je mo�né jednotlivé postupy 
Opravovat, Přidávat, Mazat, popř. Odvozovat pomocí příslu�ných tlačítek, bě�ně je doplňován 
při práci s podatelnou. 

4.1.3.6. Systémové nastavení typů odesílání pro vazebné agendy 
Tato funkce umo�ňuje nastavení programu Kancelář pro spolupráci s jinými programy, např. 
Stavební úřad od firmy VITA. Správné nastavení je třeba konzultovat s firmou TRIADA spol. 
s r.o., nebo zajistit prostřednictvím servisního pracovníka firmy TRIADA spol. s r.o. 

4.1.4. Dopisy 

4.1.4.1. Číselník typů dopisů 
Číselník slou�í pro rozdělení vzorů dopisů do skupin � typů. Ka�dý typ mů�e obsahovat řadu 
vzorů, které se definují v Číselníku vzorů dopisů. V případě potřeby je v něm mo�no Opravovat, 
Přidávat a Mazat záznamy pomocí příslu�ných tlačítek v nástrojové li�tě. Pokud k danému 
typu dopisu existují vzory, nelze typ Mazat. Tlačítkem Vzory k danému typu otevřete okno se 
vzory dokumentů pro vybraný typ. 

4.1.4.2. Číselník vzorů dopisů 
Číselník slou�í k definicí vzorů dopisů pro jednotlivé typy. Obsahuje zálo�ky Seznam a De-
tail. V seznamu jsou uvedeny v�echny vzory pro daný typ, u ka�dého vzoru lze přejít na jeho 
detail. 
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Obr. 10. Číselník vzorů dopisů 

Na detailu vybraného vzoru je mo�né provádět jeho úpravy, vytvářet a odvozovat nové vzory, 
popřípadě existující vzory mazat. 

Popis funkcí tlačítek: 
• Nový vzor � přidá nový vzor, který je prázdný a je třeba jej celkově definovat. 
• Odvození (kopie) nového vzoru � vytvoří kopii z vybraného vzoru, kterou je mo�né násled-

ně pouze upravit. Tato volba je vhodná pro vytváření vět�iny nových vzorů. Po stisku tla-
čítka se otevře dialogové okno s dotazem, zda se má, či nemá vytvořit rovně� fyzická ko-
pie vzorového dokumentu. Následně je mo�né změnit typ vzoru. 

• Kontrola vzoru � provede kontrolu spojení přená�ených údajů s poli ve vzoru, výsledkem je 
informace o provedené kontrole. 

• Oprava vzoru � po stisku tlačítka je mo�né provádět opravu údajů vztahujících se 
k danému vzoru, včetně propojení přená�ených údajů a polí vzoru. Ke změně nastavení 
přená�ených údajů slou�í tlačítko Oprava přená�ených údajů, po jeho stisknutí se otevře 
dialogové okno, které slou�í jako pomocník při propojování dostupných údajů s poli ve 
vzoru dokumentu. Provedené změny je nutné potvrdit tlačítkem Potvrdit změny. 

• Odstranění vzoru � tato funkce odstraní vybraný vzor. Pozor na odstranění vzoru, od něho� 
ji� byly odvozeny nějaké dokumenty, způsobili by jste jejich nenávratné zablokování 
k ve�kerým změnám i k prohlí�ení. Při výběru této funkce proto následují je�tě dvě dialo-
gová okna s dotazem a výzvou k potvrzení po�adované volby. 

• Upravit vzor v editoru � otevře vybraný vzor v předvoleném textovém editoru, kde je mo�-
né vzor upravit. 
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4.1.4.3. Číselník typů hromadných dopisů 
Má obdobné pou�ití jako Číselník typů dopisů, je určen pro hromadnou korespondenci. 

4.1.4.4. Číselník vzorů hromadných dopisů 
Má obdobné pou�ití jako Číselník vzorů dopisů. Vzory jsou určeny pro hromadnou korespon-
denci. 

4.1.5. Texty 

4.1.5.1. Číselník typů textů 
Má obdobné pou�ití jako Číselník typů dopisů, je určen pro texty. 

4.1.5.2. Číselník vzorů textů 
Má obdobné pou�ití jako Číselník vzorů dopisů, je určen pro texty. 

4.1.6. Soubory 

4.1.6.1. Číselník umístění souborů 
Slou�í k zadání jména pro určení cesty a slo�ky, ve které jsou ulo�eny dokumenty typu Sou-
bor. 

4.1.6.2. Přemapování lokálních cest 
Pou�ívá se u sítí peer to peer pro správné mapování disku s ulo�enými dokumenty typu Sou-
bor. 

4.1.7. Komentáře 

4.1.7.1. Vzory komentářů 
Zde je mo�né definovat vzory komentářů, které lze pou�ít při tvorbě nového komentáře. Při 
tvorbě vzoru je mo�né pou�ívat pole %NAZEV%, které se při pou�ití vzoru vyplní příslu�ný-
mi údaji (dostupné údaje jsou uvedeny v následující tabulce). 

Okam�ik pou�ití Dostupné údaje 

Přijetí elektronické 
zásilky do podatelny 

STAV, EMAIL, AKTDATUM, CISLOPODACI, DOTUMDOSLO, JEJICHZNACKA, 
ODESILATEL, ODESILATELFIRMA, ODESILATELODDELENI, 
ODESILATELJMENO, ODESILATELULICE, ODESILATELMESTO, 
ODESILATELPSC, TYPDOSLO, STAVDOSLEZASILKY, CJ, PREVZAL, 
DATUMODESLO, ADRESAT, ADRESATFIRMA, ADRESATODDELENI, 
ADRESATJMENO, ADRESATULICE, ADRESATMESTO, ADRESATPSC, 
TYPODESLO, CELAVEC, VEC, PRILOHY, UKLADACIZNAK, 
SKARTACNIZNAK, CENINY, POZNAMKA, VYRIZUJE, VYRIDIL, 
STAVZASILKY, UTAJENIDOKUMENTU, UTVAR, CISELNARADA, SPIS, 
NAZEVSPISU 

Odmítnutí zásilky 
z podatelny 

DUVOD, STAV, EMAIL, AKTDATUM 
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Obr. 11. Číselník vzorových komentářů 

Ka�dý vzor komentáře má definovaný název, je mo�né vyu�ít poznámky a vytvářet vlastní 
text komentáře. 

Popis funkcí tlačítek: 
• Text vzoru � po stisku tlačítka se otevře okno s mo�ností zadání, popř. prohlí�ení textu, 

ovládání editoru je podobné Poznámkovému bloku systému Windows. 
• Nový vzor � slou�í k zadání nového vzoru komentáře. 
• Upravit vzor � otevře okno s mo�ností úprav textu vzoru. 
• Upravit údaje � tlačítkem povolíte úpravy údajů vzoru. 
• Smazat vzor � sma�e vybraný vzor komentáře, před vlastním smazáním se otevře dialogo-

vé okno s nutností potvrzení akce. 

4.1.8. Kniha jízd 

4.1.8.1. Číselník paliv 
Slou�í k zadání druhů paliv, po instalaci programu je vyplněn základními druhy PHM. Je 
mo�né Opravovat, Přidávat a Mazat záznamy pomocí příslu�ných tlačítek v nástrojové li�tě. 

4.1.8.2. Ceník pohonných hmot 
Pokud chcete pou�ívat plnohodnotně knihu jízd, je nutné pro účely výpočtu náhrad za cesty 
doplňovat ceny PHM platné pro jednotlivá období. Po stisku tlačítka Nová je třeba vybrat 
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z rozbalovacího seznamu Druh paliva a vyplnit pole Datum od (datum, od kdy nová cena 
platí) a Cena. 

4.1.8.3. Sazby náhrad 
Číselník slou�í k zadávání sazeb náhrad za u�ívání soukromého vozu ke slu�ebním účelům. 
Sazbu pravidelně vyhla�uje MF ČR. Jednotlivé záznamy je mo�né Opravovat, Přidávat a Ma-
zat pomocí příslu�ných tlačítek v nástrojové li�tě. 

4.2. Skupiny 

 

Obr. 12. Skupiny 

4.2.1. Skupiny v adresáři 
V programu jsou při jeho instalaci nastaveny základní skupiny adres � Stará adresa, Adresa 
z hlavního adresáře, Adresa z lokálního adresáře (dnes u�ivatelského adresáře), Adresa bez 
zařazení do skupiny a Osobní. Je zde mo�no libovolně Opravovat, Přidávat a Mazat záznamy 
pro dal�í skupiny dle potřeby, (např. skupina zaměstnanci) s výjimkou základních skupin � 
Stará adresa, Adresa z hlavního adresáře, Adresa z lokálního adresáře (dnes u�ivatelského 
adresáře), Adresa bez zařazení do skupiny � tyto skupiny nelze smazat. 

POZOR � při smazání skupiny, která obsahuje platné adresy, budou adresy přeřazeny 
do skupiny Stará adresa. Z toho důvodu nedoporučujeme odstraňovat vytvořené skupiny. 

4.3. Nastavení čítačů 
V této části konfigurace je potřebné zvá�it pečlivě ve�kerá nastavení, která provádíte. �patné 
nastavení čítačů mů�e ovlivnit kompatibilitu dat. Zejména úprava hodnot jednotlivých čítačů 
během u�ívání programu musí mít řádné opodstatnění. 
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Obr. 13. Nastavení čítačů 

4.3.1. Číslo podací a rok 

 

Obr. 14. Servis/Nastavení čítačů/Číslo podací a rok 

Nastavení čítačů čísla podacího a roku umo�ňuje změnit aktuální stav těchto čítačů. Pou�ívá 
se pouze ve výjimečných případech, při přechodu do nového roku se nastavení provede pro-
střednictvím modulu Správce kanceláře. 
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4.3.2. Způsob číslování do�lé po�ty 

 

Obr. 15. Servis/Nastavení čítačů/Způsob číslování do�lé po�ty 

Zde je mo�no vybrat způsob, kterým se bude číslovat do�lá po�ta. Ukázka vybraného nasta-
vení se zobrazuje v poli Následující dokument obdr�í číslo. 

4.3.3. Číselné řady 

 

Obr. 16. Servis/Nastavení čítačů/Definice číselných řad 
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Správné nastavení číselných řad je nutné zejména před zahájením u�ívání programu. V tomto 
okně lze definovat jednotlivé číselné řady, jejich tvar a hodnotu. Tvar ka�dého čísla je mo�né 
definovat po výběru druhu pomocí Pozice 1 a� 4. Lze tak sestavit výsledný tvar dle po�adav-
ku u�ivatele. U ka�dé z pozic program umo�ňuje stanovit počet znaků a vybírat pomocí roz-
balovacích nabídek z následujících proměnných: Pevný text, Rok (dvě, nebo čtyři místa), Voli-
telný text, Zkratka u�ivatele, Číslo u�ivatele, Příjmení u�ivatele, Zkratka útvaru, Číslo útvaru, 
Název útvaru, nebo Aktuální systémové datum. Ukázka vybraného nastavení se zobrazuje 
v poli Příklad. 

Popis funkcí tlačítek: 
• Nový � přidá novou číselnou řadu. 
• Změň hodnotu � je mo�né upravit hodnotu daného čítače. 
• Čísla � zobrazí ji� vyzvednutá čísla z dané číselné řady. 
• Zavřít � zavře dialogové okno. 

4.3.4. Čítače témat 

4.3.4.1. Vlastní téma 
Pokud pou�íváte k členění dokumentů témata, mů�ete v této volbě nastavit (opravit) hodnotu 
čítače pro jednotlivá témata. V seznamu jsou pouze témata vztahující se k danému u�ivateli. 

4.3.4.2. Témata útvaru 
Pokud pou�íváte k členění dokumentů témata, mů�ete v této volbě nastavit (opravit) hodnotu 
čítače pro jednotlivá témata. V seznamu jsou pouze témata vztahující se k útvaru. 

4.3.4.3. Obecná témata 
Pokud pou�íváte k členění dokumentů témata, mů�ete v této volbě nastavit (opravit) hodnotu 
čítače pro jednotlivá témata. V seznamu jsou pouze témata určená v�em u�ivatelům. 

4.4. Zámky 

 

Obr. 17. Zámky 

Nabídka slou�í k odstranění případných zámků záznamů v jednotlivých agendách. Zámek 
vzniká u záznamu, se kterým pracuje některý z u�ivatelů. Po ukončení práce se záznamem je 
zámek automaticky odstraněn. Pokud nedojde automaticky k odemčení záznamu po ukončení 
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práce, například z důvodu nekorektního ukončení programu při otevřeném dialogovém okně, 
není dále záznam u�ivatelům dostupný a je třeba zámek odstranit. 

Zámky, které u záznamů zůstanou i po ukončení práce u�ivatelů se vyhledávají a od-
straňují v době, kdy nepracuje v systému �ádný z u�ivatelů, a to zvlá�ť pro jednotlivé části 
programu podle nabídky menu, struktura je vidět na předchozím obrázku. Pokud u některého 
ze záznamů zámek naleznete, je vhodné jej odstranit. 

4.5. Servis pro adresáře 

 

Obr. 18. Servis pro adresáře 

4.5.1. Rozdělení účtů 
Servisní funkce Rozdělení účtů provede rozdělení zadaných bankovních účtů u jednotlivých 
záznamů v adresáři na předčíslí účtu a účet. Volbu lze pou�ít v případě, �e byly importovány 
nové záznamy do příslu�ného adresáře. Rozdělení účtů se provádí odděleně pro Hlavní adre-
sář a pro U�ivatelský adresář. 

 

Obr. 19. Rozdělení účtů na předčíslí a účet 

4.5.2. Přeznačení osob v adresáři 
Funkce umo�ňuje automaticky rozpoznat, např. po importu dat, zda se jedná o firmu, či osobu 
a provádí se odděleně pro Hlavní adresář a pro U�ivatelský adresář. 
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4.5.3. Přečíslování telefonů dle změn 22. 9. 2002 
Funkce slou�ila k hromadné úpravě telefonních čísel a v současné době ji není třeba vyu�ívat. 

4.6. Nástroje 

4.6.1. Rozřazení souborů v adresáři 
Funkce umo�ňuje rozřadit soubory do jednotlivých slo�ek, byla určena pro systémy, které 
měli omezení počtu souborů ve slo�ce. Dnes se ji� nevyu�ívá. 

4.7. Tiskové sestavy 

 

Obr. 20. Tiskové sestavy 

Volba Tiskové sestavy umo�ňuje servisní zásahy do sestav, úpravy zdrojového kódu, vytváření 
a mazání, definice třídění atd. Pou�ití jednotlivých funkcí vy�aduje určité znalosti o struktuře 
sestav a jejich vytváření. Podrobný popis jednotlivých funkcí formuláře pro úpravy sestav 
není součástí tohoto manuálu, v případě potřeby servisních zásahů do sestav kontaktujte tech-
nickou podporu firmy Triada, spol. s r.o. 

4.8. Nastavení (konfigurace) 

 

Obr. 21. Nastavení (konfigurace) 

V menu Servis/Nastavení (konfigurace) se provádí konfigurace programu Kancelář. Ka�dá 
změna se projeví na funkci systému, proto je třeba k jakékoliv změně nastavení přistupovat 
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zodpovědně. V jednotlivých nabídkách se vyskytují tři úrovně nastavení, které jsou rozli�ová-
ny barevným textem popisu volby. 
• Modrá barva textu � označuje volby, které se vztahují k nastavení systému pro danou u�i-

vatelskou stanici 
• Zelená barva textu � označuje volby, které se vztahují k nastavení systému pro daného 

u�ivatele 
• Červená barva textu � označuje volby, které se projeví v globálním nastavení systému 

Vět�ina funkcí se aktivuje výběrem (kliknutím levým tlačítkem my�i) příslu�ného za�krtáva-
cího políčka, potvrzením výběru pomocí přepínače, nebo výběrem z rozbalovacího seznamu. 
Funkce, které spolu souvisí jsou zobrazeny v logických skupinách. Vět�ina nastavení, plat-
ných pro daného u�ivatele se provádí po jeho prvním přihlá�ení do programu, nebo v nabídce 
menu Servis/Nastavení (konfigurace)/Registrace u�ivatele, viz kapitola 4.8.3. 

4.8.1. Nastavení (obecné) 

4.8.1.1. Obecné parametry 

 

Obr. 22. Nastavení � Obecné parametry 

V nastavení obecných parametrů máte mo�nost vybrat písmo, které bude pou�ito u jednotli-
vých záznamů a při jejich zadávání. V okně zobrazení nastavte způsob zobrazení při spu�tění 
programu. Nastavení jsou platná pro danou pracovní stanici. Ka�dý u�ivatel si na této zálo�ce 
mů�e dále nastavit, jaké okno se automaticky otevře po startu programu. 
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4.8.1.2. Datové adresáře 

 

Obr. 23. Nastavení � Datové adresáře 

Na zálo�ce jsou zadány cesty k datovým adresářům a číselníkům, které u�ívá program Kance-
lář. Po instalaci programu jsou cesty k datovým adresářům a číselníkům nastaveny správně a 
není je třeba měnit. Změna nastavení, které neodpovídá skutečnosti, mů�e způsobit zabloko-
vání aplikace na dané stanici. 
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4.8.1.3. Adresy a adresáře 

 

Obr. 24. Nastavení � Adresy a adresáře 

Zálo�ka Adresy a adresáře slou�í k nastavení chování programu při práci s adresáři. Popis 
funkce jednotlivých nabídek: 

Automatické opravy při zadání nové adresy nebo při opravě adresy (funkce lze vybírat nezá-
visle na sobě), nastavení se projeví při zadávání, popř. editaci adres ve v�ech adresářích: 
• Odstraňovat počáteční mezery � odstraní automaticky omylem zadané mezery před údajem 

při vyplňování jednotlivých polí. 
• V�dy první písmeno velké � opraví ka�dý zadaný údaj tak, aby na počátku bylo velké pís-

meno. 
• Vícenásobné mezery ú�it na jednu mezeru � pokud zadáte u jednoho údaje (např. název 

firmy) mezi dvěma slovy více mezer, program je odstraní a ponechá pouze jednu mezeru. 

Primární skupina adres zobrazovaných při výběru adresy (funkce jsou na sobě závislé, lze 
vybrat pouze jednu z nabídek), nastavení se projeví při výběru adresy u nových dokumentů: 
• �ádná (zobrazovat v�echny adresy) � bez jakéhokoliv omezení. 
• Hlavní adresář (zobrazovat adresy zařazené do skupiny hlavního adresáře) � pouze adresy 

zařazené do hlavního adresáře. 
• Vybraná skupina � při výběru se otevře rozbalovací nabídka s mo�ností výběru po�adova-

né skupiny. 

Výběr z adresáře a evidence obyvatel (funkce lze vybírat nezávisle na sobě), nastavení se pro-
jeví při výběru adresy u nových dokumentů: 
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• Mo�nost měnit a mazat vybrané adresy � na dané pracovní stanici bude mo�nost měnit či 
opravovat adresu, která je v daném okam�iku zařazena do výběru. 

• Pou�ívat rychlý výběr z adresáře � při výběru adresy se ihned otevře dialogové okno pro 
rychlé vyhledávání adresy, jinak jste programem nejdříve dotázáni, zda chcete vybírat 
z adresáře, nebo z evidence obyvatel, a po té otevře obyčejný výběr z určené agendy. 

• V rychlém výběru adresy vybírat té� z Evidence obyvatel � pro volbu je nutné mít povolen 
rychlý výběr z adresáře, v dialogovém okně pro výběr adresy je pak mo�nost vybírat 
i z evidence obyvatel (je nutno vypnout v případě, �e není nainstalován modul Evidence 
obyvatel informačního systému MUNIS). 

• Ve výběrech nikdy nezobrazovat staré adresy � při výběru adres nebudou zobrazovány 
adresy, které jsou označeny jako staré (ji� neplatné). 

Tisk adres (funkce lze vybírat nezávisle na sobě), nastavení se projeví při tisku �títků: 
• Při tisku �títků umo�nit zapsání prázdných záznamů pro posunutý tisk � umo�ní tisk �títků 

tak, aby byl tisk první adresy posunut na po�adované místo v archu �títků. 
• Při tisku �títků umo�nit duplikování adres � umo�ní vícenásobný tisk jedné adresy. 

4.8.1.4. U�ivatelská jména 

 

Obr. 25. Nastavení � U�ivatelská jména 

Na zálo�ce U�ivatelská jména mů�ete zvolit tvar, v jakém se programem budou zobrazovat. 
Rovně� máte mo�nost zvolit, zda se budou zobrazovat tituly. Nastavení je platné pro v�echny 
u�ivatele. 
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4.8.1.5. Dokumenty 

 

Obr. 26. Nastavení � Dokumenty 

Vět�ina nastavení na zálo�ce Dokumenty je určena u�ivateli a provádí se při prvním přihlá�ení 
do programu Kancelář. Popis jednotlivých nastavení: 

V agendách dokumentů přednostně zobrazovat poslední dokument � při otevření kterékoliv 
agendy dokumentů se program automaticky nastaví na poslední existující dokument. 

Hromadné dopisy � nastavení pro tvorbu hromadných dopisů: 
• U hromadného dopisu je povolena jen jedna adresa � dovolí u�ivateli na dané stanici vy-

tvářet hromadné dopisy, které obsahují jen jednu adresu (vyu�ití je například při potřebě 
odeslání dopisu ka�dému z man�elů pod jednou adresou). 

• Nabízet ihned při zápisu hromadného dopisu výběr adres k tomuto dokumentu � při tvorbě 
hromadného dopisu je mo�né ihned vybírat adresáty. 

Výchozí hodnoty nových vlastních dokumentů � podrobné nastavení hodnot, které bude auto-
maticky pou�ito při tvorbě nového dokumentu (u�ivatel mů�e tyto hodnoty v případě potřeby 
měnit přímo při tvorbě dokumentu): 
• Utajení dokumentu � program rozli�uje 4 stupně utajení dokumentu (kapitola 3.5). 
• Vlastní útvar � vyberte útvar, do kterého u�ivatel patří. 
• Podepisuje dopisy � nastavení se projeví v polích, kde se vyskytuje jméno a příjmení u�i-

vatele, který bude vytvářené dokumenty podepisovat. 
• Typ dopisů � vyberte typ dopisů, které bude daný u�ivatel nejvíce pou�ívat. 
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• Typ hromadných dopisů � vyberte typ hromadných dopisů, které bude daný u�ivatel nejví-
ce pou�ívat. 

• Typ textů � vyberte typ textů, které bude daný u�ivatel nejvíce pou�ívat. 
• Přihrádka souborů � standardní umístění souborů pro daného u�ivatele. 

Témata: 
• Při zobrazení tématu automaticky načíst detaily dokumentu � funkce zajistí automatické 

načtení detailu dokumentu pro vybrané téma, pokud není povolena budete před zobrazením 
detailních informací programem dotázáni, zda chcete načíst detaily. 

• Při zobrazení tématu automaticky obnovit údaje o stavech dokumentů � volba umo�ňuje 
automatickou obnovu údajů o stavech dokumentů pro vybrané téma. 

Zobrazení a výběr spisů � zde máte mo�nost zvolit, jaké spisy se budou u�ivateli prvotně zob-
razovat. 

4.8.1.6. Spisová slu�ba 
Zálo�ka Spisová slu�ba obsahuje dal�í čtyři zálo�ky, které se vztahují k nastavení programu 
v oblasti vedení spisové slu�by. Vyskytuje se zde řada nastavení, která jsou důle�itá a jejich 
volba zále�í na způsobu organizace po�ty na úřadě. Před provedením nastavení je tedy třeba 
zvá�it a stanovit postupy pro oběh dokumentů, způsob jejich příjmu, evidence, předávání, a 
odesílání. 

 

Obr. 27. Nastavení � Spisová slu�ba/Podatelna 

Na zálo�ce najdete v�echna nastavení, která souvisí s provozem na podatelně úřadu. 
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Doručení dokumentů do úřadu a jejich odesílání v�dy přes samostatnou podatelnu � funkci 
vyberte v případě, �e chcete vyu�ívat předávací protokoly do�lé po�ty, nebo hromadný podací 
lístek pro odeslanou po�tu. 

Zpracování po�ty na podatelně � nastavení způsobu zpracování po�ty na podatelně: 
• Přednostně vyřizuje nastavit jako úkol � pokud chcete, aby pro u�ivatele, který přednostně 

vyřizuje danou zásilku byl vygenerován automaticky úkol. Doporučuje se nevybírat, pokud 
pou�íváte samostatnou podatelnu. 

• Výchozí způsob přejímání zásilek do�lé po�ty � při zatr�ení této volby mů�ete dále vybrat, 
zda příchozí po�ta bude předávána u�ivatelům s příznakem vyřídit, či nevyřizovat, nebo 
zda bude předána k převzetí přímo pracovníkovi, nebo útvaru (v případě útvaru je předá-
vána ve�kerá po�ta vedoucím útvarů). 

• Výchozí typ zásilky � předvolený typ (typicky dopis), který se vyskytuje při zadávání do�lé 
po�ty nejčastěji. 

• Vy�adovat ukládací a skartační znak při zápisu po�ty na podatelně � funkci potvrďte 
v případě, �e pracovník podatelny je povinen zadávat ukládací a skartační znaky u příchozí 
po�ty. Nezapomínejte, �e podle metodického pokynu MV ČR, jsou ukládací a skartační 
znaky povinnými údaji vedenými v podacím deníku. 

• Zobrazovat číslo v podacím deníku po zapsání do�lé zásilky � po zadání zásilky a ulo�ení 
záznamu se automaticky otevře informační okno a zobrazí číslo, které bylo zásilce přiřaze-
no. 

• Opakované zadávání do�lých zásilek na podatelně � volba je vhodná pro podatelnu, kde je 
najednou zadáváno vět�í mno�ství příchozí po�ty a umo�ňuje po zadání zásilky a ulo�ení 
záznamu automaticky otevřít okno pro nový záznam. 

Podatelna � nastavení pro pracovní stanici, na které pracuje pracovník podatelny: 
• Tento počítač je na podatelně (budou se zobrazovat příslu�ná tlačítka) � funkci je nutné 

aktivovat pouze na pracovní stanici, která je umístěna na podatelně, zpřístupní příslu�né 
ovládací prvky programu, které jsou určeny pouze pro podatelnu. 

• Útvar podatelny � vyberte útvar, do kterého je zařazena podatelna. 
• Pracovník podatelny � vyberte pracovníka, který pracuje na podatelně a odpovídá za zpra-

cování do�lé, popř. odesílané po�ty. 

Panel nástrojů �Velká podatelna� � zvolte, zda má panel nástrojů �Velká podatelna� obsaho-
vat ikonu pro předávací protokoly pro útvary, nebo pro pracovníky, co� závisí na zvoleném 
stylu oběhu dokumentů. 
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Obr. 28. Nastavení � Spisová slu�ba/Podací deník(y) a čísla jednací 

Zálo�ka slou�í k nastavení způsobu evidence po�ty a jejího číslování. Ve�kerá nastavení se 
vztahují k celému systému. V průběhu pou�ívání programu není doporučeno provádět změny 
nastavení. 

Podací deník � nastavení pro podací deník platná pro celý systém: 
• Počet řádek parametru �Věc� � mů�ete zvolit, kolik řádků mů�e obsahovat �Věc�, dopo-

ručeno. 
• Dosud nepřidělené ČJ � Vyplňte text, který bude zobrazován, pokud je�tě není přiděleno 
číslo jednací. 

• Čísla jednací v podacím deníku � zvolte, zda budete pou�ívat jednu, nebo více číselných 
řad, volba jedna číselná řada je vhodná pouze pro malé úřady. 

• Přidělovat čísla jednací okam�itě se zapsáním do�lé zásilky � zvolte v případě, �e chcete, 
aby program přidělil číslo jednací při zapsání do�lé zásilky (vět�inou vhodné). 

• Text v podacím deníku při změně č.j. � vyplňte text, který se vytiskne v úplném podacím 
deníku u zásilek, jejich� číslo jednací u� není mezi aktuálními zásilkami, ale bylo �přebito� 
vyzvednutím č.j. z řady jiného odboru. 

Při postoupení útvaru, Při přijímání zásilky na odboru a úkolování konkrétního pracovníka, 
Při postoupení pracovníkovi � u jednotlivých kroků postupu zásilky po úřadě máte mo�nost 
definovat způsob tvorby čísla jednacího: 
• Neměnit č.j. � při postoupení zásilky nebude měněno číslo jednací. 
• Přidělit nové č.j. � při postoupení zásilky bude přiděleno nové číslo jednací dle definice 

v menu Servis/Nastavení čítačů/Číselné řady. 
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• Obnovit č.j. � upraví proměnné údaje v ji� přiděleném čísle jednacím, pořadové číslo zů-
stává nezměněno (např. pokud číslo jednací obsahuje zkratku útvaru, či pracovníka, dojde 
při postoupení dokumentu k aktualizaci těchto údajů). 

 

Obr. 29. Nastavení � Spisová slu�ba/Oběh dokumentů 

Na zálo�ce Oběh dokumentů jsou nastavení platná pro celý systém a nastavení platná pro da-
nou u�ivatelskou stanici. 

Do�lá po�ta � platné pro celý systém: 
• Odmítanou po�tu v�dy vracet podatelně � funkci vyberte v případě, �e po�adujete, aby 

chybně předaná po�ta byla v�dy vrácena podatelně. 
• Jak postupovat při odmítnutí zásilky � máte mo�nost vybrat postupy při odmítnutí zásilky 

výběrem jedné ze tří mo�ností. 

Obecné � nastavení pro celý systém: 
• Mů�e být zařazení do spisu způsobem vyřízení zásilky � funkci vyberte pokud chcete, aby 

i zařazení do spisu bylo způsobem vyřízení zásilky. 
• Pou�ívat pouze původní způsob postupování zásilek pracovníkovi � při postoupení doku-

mentu se nenabízí výběr mo�nosti postoupení. 

Odchozí po�ta � nastavení pro danou u�ivatelskou stanici: 
• Detekovat doporučené zásilky � funkce zajistí při výběru typu zásilky Doporučený dopis 

automatické označení volby Odeslat doporučeně � zapsat na soupisku pro po�tu. 
• Povolit odesílání dopisů ihned po jejich vytvoření � při ukončení editace neodeslaného 

dokumentu budete programem dotázání, zda chcete dokument odeslat. 
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Obr. 30. Nastavení � Spisová slu�ba/Výpravna 

Volba Doplňovat řádky na hromadný podací lístek umo�ňuje doplnit prázdné řádky do po�a-
dovaného počtu řádek na stránce. Po jejím výběru se v pravé části objeví nabídka s mo�ností 
stanovení celkového počtu řádek na stránce. 

4.8.1.7. Barevná legenda 
Zálo�ka obsahuje dal�ích �est zálo�ek, na kterých je mo�né definovat barevné označování 
záznamů dle jejich stavu. Program tak velmi jednodu�e dává okam�itou informaci o tom, 
v jakém stavu se záznam nachází. Nastavení jsou z vět�í části platná pro danou u�ivatelskou 
stanici a je mo�né je měnit podle toho, jak u�ivateli vyhovují. Na následujících obrázcích jsou 
zobrazeny jednotlivé zálo�ky této části nastavení programu. 
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Obr. 31. Nastavení � Barevná legenda/Adresy 

 

Obr. 32. Nastavení � Barevná legenda/Knihy dokumentů 
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Obr. 33. Nastavení � Barevná legenda/Úkoly 

 

Obr. 34. Nastavení � Barevná legenda/Podací deník a vztahy k dokumentům 
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Obr. 35. Nastavení � Barevná legenda/Elektronická podatelna 

 

Obr. 36. Nastavení � Barevná legenda/Témata 
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4.8.1.8. Elektronická podatelna 
Zálo�ka Elektronická podatelna obsahuje dal�í tři zálo�ky, na kterých se provádí nastavení 
potřebná pro příjem a odesílání elektronické po�ty prostřednictvím podatelny úřadu. Elektro-
nická podatelna je povinná pro v�echny úřady a má definovaný tvar elektronické adresy 
(posta@domena.cz). Více informací mů�ete nalézt na Internetové adrese www.gov.cz. Nasta-
vení na jednotlivých zálo�kách lze provádět a� po zavedení účtů el. po�ty v modulu Konfigu-
race elektronické po�ty/e-podatelny informačního systému MUNIS. V tomto modulu je nutno 
vytvořit účet pro příjem elektronických zásilek, který je napojen na emailovou schránku elek-
tronické podatelny. Také je nutno vytvořit účty pro odesílání zpráv jednotlivými pracovníky 
elektronické podatelny. Po těchto nastaveních lze ji� přikročit k nastavení modulu Kancelář. 

 

Obr. 37. Nastavení � Elektronická podatelna/Do�lé zásilky 

Na zálo�ce Do�lé zásilky jsou nastavení potřebná k přijímání elektronické po�ty. 

Pou�ívat elektronickou podatelnu s přímou vazbou na podací deník � funkce zajistí přímou 
vazbu elektronické podatelny na podací deník, tzn. �e zásilky elektronické po�ty budou evi-
dovány v podacím deníku, odkud budou rozdělovány obdobně, jako klasická (papírová) pří-
chozí po�ta. 

Kontrolovat nové do�lé zásilky (e-maily) spolu s interní po�tou � pokud tuto funkci zapnete, 
máte mo�nost výběru ze tří druhů způsobu zji�ťování počtu nových do�lých elektronických 
zásilek: 
• Aktivní zji�tění počtu nových zásilek ve schránce (přes POP3) � vhodné při pevném připo-

jení k Internetu, při automatické kontrole je zobrazen počet nových zásilek, vlastní seznam 
je nutné aktualizovat stiskem příslu�ného tlačítka. 

mailto:posta@domena.cz
http://www.gov.cz/
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• Aktivní zji�tění počtu vč. aktualizace seznamu nových zásilek sta�ením ze schránky (POP3) 
� obdoba předchozí volby, navíc se provede automaticky aktualizace seznamu nových zá-
silek (v případě velkého počtu nových zásilek je při pomalém připojení mo�né nepříjemné 
zdr�ení). 

• Pasivní zji�tění počtu nových zásilek dle dříve sta�eného seznamu � vhodné pou�ít při vy-
táčeném připojení k Internetu, počet nových zásilek je zji�ťován v závislosti na po�adavku 
u�ivatele. 

Do�lé elektronické zásilky: 
• Elektronický účet � vyberte účet elektronické po�ty (zavedený v modulu Konfigurace elek-

tronické po�ty/e-podatelny). 
• Automaticky označit v�echny do�lé zásilky ke sta�ení � program automaticky označí v�ech-

ny zásilky ve schránce ke sta�ení bez mo�nosti výběru, funkce je vhodná při pevném při-
pojení do sítě Internet. 

• Automaticky aktualizovat seznam sta�ených hlaviček po úspě�ném sta�ení předchozích 
zásilek � funkce automaticky zaktualizuje seznam elektronické po�ty, je vhodné ji aktivo-
vat. 

• Vazebný typ zásilky � nastavte typ zásilky, který bude automaticky přiřazen příchozí elek-
tronické po�tě, je vhodné v číselníku typů zásilek (kapitola 4.1.3.1) definovat vlastní typ. 
Číselník typů zásilek je přístupný v menu Servis/Číselníky/Podací deník/Typy zásilek a obsa-
huje základní druhy zásilek podle typu doručení. V případě potřeby je v něm mo�no libo-
volně Opravovat a Přidávat záznamy. Číselník umo�ňuje pomocí příslu�ného tlačítka zá-
znamy rovně� Mazat � POZOR � nesmí být odstraněny záznamy, ke kterým existují 
dokumenty. 

• Přednostně zobrazovat � z rozbalovacího seznamu mů�ete vybrat jaké zásilky se budou 
prvotně zobrazovat v okně Elektronická podatelna. 

 



Kancelář pro Windows 
 

 48 

 

Obr. 38. Nastavení � Elektronická podatelna/Automatické odpovědi 

Na zálo�ce Automatické odpovědi je mo�né definovat, kdy bude automatická odpověď vytvo-
řena a jaký bude pou�it vzor. Vzory lze připravit ve vzorech komentářů (kapitola 4.1.7.1). 
Vzory komentářů je mo�né vytvořit i při jejich výběru tlačítkem  vpravo od pole s názvem 
vzoru. 
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Obr. 39. Nastavení � Elektronická podatelna/Odesílané zásilky 

Na zálo�ce pro Odesílané zásilky je důle�ité vybrat účet pro odesílání elektronické po�ty (za-
vedený v modulu Konfigurace elektronické po�ty). Přeposílání zásilek přímo bez mo�nosti 
úpravy zásilky vypne mo�nost editace zásilky při jejím přeposlání. Mů�e přeposlat zásilku i ve 
stavu přijetí umo�ní přeposlání ji� přijaté zásilky. 

4.8.1.9. Kontroly a připomínání 
Nastavení na zálo�kách patřících k této části konfigurace programu se vztahuje k danému 
u�ivateli a vět�ina z nich je provedena při registrace u�ivatele do programu. Jednotlivé nabíd-
ky k nastavení jsou zřejmé z následujících obrázků k této části manuálu (Obr. 40 a Obr. 41). 
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Obr. 40. Nastavení � Kontroly a připomínání/Nové zprávy a jejich kontroly 

 

Obr. 41. Nastavení � Kontroly a připomínání/Připomínání 
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4.8.1.10. Externí editory 

 

Obr. 42. Nastavení � Externí editory 

Program Kancelář pou�ívá k tvorbě dokumentů externí textový editor, který musí být nainsta-
lován v ka�dém počítači, na kterém se bude program Kancelář pou�ívat. V zásadě je mo�ný 
výběr ze dvou textových editorů, a to Microsoft WORD ve verzi 97 a vy��í, nebo 602text ve 
verzi 5.1 a vy��í od společnosti Software602. Z hlediska mo�ností a funkcí obou programů 
doporučujeme textový editor Microsoft Word. 

Pokud nebude vybrán výchozí textový editor, je nutné jej vybírat při tvorbě ka�dého 
dokumentu, co� značně znepříjemňuje vlastní práci. Nastavení se vztahuje k dané pracovní 
stanici a je mo�né na ka�dé z pracovních stanic pou�ívat jiný textový editor. Na zálo�ce lze 
rovně� nastavit cesty ke slo�kám pro vzory dokumentů a pro zhotovené, či rozpracované do-
kumenty, a to pro ka�dý editor zvlá�ť. Cesty jsou po instalaci programu nastaveny a nedopo-
ručujeme je měnit. 

Pro ka�dý editor je vhodné nastavit spojení, to provedete stiskem tlačítka Nastavení 
spojení s externím editorem. Nastavení je mo�né provádět pouze pro editor, který je na pra-
covní stanici nainstalován. 

Dal�í nastavení zálo�ky Externí editory: 

Systémové nastavení komunikace s WinText (resp. 602text) � DO VERB = � jedná se o systé-
mové nastavení pro komunikaci s editorem WinText. Při chybné hodnotě nefunguje komuni-
kace. Ve vět�ině případů je třeba zadat hodnotu 0. 

Povolit násobné vazby do dokumentů � funkce umo�ní pou�ít vícenásobně tý� údaj v jednom 
dokumentu. 
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Zobrazovat při editaci dolní panel nástrojů Kanceláře � povolí zobrazení dolního panelu ná-
strojů při editaci textu dokumentu. 

Pravidelně ukládat dokument do databáze ka�dých � vyberte časový interval (v minutách), po 
kterém se dokument automaticky ulo�í do databáze, volba zaji�ťuje průbě�né ukládání, aby 
nemohlo dojít k úplné ztrátě dokumentu např. po výpadku napájení pracovní stanice. 

4.8.1.11. Kniha jízd 

 

Obr. 43. Nastavení � Kniha jízd 

Na zálo�ce je mo�né nastavit zaokrouhlování ceny za 1 km pro výpočet náhrad za cestovné a 
aktivovat funkci, která bude před vyúčtováním zji�ťovat stav tachometru. 
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4.8.1.12. Systémová nastavení 

 

Obr. 44. Nastavení � Systémová nastavení 

Poslední zálo�ka Nastavení programu obsahuje dal�í důle�itá nastavení pro funkci programu. 
V úvodu znázorňuje, pro které dal�í moduly platí Adresář programu Kancelář. 

Systémová nastavení: 
• Vybraná struktura pro Kancelář � důle�ité nastavení pro správný přístup u�ivatelů, zejmé-

na při síťovém provozu systému u vět�ích úřadů, vlastní struktura musí být nejdříve vytvo-
řena v modulu Organizační útvary informačního systému MUNIS, který je dodáván auto-
maticky s modulem Kancelář. 

• Je útvar povinný údaj při zápisu nového dokumentu � volbu vyberte pokud po�adujete, aby 
při zápisu nového dokumentu byl povinný výběr útvaru. 

• Povolit změnu prvotního tvůrce dokumentů � tvůrce dokumentu mů�e zadat jiného tvůrce 
dokumentu. 

• Povolit změnu úrovně utajení dokumentu při opravě � pro u�ivatele, kteří mají k danému 
dokumentu právo editace je umo�něna změna úrovně utajení. 

• Povolena změna nebo upřesnění adres do�lé po�ty v podacím deníku pro nepředané zásilky 
� funkce umo�ní u ji� zadaných, nepředaných zásilek opravu adresy. 

• Povolit přímé prohlí�ení celého seznamu dokumentů � funkce zpřístupní v�em u�ivatelům 
celý seznam dokumentů, vlastní dokument respektuje i nadále zvolený stupeň utajení. 

• Zobrazovat rodná čísla obyvatel � funkci povolte pouze v případě, �e chcete umo�nit u�i-
vatelům zobrazení rodného čísla při výběru adres z evidence obyvatel. 
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• Je-li zakoupena lic. Elektronického podpisu, pak bude aplikována i na této stanici � zatrh-
něte pouze v případě, �e vlastníte licenci na modul Elektronický podpis a jestli-�e má být 
aplikována na dané pracovní stanici. 

4.8.2. U�ivatelské nastavení 
Tato část nastavení je obdobná, jako část Nastavení (obecné) s tím rozdílem, �e zde nejsou 
obsa�eny globální volby � psané červeným textem. U�ivatelská nastavení mů�ete provést 
rovně� při Registraci u�ivatele, při které Vás provede průvodce jednotlivými nabídkami a zjed-
nodu�í vlastní u�ivatelské nastavení (viz. následující kapitola 4.8.3). U�ivatelské nastavení je 
přístupné ka�dému u�ivateli. 

4.8.3. Registrace u�ivatele 
Registrace u�ivatele se provádí v�dy při prvním přihlá�ení u�ivatele do programu Kancelář a 
je určena k tomu, aby bylo provedeno nastavení (konfigurace) programu pro daného u�ivate-
le. Volbou menu Servis/Nastavení (konfigurace)/Registrace u�ivatele je mo�né provést vlastní 
registraci kdykoliv znovu. Vět�ina nastavení byla popsána v kapitole 4.8.1. Nastavení (obec-
né). Po výběru funkce Registrace u�ivatele se spustí průvodce, kterým se postupně pohybujete 
po jednotlivých dialogových oknech, ve nich� se provádí vlastní nastavení. 

 

Obr. 45. Registrace u�ivatele � dialog č. 1 

Úvodní dialogové okno Registrace u�ivatele je pouze informační. Po stisku tlačítka Pokračovat 
přejdete na dal�í dialogové okno. 
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Obr. 46. Registrace u�ivatele � dialog č. 2 

Ji� název dialogového okna napovídá, jaká nastavení se zde budou provádět. Jednotlivá na-
stavení se projeví v ostatních dialogových oknech, souvisí s nabídkou výchozích hodnot pro 
u�ivatele, nikoliv s přístupovými právy. Tlačítkem Pokračovat přejděte do dal�ího dialogové-
ho okna. 

 

Obr. 47. Registrace u�ivatele � dialog č .3 

Zde mů�ete vybrat, jaké panely nástrojů budou po spu�tění programu zobrazeny, přednasta-
vený výběr nastavení odpovídá dialogovému oknu Určení způsobu vyu�ití, v zásadě není nut-
né provádět �ádné změny a mů�ete přejít na dal�í dialogové okno. 
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Obr. 48. Registrace u�ivatele � dialog č. 4 

V tomto dialogovém okně je nutné vybrat útvar, do kterého pracovník patří (pokud jsou útva-
ry pou�ívány). Dále je dobré provést kontrolu ostatních nastavení, popř. vybrat odpovídající 
vzory dokumentů a přejít na dal�í dialogové okno. Tlačítka Doporučené nastavení a Předchozí 
nastavení Vám pomohou vrátit změny, nebo zvolit nastavení odpovídající Va�emu pracovní-
mu zařazení. Tlačítka se vyskytují i v dal�ích dialogových oknech, kde mají obdobnou funkci. 

 

Obr. 49. Registrace u�ivatele � dialog č. 5 

Dále máte mo�nost upravit nastavení připomínání a tlačítkem Pokračovat opět přejít na dal�í 
dialogové okno. 
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Obr. 50. Registrace u�ivatele � dialog č. 6 

Automatické kontroly Vás budou ve zvoleném intervalu informovat o nových zprávách, při-
pomenou Vám úkoly a dokumenty ke zpracování a získáte tak přehled o tom, co v�e Vás je�tě 
čeká. Po případné úpravě přejděte do dal�ího dialogového okna. 

 

Obr. 51. Registrace u�ivatele � dialog č. 7 

Zde pokračuje nastavení automatických kontrol. Je to poslední dialogové okno, které obsahuje 
mo�nost nastavení, dal�í dialogové okno je ji� pouze informační. 
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Obr. 52. Registrace u�ivatele � dialog č. 8 

Po provedení registrace je nutné zavřít a znovu otevřít program Kancelář, aby se změny 
v nastavení projevily. 

4.9. Změna skupiny u�ivatelských adresářů 
Program umo�ňuje rozdělení u�ivatelských adresářů do skupin. U ka�dé skupiny navíc mů�e-
te určit, zda bude přístupná v�em u�ivatelům, nebo vybranému útvaru, nebo pouze jednomu 
u�ivateli. Zde máte mo�nost změnit výběr skupiny adresářů, nebo vytvoření nové skupiny. 

 

Obr. 53. Změna skupiny u�ivatelských adresářů 
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4.10. Zobrazení 

 

Obr. 54. Servis/Zobrazení 

Poslední nabídka menu Servis umo�ňuje výběr panelů nástrojů, které budou zobrazeny v ná-
strojové li�tě. Výběr je proveden ji� při registraci u�ivatele, přesto máte mo�nost zobrazit 
i ostatní panely nástrojů. Pro jednoduché ovládání programu je vhodné zobrazení pouze těch 
panelů nástrojů, které skutečně vyu�íváte, jinak se stává nástrojová li�ta nepřehlednou. 

Volba Zobrazení/Tip zpřístupní v dolní části obrazovky li�tu, ve které budou zobrazo-
vány tipy k prováděným úkonům. 

Panely nástrojů mů�ete volbou menu Zobrazení/Automaticky uspořádat panely automa-
ticky uspořádat, volba Automaticky ukládat zajistí ulo�ení nastavení panelu nástrojů při ukon-
čení programu. 
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5. Popis programu 

5.1. Adresáře 
V této kapitole se mů�ete podrobně seznámit s funkcí adresářů programu Kancelář. Adresáře 
lze otevřít z nabídky Adresáře hlavního menu programu. 

 

Obr. 55. Adresáře 

Pro rychlou volbu jsou v nástrojové li�tě umístěny ikony  Hlavní adresář a Správce u�ivatel-
ských adresářů , pro u�ivatelské adresáře je skupina ikon . Pokud ikony v nástro-
jové li�tě nemáte zobrazeny, je mo�né volbou menu Servis/Zobrazení/Adresář, nebo U�ivatelské 
adresáře jejich zobrazení zapnout. 

5.1.1. Hlavní adresář 
Do Hlavního adresáře se zadávají kontaktní údaje firem a osob. Adresář je sdílený pro v�ech-
ny dal�í moduly informačního systému MUNIS. Po otevření Hlavního adresáře se zobrazí 
okno s třemi zálo�kami � Seznam, Detail a Výběry. 
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Obr. 56. Hlavní adresář 

Popis funkcí tlačítek: 
• Zařazení � slou�í k zařazení nové adresy, po jeho stisknutí se otevře dialogové okno pro 

zadání údajů nové adresy. 
• Import � slou�í k importu adresy z evidence obyvatel, po jeho stisknutí se otevře dialogové 

okno se seznamem občanů z evidence obyvatel. 
• Hledání � slou�í k hledání v adresáři podle aktuálně zvoleného třídění. 
• Polo� značku � slou�í k přidání vybrané adresy do rozbalovacího seznamu umístěného 

vpravo, pou�ívá se pro okam�itý výběr adres v seznamu a umo�ní rychlý přechod na vy-
brané adresy. 

• Změna údajů � slou�í ke změně údajů adresy, pou�ívá se pokud dojde skutečně ke změně 
údajů (nikoliv k chybě v údajích) u vybraného záznamu, po jeho stisknutí se otevře dialo-
gové okno s detailem vybraného záznamu a mo�ností editace. 

• Oprava údajů � slou�í k opravě chybných záznamů, nebo doplnění některých chybějících 
údajů, po jeho stisknutí se otevře dialogové okno s detailem vybraného záznamu a mo�nos-
tí editace. 

• Stará adresa � slou�í k označování adres, které ji� nejsou platné, po jeho stisknutí se zá-
znam vybarví červeně a dále ji� není mo�né k této adrese vytvářet nové dokumenty (analo-
gie ke smazání adresy, které není z vazebních důvodů mo�né). 

• Kopie adresy � slou�í ke zkopírování vybrané adresy, pou�ívá se zejména pro vytvoření 
dal�í adresy s označením např. jiného odboru, nebo jiného pracovníka. 

• Ikona � zmen�í otevřené okno do ikony. 
• Zavřít � uzavře otevřené okno. 
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5.1.1.1. Seznam 
Zálo�ka Seznam je aktivní při otevření Adresáře. Najdete zde seznam záznamů databáze adres 
se základními údaji. 

 

Obr. 57. Zálo�ka Seznam � výběr zobrazovaných údajů 

Strukturu zobrazovaných údajů lze měnit. K tomu slou�í kontextové menu, které se zobrazí 
po stisku pravého tlačítka my�i na některém ze záznamů. Dvojklikem levého tlačítka my�i na 
některý ze záznamů otevřete detail (zálo�ku Detail) pro daný záznam. 

5.1.1.2. Detail 
Na zálo�ce Detail adresy naleznete ve�keré údaje k danému záznamu. 
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Obr. 58. Zálo�ka Detail 

Popis tlačítek detailu záznamu: 
• Vyhledávání � umo�ňuje vyhledávání v databázi adres, otevře dialogové okno s mo�ností 

volby způsobu a kritérií vyhledávání, vyhledávání je mo�né podle jednoho či více kritérií, 
u ka�dého kritéria je mo�né zvolit způsob hledání a hledaný výraz, po stisku tlačítka Hledat 
se otevře dialogové okno se zobrazením vyhledávacího procesu a následném výsledku hle-
dání. Pokud nalezený záznam je�tě není tím po�adovaným, je mo�né ve vyhledávání po-
kračovat. 

• Tisk adresy � umo�ňuje tisk adresy daného záznamu, otevře dialogové okno s mo�ností 
volby tisku ve formě obálek, �títků, nebo seznamu, mů�ete zvolit, zda se bude psát na 
obálku nápis �Doporučeně�, po volbě formy se otevře dialogové okno s mo�ností výběru 
tiskových sestav. 

• Historie � zobrazí informaci o tom, kdy a kdo daný záznam měnil. 
• E-mail � otevře po�tovního klienta a zalo�í novou zprávu elektronické po�ty pro příjemce 

uvedeného v poli E-mail, je mo�né vybrat buď interního, nebo přednastaveného klienta ve 
Windows. 

• Internet � otevře webový prohlí�eč, je mo�né vybrat buď interní, nebo přednastavený pro-
hlí�eč ve Windows. 

Poslední dvě funkce vy�adují dal�í nastavení související s u�íváním Internetu. 

5.1.1.3. Výběry 
Zálo�ka Výběry je určena k výběru po�adovaných záznamů z databáze a pou�ívá se k výběru 
adres pro účely hromadné korespondence, tisků, popř. hromadných změn. Vybrané záznamy 
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mají ve sloupci �V� (=vybráno) příznak A (jako ANO), nevybrané příznak N (jako NE). Počet 
vybraných adres je zobrazen pod tlačítkem Tisk adres. 

 

Obr. 59. Zálo�ka Výběry 

Popis funkcí tlačítek: 
• Přidat do výběru � přidá daný záznam do výběru, má stejnou funkci jako dvojklik levým 

tlačítkem my�i na nevybraném záznamu. 
• Vymazat z výběru � odstraní daný záznam z výběru, má stejnou funkci, jako dvojklik le-

vým tlačítkem my�i na ji� vybraném záznamu. 
• Výběry podle� � umo�ňuje hromadný výběr záznamů databáze podle kódu, PSČ, města, 

firmy, banky a skupiny, je mo�né zadat podmínky výběru, po jeho stisknutí se otevře dia-
logové okno s mo�ností zadání podmínek. 

• Vybrat v�echny � vybere v�echny záznamy, zobrazí dialogové okno s po�adavkem na po-
tvrzení volby. 

• Nevybrat �ádné � zru�í v�echny předchozí výběry, po jeho stisknutí se zobrazí dialogové 
okno s po�adavkem na potvrzení volby. 

• U�ivatelské adresáře � umo�ňuje hromadně přesunout v�echny, nebo předem vybrané ad-
resy do U�ivatelských adresářů, po jeho stisknutí se otevře dialogové okno s mo�ností za-
dání podmínek přesunu adres. 

• Hromadné změny � umo�ňuje provádět u vybraných adres hromadné změny Osoba/firma, 
Kód a Skupina, otevře dialogové okno s mo�ností zadání po�adovaných změn, po stisku 
tlačítka Vykonat jsou změny provedeny. 
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• Tisk adres � tisk výběru adres, otevře dialogové okno s mo�ností volby tisku ve formě obá-
lek, �títků, nebo seznamu, mů�ete zvolit, zda se bude psát na obálku nápis �Doporučeně�, 
po volbě formy se otevře dialogové okno s mo�ností výběru tiskových sestav. 

• Jen vybrané � slou�í k zobrazení seznamu pouze vybraných adres, po jeho stisknutí se zob-
razí vybrané adresy a název tlačítka se změní na V�echny, stiskem se opět zobrazí v�echny 
záznamy. 

• Detail � přejdete na zálo�ku Detail daného záznamu. 

5.1.2. U�ivatelský adresář 
Kromě hlavního adresáře si mů�ete v Kanceláři zalo�it a� 64 u�ivatelských adresářů. Jejich 
struktura je shodná s hlavním adresářem, li�í se v�ak ve vyu�ití. U�ivatelské adresáře slou�í 
zejména pro zakládání skupin adres přiřazovaných k hromadným dokumentům. 

Jediný rozdíl proti Hlavnímu adresáři je na zálo�ce Výběry, kde místo tlačítka U�ivatel-
ské adresáře najdete tlačítko Přesun adres. Po jeho stisknutí se otevře dialogové okno (násle-
dující obrázek), které umo�ňuje kopírování a přesun adres mezi u�ivatelskými adresáři, nebo 
do hlavního adresáře. 

 

Obr. 60. Přesun adres 

5.1.3. Správce u�ivatelských adresářů 
Správce u�ivatelských adresářů je pomocníkem pro výběr, úpravu a zalo�ení nových u�ivatel-
ských adresářů ve vybrané skupině adresářů (je zobrazena v levé dolní části dialogového ok-
na). 

Jednotliví u�ivatelé mají k dispozici jen ty skupiny adresářů, které jsou jim zpřístup-
něny na základě určení způsobu sdílení. 
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Obr. 61. Správce u�ivatelských adresářů 

Popis funkcí tlačítek: 
• Informace detail � zobrazí dialogové okno s informací o obsahu daného adresáře (celkový 

počet adres, počet adres ve výběru a počet blokovaných adres). 
• Změnit popis � mů�ete upravit název u�ivatelského adresáře. 
• Přepnout do � otevře vybraný u�ivatelský adresář. 
• Import adres � funkce umo�ní import adres z jiných programů, a to jak z modulů infor-

mačního systému MUNIS, tak např. z po�tovních klientů, či jiných databází. 
• Export adres � adresy daného adresáře mů�ete exportovat do formátu DBF, nebo do texto-

vého souboru. 
• Přesun do hlavního � otevře dialogové okno pro přesun, či kopírování adres do hlavního 

adresáře. 
• Nový adresář � zalo�í nový u�ivatelský adresář v dané skupině. 
• Mazání adres � po stisku se otevře dialogové okno s mo�ností výběru adres k hromadnému 

mazání, máte mo�nost výběru: Mazání starých adres, Mazání vybraných adres, nebo Ma-
zání v�ech adres. 

• Zru�it adresář � funkce umo�ňuje odstranit adresář, který ji� neobsahuje �ádné adresy. 
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5.1.4. Skupiny v adresáři 

 

Obr. 62. Skupiny v adresáři 

Skupiny v adresáři slou�í k mo�nosti rozdělení adres do skupin. Skupiny Stará adresa, Adre-
sa z hlavního adresáře, Adresa z lokálního adresáře (dnes u�ivatelského adresáře) a Adresa 
bez zařazení do skupiny jsou skupiny, které jsou zavedeny při instalaci programu a nelze je 
odstranit. Ostatní (tzv. u�ivatelské skupiny) mů�ete libovolně Opravovat, Přidávat a Mazat. 
Ka�dé skupině je mo�né vybrat barevné označení. Skupiny jsou platné pro v�echny adresáře 
společně. 

5.1.5. Vybraný u�ivatelský adresář 
V menu Adresáře je jako poslední nabídka vybraný u�ivatelský adresář, který se po výběru 
této nabídky menu otevře. 

5.2. Podatelna 
Menu Podatelna je nejvíce vyu�íváno u�ivatelem, který zaji�ťuje zpracování příchozí a odcho-
zí po�ty. 

Jeho vzhled je jiný pro pracovníka podatelny a jiný pro ostatní u�ivatele. Tím je za-
bezpečeno, aby nabídky spojené s prácí podatelny neobtě�ovaly ostatní u�ivatele. To, jaké 
menu se zobrazuje zále�í na nastavení u�ivatelských práv v modulu Konfigurační program a 
zároveň na nastavení konfigurace spisové slu�by (viz. kapitola 4.8.1.6). Rozdíl menu je patrný 
z následujících obrázků. 
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Obr. 63. Podatelna � menu pracovníka podatelny 

 

 

Obr. 64. Podatelna � menu řadového pracovníka 

Nastavení, vztahující se k podatelně se projeví rovně� v dialogových oknech zálo�ek podací-
ho deníku. Následující popis je podrobným popisem v�ech dostupných funkcí menu Podatel-
na. 

Pro rychlou volbu mohou být v nástrojové li�tě umístěny skupiny ikon Podatelna 
, nebo Velká podatelna , pokud je v nástrojové li�tě nemá-

te zobrazeny je mo�né volbou menu Servis/Zobrazení/Podatelna, nebo Velká podatelna jejich 
zobrazení zapnout. 
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5.2.1. Do�lá po�ta (podatelna) 

 

Obr. 65. Do�lá po�ta (podatelna) 

Formulář, který se otevře po výběru menu Podatelna/Do�lá po�ta (podatelna) je určen k zadání 
nové do�lé zásilky. Povinná pole jsou před jejich vyplněním zvýrazněna �lutou barvou. 

Mimo tlačítek, která jsou u vět�iny polí a umo�ňují výběr z číselníku, jsou ve formuláři umís-
těna tato dal�í tlačítka: 
• Výběr postupu  � vybere z postupů, které byly odvozeny od dříve zadávaných doku-

mentů (pou�ívá se pro zadávání obdobných dokumentů). 
• Klíčová slova  � vyberte, popř. zadejte klíčová slova, podle kterých bude mo�né doku-

ment vyhledávat. 
• Odesílatel � odesílatele je nutné vybrat z adresáře, nebo z evidence obyvatel. 
• Téma � pokud chcete zařadit dokument k tématu, vyberte, popř. zalo�te nové téma. 
• Spis � otevře dialogové okno s dotazem, zda dokument zakládá nový spis, nebo zda jej 

chcete zařadit do ji� existujícího spisu. 
• Soubor � mů�ete k dokumentu ulo�it soubor (např. scan dokumentu). 
• Obrázek � mů�ete k dokumentu ulo�it obrázek. 
• Na vědomí � vyberte pracovníky, kteří dokument obdr�í na vědomí. 
• Podle útvaru � umo�ní předat dokument na vědomí pracovníkům útvaru, který je vybrán 

v poli Útvar formuláře. 



Kancelář pro Windows 
 

 70 

• Ulo�it � tlačítko umo�ňuje záznam ulo�it, z kontextového menu tlačítka mů�ete vybrat 
způsob ulo�ení dle po�adavku na následné chování programu. 

• Ulo�it a zpracovat � po ulo�ení záznamu program automaticky nabídne jeho zpracování, 
tlačítko není aktivní při předání dokumentu pracovníkovi, nebo útvaru. Je mo�ný výběr 
z kontextového menu dle po�adavku na následné chování programu. 

• Zru�it � zru�íte zadávání nové do�lé zásilky, ji� vyplněné údaje budou ztraceny. 

Vedle tlačítka zru�it jsou je�tě umístěna dvě za�krtávací políčka: 
• Pokračovat dal�ím zápisem � po ulo�ení záznamu se automaticky otevře nové dialogové 

okno k zadání dal�í do�lé zásilky 
• Odvodit postup � ze zadaných údajů bude odvozen postup, který mů�ete pou�ít v budouc-

nu při zadávání obdobného dokumentu 

Část formuláře, určená k výběru způsobu vyřízení se mění v závislosti na vybraném způsobu. 

 

Obr. 66. Vyřídit 

Pokud vyberete volbu Vyřídit, vyberte u�ivatele, který bude zásilku vyřizovat a který bude 
odpovídat za vyřízení. Dále mů�ete vybrat u�ivatele, kteří dostanou zásilku na vědomí, nebo 
ji mů�ete dát tlačítkem Podle útvaru na vědomí v�em pracovníkům útvaru, který byl vybrán 
v poli Útvar. Máte mo�nost zatrhnout, aby byl u�ivateli automaticky zapsán úkol k vyřízení. 
Takto předaný dokument bude mít stav �Vyřídit�. 

 

Obr. 67. Předat pracovníkovi 

Při předání pracovníkovi je vhodné vybrat volbu Zařadit do předávacího protokolu z podatel-
ny. Nabídka je jedinou mo�nou k výběru při předání útvaru. 

 

Obr. 68. Předat útvaru 
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Pokud nechcete, aby byla zásilka vyřizována, máte mo�nost vybrat u�ivatele, kteří obdr�í 
zásilku na vědomí. 

 

Obr. 69. Nevyřizovat 

Na následujícím obrázku vidíte formulář ve vyplněném stavu, tlačítka potřebná k ulo�ení zá-
znamu jsou ji� aktivní. 

 

Obr. 70. Vyplněný formulář do�lé po�ty 

5.2.2. Elektronická podatelna 
Elektronická podatelna je určena k příjmu elektronických zásilek (el. po�ty). Její funkce je 
závislá na správném nastavení modulu Nastavení elektronické po�ty/e-podatelny informační-
ho systému MUNIS, nastavení je spojeno s vazbou na elektronický podpis. Kromě v�ech na-
stavení, nutných pro správnou funkci, nezapomeňte na bezpečnost při příjmu elektronických 
zásilek, zejména potom těch, které obsahují přílohy. 
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Obr. 71. Elektronická podatelna 

Dialogové okno, které se otevře po výběru volby menu Podatelna/Elektronická podatelna obsa-
huje seznam sta�ených zásilek. Sta�ené zásilky je mo�né přijmout, prohlí�et a odmítnout. 
Pokud je zásilka elektronicky podepsána, program ověří stav podpisu zprávy (integritu zprá-
vy) a důvěryhodnost certifikátu obsa�eného ve zprávě. K takovému ověření je třeba mít za-
koupenou licenci na program ePero (elektronické podepisování). 

 

Popis výběrů a funkcí tlačítek: 
• Pouze zásilky � volba umo�ní výběr zásilek dle nabídky v rozbalovacím seznamu. 
• Omezení � pokud chcete dále omezit seznam zásilek, v prvním rozbalovacím seznamu vy-

berte údaj, ve druhém rozbalovacím seznamu způsob porovnávání a do pole za druhým se-
znamem vepi�te po�adovaný výraz. 

• Vyhledat � provede vyhledání zásilek dle nastaveného omezení. 
• Panel nastavení � po potvrzení volby se nad seznamem zásilek objeví nabídka pro zobra-

zení barevné legendy s mo�ností výběru funkce. Pokud dále zvolíte barevnou legendu dle 
podpisu a certifikátu nebo dle stavu zásilky, mů�ete vyvolat zobrazení barevné legendy tla-
čítkem Zobrazení barevné leg. nebo pravým tlačítkem my�i na seznamu sta�ených zásilek. 
Nastavení barevné legendy je mo�né prostřednictvím menu Servis/Nastavení (konfigura-
ce)/Nastavení (obecné)/zálo�ka Barevná legenda/Elektronická podatelna. Barevné označení 
lze změnit po kliknutí na příslu�né barevné pole. 

• Prohlédnout � otevře detail zásilky, má stejnou funkci jako dvojklik my�í na vybrané zásil-
ce. 
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• Kontrola � zobrazí informaci o zprávě (podpis a zda je v pořádku). 
• Přijmout � tlačítko je funkční pouze pokud ji� byla zásilka prohlédnuta, slou�í k přijmutí 

zásilky. 
• Odmítnout � označí zásilku za odmítnutou. 
• Smazat � sma�e odmítnuté zásilky. 
• Nové zásilky � zobrazí formulář s mo�ností sta�ení nových zásilek. 
• Zásilka na tech. nosiči � slou�í k podání elektronických zásilek na technickém nosiči (dis-

keta, CD ROM), otevře dialogové okno pro výběr formátu a souboru s podáním, je mo�né 
doplnit jméno, e-mail a předmět. 

• Protokol � otevře dialogové okno Protokol do�lých elektronických zásilek, umo�ňuje tisk 
Podacího deníku elektronických zásilek a Protokolu elektronických podání. 

• Příprava tisku � připraví tisk dle aktuálního seznamu zásilek, prostřednictvím rozbalovací-
ho tlačítka vpravo lze připravit pro tisk pouze jednu právě označenou zásilku. 

• Tisk seznamu � umo�ní tisk Seznamu elektronických podání a Knihy do�lé elektronické 
po�ty. 

• Zavřít � zavře dialogové okno. 

Dal�í postup závisí na způsobu doručení podání. V případě sta�ení nových zpráv ze schránky 
elektronické po�ty se pou�ije tlačítko Nové zásilky. K načtení podání na technickém nosiči se 
pou�ije tlačítko Zásilka na tech. nosiči. 

5.2.2.1. Sta�ení nových zpráv ze schránky elektronické po�ty 
Stiskněte tlačítko Nové zásilky v seznamu zásilek elektronické podatelny (viz Obr. 71). 

 

Obr. 72.Přehled zásilek ve schránce 
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V zobrazeném okně je seznam zpráv ve schránce. K načtení nebo aktualizaci tohoto seznamu 
nedochází automaticky, ale a� po stisknutí tlačítka Aktualizace (sta�ení seznamu po�ty). 

V zobrazeném seznamu se poté označí zásilky, které mají být ze schránky načteny. To 
se provede pomocí tlačítek Označ� a Odznač�. Označené zásilky jsou zvýrazněny tučným 
písmem. Po označení zpráv dojde k jejich sta�ení stiskem tlačítka Sta�ení označených zásilek. 

Po sta�ení zpráv se zobrazí dotaz, zda se má rovnou přejít do seznamu sta�ených zási-
lek (viz Obr. 71). 

 

Obr. 73. Dotaz � zobrazení seznamu do�lých zásilek 

5.2.2.2. Načtení podání na technickém nosiči 
S podáními doručenými na technickém nosiči se zachází úplně stejně, jako se zprávami doru-
čenými pomocí elektronické po�ty. Jestli�e podání na doručeném technickém nosiči nemá 
formát zásilky elektronické po�ty, je na něj v jistých případech převeden při načtení, 
v ostatních případech je nutné na tento převod pou�ít speciální aplikaci. 

Pro načtení podání na technickém nosiči stiskněte tlačítko Zásilka na tech. nosiči 
v seznamu sta�ených zásilek (viz Obr. 71). 

 

Obr. 74. Načtení podání na technickém nosiči 

Nejprve je nutné zvolit formát načítané zásilky. V současnosti jsou podporovány tři formáty: 
• e-mail � bude načten zdrojový text elektronické zprávy. Tento text mů�e vzniknout napří-

klad exportem zprávy z programu Outlook Express, nebo mů�e být vygenerován jiným 
způsobem. 

• Nepodepsané soubory � podání je tvořeno několika soubory, které nejsou opatřeny elek-
tronickým podpisem. Tyto soubory je potřeba najednou označit v dialogu pro výběr soubo-
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rů. Pro přehlednost je vhodné zároveň doplnit údaje o předkladateli podání, jako je jméno a 
e-mail a předmět, který by měl výsti�ně popisovat, o co se v podání jedná. 

• Podepsaný soubor � dojde k načtení jednoho podepsaného souboru. Vlastní soubor 
i s podpisem tvoří jediný soubor podle PKCS#7. 

 

5.2.2.3. Prohlí�ení doručených zásilek 
Prohlédnout zvolenou elektronickou zásilku lze buď ze seznamu doručených zásilek (viz Obr. 
71) nebo přímo z přijatého podání v podatelně tlačítkem Vazby (na detailu dané zásilky). 

V případě, �e byla zásilka elektronicky podepsána, dojde před jejím vlastním zobraze-
ním k ověření podpisu a certifikátu. 

 

Obr. 75. Zzobrazení stavu ověření zprávy 

Výsledek ověření (viz Obr. 75) udává stav podpisu zprávy (ověření integrity zprávy) a zda 
certifikát, který je obsa�ený ve zprávě, vydal poskytovatel certifikačních slu�eb vámi označe-
ný jako důvěryhodný (v programu Konfigurace elektronické po�ty/e-podatelny). Součástí ově-
ření certifikátu je sta�ení aktuálních CRL (seznam zneplatněných certifikátů). V případě pou-
�ití připojení přes telefon, proto dojde k po�adavku na vytvoření telefonického připojení 
k Internetu. 

Pozor! Pokud není v pořádku elektronický podpis (integrita zprávy), objeví se o tom infor-
mace v poli Podpis zprávy. Pokud není odpovídající kořenový certifikát APCS nainstalován 
do EP (v programu Konfigurace elektronické po�ty/e-podatelny), objeví se o tom informace 
v poli Ověření a text v poli Vystavitel je podbarven červeně. Pokud je odpovídající kořenový 
certifikát APCS nainstalován do EP, je podbarvení zelené (viz Obr. 75). Nastavení barev ne-
lze měnit. 

Po uzavření tohoto okna je mo�no nechat tento stav ověření dané zprávy ulo�it. 
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Obr. 76. Ulo�ení výsledku ověření 

Ulo�ení výsledku ověření zprávy se provádí z následujícího důvodu: Platnost certifikátu se 
mění s časem. To znamená, �e ka�dému certifikátu jeho platnost vypr�í, nebo mů�e být 
i předčasně zneplatněn. Jestli�e tedy byl certifikát platný v okam�iku přijetí zprávy, pak ne-
musí být platný s časovým odstupem (třeba za týden) při opětovném prohlí�ení zprávy. Kdy� 
tedy dojde k ulo�ení výsledku ověření, tak nedochází k následnému opětovnému ověřování 
certifikátu, ale bere se stav ověření takový, jaký byl v okam�iku svého ulo�ení. 
 

Nakonec dojde k vlastnímu zobrazení zásilky. Pokud byla zásilka elektronicky pode-
psána a odpovídající kořenový certifikát APCS není nainstalován do EP (v programu Konfi-
gurace elektronické po�ty/e-podatelny), je označení zprávy (Jméno, Adresa (e-mail), Předmět, 
�) podbarveno červeně. Pokud je odpovídající kořenový certifikát APCS nainstalován do EP, 
je podbarvení zelené (viz Obr. 77). Pokud zásilka elektronicky podepsána není, podbarvení je 
bílé. Nastavení barev je mo�né prostřednictvím menu Servis/Nastavení (konfigurace)/Nastavení 
(obecné)/zálo�ka Barevná legenda/Elektronická podatelna. Barevné označení lze změnit po 
kliknutí na příslu�né barevné pole. 

 

Obr. 77. Detail elektronické zásilky 
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V okně zásilky jsou zobrazeny v�echny nezbytné údaje, jako jméno a e-mail odesílatele, 
předmět zprávy, datum a čas odeslání a sta�ení. 

Text zprávy obsahuje čistý text tak, jak byl v zásilce uveden. V případě, �e zásilka ob-
sahuje je�tě text ve formátu HTML, zobrazí se tato HTML verze pomocí tlačítka Prohlédnout 
HTML. 

Kromě prohlí�ení vlastního textu zprávy je mo�no také pracovat s přílohami obsa�e-
nými v zásilce. 

Přílohu lze přímo otevřít pomocí tlačítka Prohlédnout přílohu. Pro prohlí�ení jsou pou-
�ito propojení určitých přípon s konkrétními aplikacemi tak, jak je v systému nakonfigurová-
no. Před vlastním otevřením přílohy je příloha zkontrolována podle své přípony, případně je 
zkontrolována nastaveným antivirovým programem (je nutno nastavit v programu Konfigura-
ce elektronické po�ty/e-podatelny). Přílohu je kromě prohlédnutí mo�né ulo�it jako soubor 
tlačítkem Ulo�it přílohu jako. 

V případě, �e byla jako příloha pou�ita jiná zásilka, lze tuto přilo�enou zásilku zapsat 
mezi ostatní zásilky tlačítkem Z přílohy nová zásilka. Tento speciální typ přílohy lze poznat 
podle toho, �e název souboru má jako příponu .eml, nebo má jako typ message/rfc822. 

Tlačítka Přijmout a Odmítnout se ji� týkají vlastního přijetí nebo odmítnutí do podatel-
ny. 

5.2.2.4. Zařazení zásilky do podacího deníku 
Zásilku lze zařadit do podacího deníku tlačítkem Přijmout přímo při jejím zobrazení (viz Obr. 
77) nebo stejným tlačítkem na seznamu doručených zásilek (viz Obr. 71). Aby mohla být 
zpráva do podacího deníku zařazena, musí být před tím prohlédnuta i se v�emi svými přílo-
hami. Tyto přílohy musí být zároveň akceptovatelné podatelnou. Pokud zásilku zařazujete do 
podacího deníku ze seznamu doručených zásilek (viz Obr. 71), je třeba při zavření detailu 
zprávy zásilku označit za přečtenou. 

 

Obr. 78. Označení zásilky za prohlédnutou 

Při zařazovaní doručené elektronické zásilky do podacího deníku dochází k připojení 
záznamu odesílatele v adresáři. K jeho dohledání jsou pou�ity informace obsa�ené 
v elektronické zásilce, jako e-mailová adresa, jméno, certifikát. Pokud u �ádné adresy 
v adresáři neexistuje elektronická adresa odesílatele, je třeba ji doplnit, popřípadě zadat no-
vou. Jestli�e je zásilka elektronicky podepsána a opatřena certifikátem, jsou údaje 
v certifikátu pou�ity jako podklady pro vytvoření nového záznamu v adresáři. 

Tačítkem Přeposlat (viz Obr. 71) lze zprávu předat na jinou elektronickou adresu. Tla-
čítkem Tisk mů�ete danou zprávu vytisknout. 

5.2.2.5. Automatická odpověď na zásilku 
Při přijetí zásilky do podatelny nebo jejím odmítnutí je generována automatická odpo-

věď jako potvrzení přijetí zásilky do podatelny nebo jako odmítnutí zásilky. Tato automatická 
odpověď je vytvořena pomocí nadefinované �ablony a lze ji případně upravit (viz kap. 
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4.8.1.8). Po úplném zpracování dokumentu lze na něj té� odpovědět prostřednictvím elektro-
nické zásilky. 

5.2.3. Odpověď 

 

Obr. 79. Podatelna � Odpověď 

Odpověď na do�lou zásilku je mo�né vytvořit přímo výběrem zásilky z podacího deníku. 
U ka�dé zásilky je mo�né zobrazit její detail. Pro zjednodu�ení vyhledání zásilky, na kterou 
chcete odpovídat je mo�né seznam omezit na zálo�ce Výběry, která je podrobně popsána 
v kapitole 5.2.5. Při bě�ném pou�ívání programu v�ak doporučujeme odpovídat na do�lé zá-
silky z Pracovního stolu. 
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5.2.4. Vlastní zásilka 

 

Obr. 80. Vlastní zásilka 

Před vytvořením vlastní zásilky je nutné vybrat druh zásilky. K tomu účelu se otevře dialogo-
vé okno s nabídkou samostatných dokumentů a dokumentů s vazbou na podací deník. Popis 
jednotlivých dokumentů najdete v kapitole 5.4 Dokumenty. 
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5.2.5. Podací deník 

 

Obr. 81. Podací deník � Seznam 

Podací deník tvoří zálo�ky Seznam, Detail a Výběry. V seznamu jsou zobrazeny ve�keré přija-
té a odeslané zásilky. Zobrazená pole je mo�né měnit dle nabídky kontextového menu, které 
se otevře po stisku pravého tlačítka my�i v pracovní plo�e aplikace. Jednotlivé zásilky jsou 
barevně rozli�eny dle stavu, ve kterém se nacházejí. Barevnou legendu lze zobrazit ze stejné 
nabídky jako výběr zobrazených polí. Některá tlačítka jsou přístupná pouze u zásilek, které 
patří právě přihlá�enému u�ivateli, popis funkcí tlačítek následuje za obrázkem zálo�ky De-
tail. 

Zobrazený seznam lze seřadit (třídit) dle nabídky z rozbalovacího seznamu označené-
ho Třídění. Vybraný způsob třídění má vliv na to, podle jakého údaje budete vyhledávat tla-
čítkem Hledání. 

Pro bě�nou práci s dokumenty a na podatelně jsou v�ak v menu programu Pracovní stůl 
dal�í nabídky, které vám zjednodu�í práci. 

Na zálo�ce Detail (Obr. 82) jsou k dispozici ve�keré údaje, dostupné k vybrané zásil-
ce. Tomu odpovídá i rozdělení pracovní plochy. Pod v�eobecnými informacemi je vpravo část 
Do�lo, kde jsou informace patřící k do�lé zásilce (nebo vlastní odeslané zásilce), vlevo v části 
Ode�lo jsou informace o zásilce, kterou bylo na do�lou zásilku odpovězeno. 
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Obr. 82. Podací deník � Detail 

Popis funkcí tlačítek: 
• Zařadit do spisu � pokud chcete dokument zařadit do ji� existujícího spisu, nebo vytvořit 

nový spis. 
• Vyhledání � (u odesílatele i adresáta) umo�ní podrobné vyhledávání, mů�ete vybrat způsob 

a kritéria hledání, kritéria lze aktivovat pomocí za�krtávacích políček, u ka�dého lze vybrat 
způsob porovnávání z rozbalovacího seznamu, hledání následně spustíte tlačítkem Hledat. 

 

Obr. 83. Vyhledání podle Odesílatele, nebo Adresáta 
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• Tisk � (u odesílatele i adresáta) umo�ní tisk adresy, nejdříve se otevře dialogové okno pro 
výběr typu tisku adresy. 

• Doruč. � Doručenky � na dialogovém okně, které se zobrazí po stisku tlačítka máte mo�-
nost zapsat, či smazat doručenku pro daný záznam. 

• Rozdělovník � zobrazí podrobné informace vztahující se k pohybu dokumentu, informace 
o tom, komu byl dokument předáván a jaký měl daný u�ivatel vztah k dokumentu. Stisknu-
tím otevřete dialogové okno, které obsahuje dvě zálo�ky s informacemi odpovídajícími je-
jich názvu (Obr. 78). Tlačítko obsahuje kontextové menu. Máte mo�nost získat také infor-
maci o časovém pohybu dokumentu (funkce z výběru Historie dokumentu (akce)). 

 

Obr. 84. Rozdělovník � Aktuální vztah a historie vztahů 

 

Obr. 85. Rozdělovník � Historie dokumentu (akce) 

• Obrázek � je aktivní pouze v případě, �e k dokumentu je přiřazen obrázek. 
• Soubor � je aktivní pouze v případě, �e k dokumentu je přiřazen soubor. 
• Vazby � zobrazí nalezené vazby k záznamu podacího deníku, pro ka�dou vazbu je mo�né 

zobrazit vazebný dokument. 
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• Hledání � slou�í k rychlému hledání dle zvoleného třídění záznamů. 
• Do�lá po�ta � otevře formulář pro zadání nové do�lé zásilky, stejná funkce menu Podatel-

na/Do�lá po�ta (podatelna). 
• Vlastní zásilka � má stejnou funkci jako volba menu Podatelna/Vlastní zásilka a umo�ňuje 

vytvářet zásilky přímo z podacího deníku. 
• Oprava � umo�ní nevratnou opravu údaje �Věc�, ukládacích a skartačních znaků, hodnoty 

ceniny a poznámky, z kontextového menu k tlačítku mů�ete pou�ít funkci k upřesnění, ne-
bo opravě adresy. 

• Postoupit � funkce tlačítka závisí na nastavení Spisové slu�by v konfiguraci programu, je 
určeno k postoupení zásilky pracovníkovi nebo útvaru, umo�ňuje změnu úrovně utajení a 
postoupení dokumentu na vědomí. 

• Změnit stav � tlačítkem mů�ete změnit aktuální stav dokumentu, zda je třeba jej vyřídit či 
nikoliv. Vyu�ívá se zejména při přijímání zásilek na odboru, kdy se automaticky změní 
popisek tlačítka na Přijmout. 

 

Obr. 86.Změnit stav 

• Odpověď � pokud chcete na zásilku odpovědět mů�ete vybrat typ zásilky a následně odpo-
věď vytvořit. 

• Vyřídit � zásilky, na které se nebude odpovídat je třeba vyřídit jiným způsobem, jinak bu-
dou nadále v podacím deníku uvedeny jako nevyřízené. V dialogovém okně, které se ote-
vře po stisku tlačítka, mů�ete do poznámky uvést, jakým způsobem byla zásilka vyřízena. 

• Přidělit ČJ � zásilce, která je�tě nebyla odeslána přidělí číslo jednací (funkce je mo�ná pou-
ze při nastavení více řad č.j.). 

• Ikona � zmen�í dialogové okno podacího deníku do ikony. 
• Ok � zavře dialogové okno. 
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Obr. 87. Podací deník � Výběry 

Na zálo�ce Výběry mů�ete provádět různé výběry, omezení a tisky podacího deníku. Pro úče-
ly podatelny je zde mo�nost tisku speciálních sestav určených pro předávání do�lé po�ty, ode-
slání odchozí po�ty atd. 

Popis funkcí tlačítek a přepínačů umístěných na pracovní plo�e zálo�ky Výběry: 
• Nadřazené omezení � výběr ze tří mo�ností přepínačem, při volbě Jeden útvar, nebo Jedna 
řada (Č.J.) se vpravo od přepínačů otevře pole s mo�ností výběru ze seznamu pro po�ado-
vané omezení, při omezení dle číselné řady se zpřístupní v pravé dolní části pracovní plo-
chy (nad tlačítkem Tisk) nabídka Speciálních tisků � tisk Podací kní�ky pro číselnou řadu 
č.j. a tisk Celého podacího deníku pro číselnou řadu č.j. 

• Typ omezení � výběr se provádí přepínačem, pro ka�dý typ se změní pravá část pracovní 
plochy, kde se následně zadávají podmínky omezení. 

• Zapnout výběr � po nastavení po�adovaného Nadřazeného omezení a Typu omezení je nut-
né zapnout zvolený výběr, program přepne zpět na zálo�ku Seznam, ve které jsou ji� pouze 
zásilky odpovídající výběru a tlačítko Zapnout výběr se změní na tlačítko Vypnout výběr � 
po jeho stisku je seznam opět bez omezení a na zálo�ce Výběry se zpřístupní nabídka pro 
Speciální tisky. Zapnutý výběr je indikován zobrazením textu Výpis zásilek je omezen ve 
stavovém řádku. 

• Tisk před. protokolu do�lé po�ty pro pracovníka � po stisku se otevře číselník u�ivatelů ze 
kterého vyberte u�ivatele, kterému chcete vytisknout předávací protokol do�lé po�ty. 

• Tisk před. protokolu do�lé po�ty pro útvar � po stisku se otevře dialogové okno pro výběr 
útvaru, kterému chcete vytisknout předávací protokol do�lé po�ty. 

• Hromadný podací lístek � umo�ňuje tisk hromadného podacího lístku pro doporučenou 
po�tu. Nedoporučuje se pou�ívat, pokud jsou u hromadných zásilek různé typy doručení, 
které se tisknou zvlá�ť. 

• Po�ta k odeslání obyčejně � umo�ňuje tisk podacího lístku pro po�tu odesílanou obyčejně. 
Nedoporučuje se pou�ívat, pokud jsou u hromadných zásilek různé typy doručení, které se 
tisknou zvlá�ť. 
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• Seznam po�ty k odeslání jedním typem zásilky � tlačítko umo�ňuje tisk po�ty k odeslání dle 
vybraného typu zásilky, po jeho stisku se nejdříve otevře dialogové okno s mo�ností výbě-
ru typu zásilky. 

• Příprava výstupu � pro mo�nost tisku sestav je třeba nejdříve připravit výstup, jinak jsou 
sestavy prázdné, tlačítko je nutné pou�ít před volbou tlačítka Tisk. 

• Při přípravě rozepisovat hromadné zásilky na jednotlivé adresáty � pokud je potvrzena 
volba, budou hromadné zásilky rozepisovány zvlá�ť pro ka�dého adresáta. 

• Tisk � přejdete do výběru tiskových sestav. 

5.2.6. Tisky z podatelny a podacího deníku 

 

Obr. 88. Tisky z podatelny a podacího deníku 

5.2.6.1. Tisk předávacího protokolu pro pracovníky 
Pro tisk předávacích protokolů do�lých zásilek jednotlivým pracovníkům program prohledá 
přijaté nevyzvednuté zásilky a v dialogovém okně pouze vyberete, pro kterého pracovníka 
chcete protokol vytisknout. 

 

Obr. 89. Protokol do�lé po�ty 
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V dolní části dialogového okna mů�ete pro rychlej�í volání vlastního tisku vybrat příslu�nou 
sestavu a zatrhnout za�krtávací políčko Tisk na vybranou tiskovou sestavu. Mů�ete pou�ít 
rovně� volbu Přímý tisk (bez prohlí�ení), sestava bude poslána přímo na předvolenou tiskár-
nu. 

5.2.6.2. Tisk předávacího protokolu pro útvary 
Nabídka je obdobná, jako tisk předávacího protokolu pro pracovníky, pou�ívá se pokud pře-
dáváte do�lé zásilky vedoucímu útvaru, který pak rozdělí zásilky jednotlivým pracovníkům. 

5.2.6.3. Hromadný podací lístek 
Po výběru volby menu Podatelna/Tisky z podatelny a podacího deníku/Hromadný podací lístek se 
nejprve otevře dialogové okno, ve kterém je nutné vybrat �Typ zásilky�, pro který chcete vy-
tvořit podací lístek. Po jeho výběru se otevře dal�í dialogové okno, dle následujícího obrázku. 

 

Obr. 90. Hromadný podací lístek 

Seznam zásilek je mo�né upravit. K úpravě slou�í přepínač Výběru a podmínek a dále tlačítka 
ve spodní části dialogového okna. 

Způsob zadání podmínek a popis funkcí jednotlivých tlačítek: 
• Výběry a podmínky � v seznamu jsou uvedeny v�echny zásilky daného typu, které čekají 

na odeslání na podatelně, pomocí přepínacích tlačítek mů�ete zadat podmínky pro jeho 
úpravu 

• Pouze počet a ceniny � zjistí počet zásilek a hodnotu cenin. 
• Změnit ceniny � umo�ňuje zadat hodnotu cenin. 
• Změnit typ zásilky � umo�ní změnit typ zásilky u vybraného záznamu, např. původní Do-

poručený dopis mů�ete změnit na Dopis. 
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• Odstranit v�e dle podmínky nebo vybrané � dle nastavení Výběrů a podmínek, popř. ozna-
čení záznamů odstraní záznamy odpovídajících zadání. 

• Odstranit v�echno, co nevyhovuje podmínce � dle nastavení Výběrů a podmínek, popř. 
označení záznamů odstraní záznamy, které neodpovídají zadání. 

• Zru�it � zavře dialogové okno bez tisku. 
• Tisk � přejdete do výběru tiskových sestav, ukázka schváleného podacího lístku je znázor-

něna na Obr. 91. 

 

Obr. 91. Podací lístek 

5.2.6.4. Protokol elektronické podatelny 
Slou�í k tisku Podacího deníku elektronických podání a Protokolu elektronických podání. 
Umo�ňuje variabilní omezení seznamu elektronických zásilek, které do�ly na podatelnu. 
Omezení je mo�né podle Stavu a Typu na základě výběru z rozbalovacích nabídek, dále podle 
data Změn a data Do�lo v rozsahu od � do, podle adresy a podle předmětu. Po�adované ome-
zení je po nastavení nutné vybrat pomocí za�krtávacího políčka. 
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Obr. 92. Protokol elektronické podatelny 

5.2.7. Spisy 
Spisy umo�ňují zakládání souvisejících zásilek, patřících do spisu. Lze je zakládat s novým 
dokumentem, nebo mů�ete do existujícího spisu přidávat dal�í dokumenty. Dialogové okno se 
skládá ze zálo�ek Seznam, Detail a Dokumenty. 

Popis jednotlivých tlačítek a výběrů: 
• Opravit � úprava údajů o spisu. 
• Postoupit � umo�ňuje postoupení spisu pracovníkovi, nebo útvaru. 
• Příprava � příprava pro tisk. 
• Tisk � tisk přehledů. 
• Třídění � seznam spisů je mo�né řadit dle zvoleného třídění, to vyberete z nabídky 

v rozbalovacím seznamu. 
• Útvar � pokud chcete seznam omezit pro vybraný útvar, omezení je nutno potvrdit v za�kr-

távacím políčku. 
• Vytvořil � omezí seznam podle tvůrce spisu. 
• Hledání � rychlé hledání podle vybraného třídění. 
• Ikona � zmen�í dialogové okno do ikony. 
Zavřít � zavře dialogové okno. 
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Obr. 93. Spisy � seznam 

 

Obr. 94. Spisy � detail 



Kancelář pro Windows 
 

 90 

V Detailu jsou zobrazeny ve�keré dostupné informace o daném spisu. Tlačítkem Rozdělovník 
získáte informace o pohybu spisu, tlačítko Dokumenty otevře zálo�ku Dokumenty pro daný 
spis a tlačítkem Tisk spisu vytisknete údaje o spisu a seznam vlo�ených dokumentů. 

Na zálo�ce Dokumenty je zobrazen seznam dokumentů zařazených do spisu, tlačítkem 
Dokument zobrazíte detail daného dokumentu. Tlačítkem Přidat mů�ete přidávat dal�í doku-
menty do spisu, po jeho stisku se otevře okno s mo�ností výběru typu přidávaného dokumen-
tu. Vyřadit pou�ijte v případě po�adavku na vyřazení dokumentu ze spisu. Pomocí za�krtáva-
cích políček mů�ete roz�ířit zobrazované údaje o ID a základní informaci o dokumentu. 

 

Obr. 95. Spisy � Dokumenty 

5.2.8. Akce pro velkou podatelnu 

 

Obr. 96. Akce pro velkou podatelnu 

Menu Akce pro velkou podatelnu obsahuje nabídky, které slou�í k jednoduchému zji�tění do-
kumentů vrácených podatelně a k označení zásilek, které nabývají právní moci. 
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5.2.8.1. Zásilky vrácené podatelně 

 

Obr. 97. Zásilky vrácené podatelně 

Pracovník podatelny má mo�nost kontroly, jaké zásilky byly vráceny podatelně a mů�e je dle 
nových informací postoupit správnému pracovníkovi, popř. útvaru k dal�ímu zpracování. Pro 
lep�í orientaci v seznamu vrácených zásilek je mo�né jeho omezení na zásilky vrácené od 
jednoho pracovníka. 

Po výběru, zda chcete zjistit zásilky vrácené pracovníkovi podatelny, nebo útvaru po-
datelny, popř. po omezení na zásilky vrácené od jednoho pracovníka je nutné stisknout tlačít-
ko Vyhledat. Tlačítkem Tisk protokolu vytisknete Protokol vrácených zásilek, nebo jejich se-
znam. Funkce tlačítka Postoupit je stejná, jako při prvním postoupení zásilky. Tlačítkem 
Podací deník se otevře detail zásilky v podacím deníku. 

Kliknutím pravého tlačítka my�i v pracovní plo�e aplikace získáte kontextové menu, 
ve kterém mů�ete upravit výběr zobrazovaných údajů, nebo zobrazit barevnou legendu. Ba-
revné zvýraznění jednotlivých záznamů je rychlou nápovědou stavu zásilek. 

5.2.8.2. Označení zásilek nabývajících právní moci 
Pokud existují zásilky, u nich� uplynula lhůta nabytí právní moci, program je nabídne k ozna-
čení. V opačném případě program ohlásí, �e nejsou �ádné nové zásilky, u nich� by do�lo 
k nabytí právní moci. 
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5.2.9. Archivy podacího deníku 

 

Obr. 98. Archivy podacího deníku 

Archiv dokumentů slou�í k přístupu k dokumentům za jednotlivá období, typicky jednotlivé 
roky. Archivace dokumentů se provádí v modulu Správce kanceláře, vět�inou při přechodu do 
nového roku a její popis je součástí informací vztahujících se k přechodu na nový rok pro 
informační systém MUNIS. 

Seznam archivů je mo�né třídit dle nabídky v rozbalovacím seznamu Třídění, podle 
vybraného třídění je mo�né tlačítkem Hledání rychlé vyhledávání. 

Tlačítko Prohlí�ení archivu otevře Podací deník vybraného archivu. 
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5.3. Pracovní stůl 

 

Obr. 99. Pracovní stůl 

Pracovní stůl je prostředníkem pro ka�dodenní práci u�ivatelů programu Kancelář. Jeho po-
mocí lze nejen získat informace potřebné k práci s dokumenty, ale je zde mo�né jednotlivé 
úkoly zpracovávat, vytvářet odpovědi na zásilky, spravovat spisy a témata. Nabídky pracov-
ního stolu rovně� umo�ňují podrobné výběry a vyhledávání. Dialogová okna jednotlivých 
nabídek jsou velmi podobná a nabízejí tak jednoduchou orientaci v dokumentech, spisech, 
tématech a v podacím deníku. Ve vět�ině nabídek je mo�né kliknutím pravým tlačítkem my�i 
v oblasti seznamu záznamů vyvolat kontextové menu pro výběr zobrazovaných údajů a zob-
razení barevné legendy. 

Pro rychlou volbu mohou být v nástrojové li�tě umístěny skupiny ikon Původní pra-
covní stůl , nebo Pracovní stůl , popř. Pro ve-
doucí odborů . Pokud je v nástrojové li�tě nemáte zobrazeny, je mo�né volbou 
menu Servis/Zobrazení/Podatelna, nebo Velká podatelna, popř. Pro vedoucí odborů jejich zobra-
zení zapnout. 

5.3.1. Nové zprávy 
Dialogové okno Výsledek kontroly nových zpráv a připomenutí� se automaticky zobrazuje 
v časovém intervalu, který je nastaven v konfiguraci programu. Slou�í k rychlé informaci u�i-
vatele o aktuálních změnách, nových dokumentech k vyřízení, úkolech atd. Pokud chcete pro-
vést kontrolu ručně, máte mo�nost vyu�ít ikony  na nástrojové li�tě, nebo volby menu Pra-
covní stůl/Nové zprávy. 

K jednotlivým druhům kontrol získáte informaci o čase kontroly, počtu nových zá-
znamů a změnách. Tlačítkem Zobrazit přejdete na dialogové dle typu kontroly (např. Seznam 
nových zpráv). Tlačítko Nová kontrola slou�í k aktualizaci údajů (aktualizace se provádí au-
tomaticky při ka�dém otevření dialogového okna), tlačítkem Skrýt informační okno zavřete. 
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Obr. 100. Kontrola nových zpráv a připomenutí� 

 

Obr. 101. Seznam nových zpráv 
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Zobrazení nových zpráv je seznamem v�ech druhů zpráv, které systém generuje. 

Druhy generovaných zpráv: 
• K vyřízení � dokumenty a úkoly k vyřízení. 
• Na vědomí � dokumenty a úkoly na vědomí. 
• Informace � info o změnách stavu dokumentů a úkolů, které kontrolujete. 
• Připomenutí � připomínání termínů. 

Jejich jednoduché třídění je mo�né pomocí tlačítek v horní části dialogového okna, po stisk-
nutí příslu�ného tlačítka je zobrazen daný okruh zpráv. Odkazy mů�ete prohlí�et, popř. mazat 
pomocí tlačítek Uka� odkaz a Sma� odkaz. Odkazy nejsou mazány automaticky, tak�e jejich 
seznam nemusí odpovídat aktuálnímu stavu. 

Ve vět�ině případů se program Kancelář nastavuje tak, aby se po jeho spu�tění auto-
maticky otevíralo dialogové okno Seznam nových zpráv. 

5.3.2. Dokumenty do�lé 
Nabídka slou�í k jednoduché kontrole dokumentů, které bude nutné přijmout, nebo vyřídit. 
Podle toho je také rozděleno menu. 

 

Obr. 102. Dokumenty do�lé 

5.3.2.1. Dokumenty do�lé z podatelny (zatím nepřijaté) 
Pokud chcete zjistit, jestli jsou na podatelně dokumenty, které je třeba přijmout ke zpracování, 
popř. k rozdělení dal�ím pracovníkům k vyřízení, pou�ijte této volby. 

Nejdříve je třeba nastavit, jaké dokumenty budete vyhledávat � to souvisí 
i s organizací pohybu dokumentů. Přepínacím tlačítkem zvolte, zda po�adujete vyhledat do-
kumenty pro pracovníka, nebo pro útvar, vyberte ze seznamu u�ivatelů, popř. útvarů a stisk-
něte tlačítko Vyhledat. Program vyhledá dokumenty odpovídající zadaným podmínkám. 
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Obr. 103. Dokumenty do�lé z podatelny (zatím nepřijaté) 

Popis funkcí tlačítek: 
• Vyhledat � vyhledá záznamy dle nastavení výběru. 
• Označ zásilku � označí zásilku pro dal�í funkce. 
• Označ v�e � označí v�echny zobrazené zásilky. 
• Označ podle� � umo�ní označení zásilek podle části textu věci, odesílatele, data do�lo, 

ukládacího znaku, klíčových slov, nebo příslu�nosti k tématu, výběr se provádí pomocí 
přepínače z dialogu, který se otevře po stisku tlačítka. 

• Odznač zásilku � zru�í označení dané zásilky. 
• Odznač v�e � zru�í označení v�ech vybraných zásilek. 
• Detail � zobrazí detailní informaci o dané zásilce, klíčových slovech, zařazení do tématu, 

nebo spisu. 
• Přijmout � přijme danou zásilku ke zpracování. 
• Přijmout sobě � přijme danou zásilku ke zpracování právě přihlá�enému u�ivateli. 
• Přijmout dle vzorového postupu � umo�ní výběr postupu pro příjem zásilky. 
• Podací deník � otevře detail dané zásilky v podacím deníku. 
• Odmítnout (vrátit podatelně) � vrátí zásilku podatelně k předání jinému pracovníkovi, nebo 

útvaru. 
• Odmítnout (předat jinam) � postoupí zásilku k převzetí jinému pracovníku, popř. útvaru. 
• Zavřít � zavře dialogové okno. 



  Kapitola 5: Popis programu 
 

 97

5.3.2.2. Dokumenty do�lé nevyřízené 

 

Obr. 104. Dokumenty do�lé nevyřízené 

Dokumenty, které je nutné vyřídit jednodu�e vyhledáte v této části programu. Nejprve musíte 
vybrat oblast hledaných dokumentů. K tomu slou�í první pole formuláře, stiskem tlačítka  
se otevře nabídka, ve které pomocí přepínače zvolíte skupinu dokumentů podle toho, kdo je 
vyřizuje. Dále máte mo�nost zvolit barevnou legendu. 

Popis funkcí tlačítek: 
• Vyhledat � Vyhledá zásilky podle zvolených kritérií. 
• Ulo�ení nastavení � ulo�í nastavení zvolených kritérií, při pří�tím otevření dialogového 

okna bude pou�ito ulo�ené nastavení. 
• Přepočítat barevnou legendu � zaktualizuje barevnou legendu jednotlivých záznamů. 
• Omezení � slou�í k omezení seznamu, nejdříve je nutné vybrat pole (sloupec) podle které-

ho bude po�adováno omezení, pak vepsat výraz který má být porovnáván ve vybraném po-
li v�ech záznamů a následně potvrdit omezení pomocí za�krtávacího políčka pro omezení. 

• Tisk seznamu � přejdete do nabídky tiskových sestav. 
• Klíčová slova � zobrazí klíčová slova k danému dokumentu, je mo�né přidávat dal�í. 
• Spis � pokud je dokument zařazen do spisu, zobrazí daný spis. 
• Téma � umo�ní zařazení do tématu, popř. vyřazení z tématu. 
• Dokument � zobrazí detail daného dokumentu. 
• Odpověď � umo�ní vytvořit odpověď na zásilku. Nejprve je nabídnut výběr typu zásilky a 

následně mů�ete vytvořit odpověď. 
• Vyřídit � umo�ní vyřídit dokument jiným způsobem, ne� odpovědí. 
• Zavřít � zavře dialogové okno. 
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5.3.3. Dokumenty samostatně vytvořené 
Nabídka slou�í k vyhledávání a správě dokumentů (jen� nebyly dosud odeslány) vytvořených 
u�ivatelem, který je právě přihlá�en. Pokud po�adujete určité omezení seznamu, je mo�né 
vybrat po�adovanou agendu, rozsah data vytvoření a druh. Následně je nutné pou�ít tlačítko 
Vyhledat. 

 

Obr. 105. Dokumenty samostatně vytvořené 

Funkce tlačítek je obdobná jako v předchozí kapitole, z toho důvodu zde najdete pouze 
popis tlačítek, která jsou odli�ná: 
• Nová volba podmínek � umo�ní nové zadání podmínek výběru, následně je nutné znovu 

pou�ít tlačítko Vyhledat. 
• Odeslat � ode�le daný dokument. 
• Odeslat přes e-mail � ode�le daný dokument jako elektronickou zásilku. 
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5.3.4. Dokumenty odeslané 

 

Obr. 106. Dokumenty odeslané 

Program zobrazí v�echny dokumenty, které odeslal, nebo vyřídil jiným způsobem přihlá�ený 
u�ivatel. V horní části pracovní plochy je tak jako u ostatních nabídek pracovního stolu mo�-
né seznam omezit, a to podle data a stavu odesílání. Stav odesílání lze vybrat z rozbalovací 
nabídky. Barevná legenda udává stav dokumentu. 

I v tomto dialogovém okně má vět�ina tlačítek stejnou funkci, jako v kapitole 5.3.2.2, z toho 
důvodu následuje popis pouze u odli�ných tlačítek: 
• Zařadit do spisu � umo�ní daný dokument zařadit do spisu, u dokumentů, které ji� jsou 

zařazeny do spisu se název tlačítka změní na Spis a zobrazí daný spis. 
• Adresy � zobrazí adresy k hromadné zásilce. 
• Doručenka � tlačítko je funkční pouze u odeslaných dokumentů, stiskem se otevře dialogo-

vé okno Doručenky, pokud zásilka mů�e nabýt právní moci, počítá se příslu�ná lhůta dní 
ode dne zapsání doručenky. 

• Odvolání � v případě, �e se adresát odvolal před nabytím právní moci zásilky, funkce 
umo�ní ukončit odpočet dní do nabytí právní moci, prostřednictvím dialogového okna je 
nutné zadat datum odvolání. 
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5.3.5. Úkoly 

 

Obr. 107. Úkoly 

Prostřednictvím pracovního stolu je mo�né sledovat a plnit vlastní úkoly a kontrolovat plnění 
zadaných úkolů. 

5.3.5.1. Vlastní úkoly 

 

Obr. 108. Vlastní úkoly 

Po výběru menu Pracovní stůl/Úkoly/Vlastní úkoly se otevře dialogové okno, ve kterém je před-
nastaven způsob vyhledání úkolů. Jednotlivá nastavení mů�ete měnit. Pokud ji� vyhovuje 
nastavení je nutné stisknout tlačítko Vyhledat. Následně se zobrazí seznam úkolů. Barevná 
legenda odpovídá stavu úkolu a lze ji zobrazit po stisku pravého tlačítka my�i na seznamu 
úkolů. 



  Kapitola 5: Popis programu 
 

 101

Funkce tlačítek: 
• Tisk seznamu � tiskové sestavy 
• Vazebný dokument � zobrazí detail dokumentu, ke kterému se vztahuje daný úkol 
• Detail � otevře dialogové okno s podrobnou informací k danému úkolu 
• Komentář � umo�ní změnit, popř. pořídit komentář 
• Splněno � označí daný úkol za splněný, mů�ete vybrat datum splnění a doplnit komentář 

5.3.5.2. Zadané úkoly 
Dialogové okno pro zadané úkoly je stejné, jako pro vlastní úkoly a pro práci platí popis před-
chozí kapitoly. 

5.3.6. Témata 

 

Obr. 109. Témata 

Nabídka menu Pracovní stůl/Témata je dále členěna na témata vlastní, útvaru a obecná. Témata 
umo�ňují dal�í třídění dokumentů tak, aby bylo mo�né vyhledávat dokumenty obdobného 
charakteru. 

5.3.6.1. Vlastní témata 
Vlastní témata jsou témata, která si zalo�í u�ivatel pro svou potřebu a jsou přístupná pouze 
jemu. Zobrazená témata lze omezit v horní části dialogového okna, a to podle kategorie a pod-
le stavu. Tlačítkem Detail zobrazíte detail daného tématu, pokud chcete zalo�it nové téma, 
pou�ijte tlačítko Zalo�it nové téma. 

Po stisku tlačítka Zalo�it nové téma program umo�ňuje vyu�ít pro zalo�ení tématu 
průvodce, nebo jeho zalo�ení přímo (bez průvodce). Dialogová okna průvodce jsou závislá na 
stylu vyu�ití tématu, více informací najdete v manuálu pro vzorové postupy. 

Volba Bez průvodce umo�ní otevřít přímo formulář pro nové téma. Je nutné vyplnit 
v�echna pole, jediné nepovinné pole je Poznámka. 
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Obr. 110. Vlastní témata 

 

Obr. 111. Zalo�it nové téma 
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5.3.6.2. Témata útvaru 
Témata útvaru jsou určena pracovníkům daného útvaru. Pokud není v u�ivatelském nastavení 
vybrán útvar pro daného pracovníka, zobrazí se nejdříve dialogové okno pro výběr útvaru. Po 
jeho výběru se otevře nabídka témat dle Obr. 110, dialogové okno je otevřena na zálo�ce Té-
mata útvaru� 
 

5.3.6.3. Obecná témata 
Obecná témata jsou zobrazována na zálo�ce Obecná témata, jejich funkce je obdobná s tím 
rozdílem, �e obecná témata mohou pou�ívat v�ichni u�ivatelé. 

5.3.7. Vlastní spisy 
Nabídka Pracovní stůl/Vlastní spisy slou�í u�ivateli k jednoduchému vyhledávání a práci s vlast-
ními spisy. Vlastní spisy jsou spisy, které si u�ivatel vytvořil, nebo spisy, které patří v�em 
pracovníkům útvaru. V horní části pracovní plochy je mo�né pomocí přepínače vybrat, zda se 
vyhledají spisy příslu�né pracovníkovi, nebo útvaru. Po výběru příslu�ného pracovníka, nebo 
útvaru se spisy, odpovídající výběru zobrazí po stisku tlačítka Vyhledat. 

 

Obr. 112. Vlastní spisy 

Ze seznamu je mo�né zobrazit detail daného spisu tlačítkem Detail, nebo dvojklikem levým 
tlačítkem my�i na daný záznam. Tlačítko Zavřít zavře dialogové okno. 
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5.3.8. Dokumenty podle vztahu 

 

Obr. 113. Dokumenty podle vztahu 

Tato část programu je určena k jednoduchému vyhledávání v dokumentech rozdělených dle 
vztahu k u�ivateli. 

5.3.8.1. Dokumenty k vyřízení 
Vyhledávání v dokumentech probíhá na základě definovaných podmínek. Základní zadání 
podmínek je mo�né podle data vytvoření a dle rozpracovanosti. Pokud chcete zadávat pod-
mínky pro vyhledávání je�tě podrobněji, po výběru volby Roz�ířené parametry se otevře 
mo�nost definice obecných parametrů a výběru prohledávaných agend. 

 

Obr. 114. Dokumenty k vyřízení 
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Barevné zvýraznění vztahu k dokumentu odpovídá barvě knihy ikony  v nástrojové li�tě. 
Omezení podle data a Omezení dle rozpracovanosti dokumentu se vybírá z rozbalovací na-
bídky. Po nastavení omezení je nutné pou�ít tlačítko Vyhledat. Tlačítko Nová volba podmínek 
se pou�ívá pro nové vyhledávání dle jiných podmínek. Pro nastavení roz�ířených podmínek je 
mo�né pou�ít tlačítek V�e a �ádné, nebo jednotlivé nabídky vybírat samostatně pomocí za�kr-
távacích políček. 

Omezení v dolní části pracovní plochy se vztahuje k vybranému sloupci � poli. Popis 
funkce najdete v kapitole 5.3.2.2. 

Popis funkcí ostatních ovládacích prvků: 
• Zobrazovat podmínky � skryje, nebo zase zobrazí část pracovní plochy pro zadání podmí-

nek výběru. 
• Dokument � zobrazí detail daného dokumentu. 
• Tisk přehledu � tiskové sestavy pro daný výběr dokumentů. 
• Ulo�ení nastavení � ulo�í nastavení podmínek výběru a nastavení zobrazení. 
• Zavřít � zavře dialogové okno. 

5.3.8.2. Dokumenty na vědomí 
Dialogové okno a práce s ním je shodná, jako v předchozí kapitole, nabídka je určena k vy-
hledávání a práci s dokumenty, které jsou u�ivateli dány na vědomí. 

5.3.8.3. Dokumenty kontrolované 
Dialogové okno a práce s ním je shodná, jako v kapitole 5.3.8.1, nabídka je určena k vyhledá-
vání a práci s dokumenty, které jsou u�ivatelem kontrolované. 

5.3.9. Vyhledání dokumentů 
Umo�ňuje velmi podrobné zadání podmínek pro vyhledávání dokumentů. Po výběru volby 
menu Pracovní stůl/Vyhledání dokumentů (volbě odpovídá ikona  na nástrojové li�tě) jste 
nejprve programem dotázáni, zda chcete vybírat ze v�ech dokumentů, nebo pouze z vlastních, 
nebo z dokumentů vlastního útvaru (dle konfigurace spisové slu�by). 

Následně se otevře dialogové okno, které je rozděleno na dvě části. Horní část je slo-
�ena ze čtyř zálo�ek, na kterých lze zadávat podmínky pro vyhledávání a po stisku tlačítka 
Vyhledat se skryje. Dolní část obsahuje oblast pro zobrazení výsledku hledání a po stisku tla-
čítka Vyhledat se zvět�í na celou pracovní plochu, v horní části je zobrazena definice podmí-
nek a počet nalezených dokumentů, které odpovídají výběru. 

Pro novou volbu podmínek je určeno tlačítko Nová volba podmínek. U vyhledaných 
dokumentů je mo�né zobrazit jejich Detail a Tisk seznamu dle podmínek výběru. Tlačítkem 
Ulo�ení nastavení se provede ulo�ení podmínek výběru, ty budou přednastaveny při pří�tím 
pou�ití. 

 

Obr. 115. Zadání podmínek � Základní údaje 
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Obr. 116. Vyhledávání dokumentů 

 

Obr. 117. Zadání podmínek � Základní údaje 

 

Obr. 118. Zadání podmínek � Adresní údaje 
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Obr. 119. Zadání podmínek � Klíčová slova 

 

Obr. 120. Zadání podmínek � Doplňkové údaje 

Při zadávání podmínek výběru je mo�né pou�ít pouze ty podmínky, které umíte alespoň čás-
tečně definovat. Čím více podmínek pro vyhledávání doká�ete zadat, tím přesněj�í je násled-
ný výběr. V�dy se aplikují jen ty podmínky, které jsou na aktuálně zobrazené zálo�ce. 

 

Obr. 121. Vyhledávání dokumentů � výsledek 
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5.4. Dokumenty 

 

Obr. 122. Dokumenty 

Menu Dokumenty umo�ňuje přístup ke v�em typům dokumentů. Mů�ete zde dokumenty vy-
tvářet, prohlí�et a upravovat. 

5.4.1. Dopisy 

 

Obr. 123. Dopisy 
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V seznamu dopisů jsou zobrazeny v�echny dopisy vytvořené v Kanceláři. Přístup k jednotli-
vým dopisům odpovídá zadanému stupni utajení. Pomocí kontextového menu v seznamu do-
pisů mů�ete zapnout zobrazení pole Věc. 

Popis funkcí odpovídajících pou�ití jednotlivých tlačítek: 
• Třídění � z rozbalovací nabídky je mo�né vybrat způsob třídění záznamů. 
• Hledání � rychlé hledání podle zvoleného třídění. 
• Nový dopis � pou�ívá se k tvorbě nového dopisu, funkce je popsána v následující části této 

kapitoly. 
• Opravit � umo�ní opravu dopisu, který je�tě není odeslán (u dopisů, které nelze opravovat 

není tlačítko dostupné). 
• Smazat � umo�ní smazání dopisu, který je�tě nemá přidělené č.j. (u dopisů, které nelze 

mazat není tlačítko dostupné). 
• Postoupit � u neodeslaných dopisů umo�ní postoupení jinému pracovníkovi, popř. útvaru, 

jinak lze pouze měnit úroveň utajení, nebo dát dopis na vědomí dal�ím u�ivatelům. 
• Přidělit ČJ � přidělí číslo jednací. 
• Odeslat � odeslání dopisu, kontextové menu tlačítka umo�ní výběr odeslání prostřednic-

tvím elektronické po�ty, nebo podacího deníku. 
• Ikona � zmen�í okno do ikony. 
• Ok � zavře dialogové okno. 

 

Obr. 124. Dopisy � detail 

Zálo�ka Detail dopisu umo�ňuje dal�í práci s daným dopisem. 
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Popis funkcí tlačítek (podle stavu dopisu nejsou některá tlačítka aktivní a nelze tedy pou�ít 
jejich funkcí): 
• Vyhledání � umo�ní podrobné vyhledávání podle adresáta, mů�ete vybrat způsob a kritéria 

hledání, kritéria lze aktivovat pomocí za�krtávacích políček, u ka�dého lze vybrat způsob 
porovnávání z rozbalovacího seznamu, hledání následně spustíte tlačítkem Hledej. 

• Adresy k hromadnému dopisu � zobrazí seznam adres k hromadnému dopisu, u jednodu-
chých dopisů není aktivní. 

• Text dopisu � zobrazí dopis v textovém editoru. 
• Vytvořit znovu � umo�ní znovu vytvořit text dopisu z čistého vzoru. 
• Opravit � umo�ní opravu údajů dopisu. 
• Podací deník � otevře detail odeslaného dopisu v podacím deníku. 
• Zařadit do spisu � umo�ní dopis zařadit do spisu, pokud je ji� ve spisu zařazen, je název 

tlačítka změněn na Spis a zobrazí daný spis. 
• Rozdělovník � informace o pohybu dokumentu, tlačítko obsahuje kontextové menu pro 

výběr zobrazených informací. 
• Tisk adresy � vytiskne adresu, popř. adresy (u hromadného dopisu). 
• Klíčová slova � zobrazí klíčová slova k dopisu s mo�ností úprav. 
• Témata � umo�ní zařazení do tématu, popř. vyřazení dokumentu z témat, pokud je ji� do-

kument zařazen do témat, zobrazí aktuální témata. 

 

Obr. 125. Dopisy � výběry 

Zálo�ka Výběry umo�ňuje omezit seznam dopisů podle jednoho adresáta. Po výběru adresy a 
stisku tlačítka Zapnout výběr program zobrazí seznam dopisů odeslaných na vybranou adresu. 
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Následující popis se věnuje tvorbě nového dopisu. Po stisku tlačítka Nový dopis se 
otevře formulář pro zadání údajů nového dopisu, viz. následující obrázek. 

 

Obr. 126. Nový dopis 

Některá pole formuláře jsou předvyplněna podle nastavení pro právě přihlá�eného u�ivatele, 
lze je v�ak dle potřeby upravit (např. změnit aktuální datum apod.). �lutě zvýrazněná pole 
jsou povinná k vyplnění před tvorbou textu dopisu. 

Pomocí přepínače mů�ete zvolit, zda budete vytvářet jednoduchý, nebo hromadný do-
pis (stejný dopis více adresátům). Při výběru volby Hromadný dopis se místo polí adresy ob-
jeví text, který Vás upozorní, �e Seznam adresátů lze vybrat a� při vytváření dopisu a adresy 
zatím nelze vybírat. 

Nyní vyplňte pole Věc a vyberte správný vzor dopisu. Pokud jsou vyplněny v�echny 
potřebné údaje (viz. Obr. 127), mů�ete prostřednictvím tlačítka Text dopisu přejít k vlastní 
tvorbě textu dopisu. 
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Obr. 127. Nový dopis � před tvorbou textu 

Program otevře editor pro úpravy dopisu, podle údajů z formuláře vyplní jednotlivá pole (ad-
resát, vyřizuje, datum, věc a podpis) a je mo�né pod údajem Věc začít psát po�adovaný text 
dopisu. Dopis zatím nemá přiděleno číslo jednací. 

Text je mo�né upravovat bě�ným způsobem pomocí funkcí textového editoru, které 
jsou dostupné z nabídky menu, nebo z nástrojové li�ty. 

Ve spodní části jsou zobrazena tlačítka (jejich zobrazení je nutné povolit v konfiguraci pro-
gramu � kapitola 4.8.1.10): 
• Převezmi údaje � znovu načte údaje z formuláře dopisu. 
• Vytiskni � umo�ní tisk dopisu. 
• Ulo� do databáze � ulo�í dopis do databáze programu Kancelář. 
• Ulo� do souboru � ulo�í dopis do zvolené slo�ky, mů�ete zadat vlastní název, funkce je 

určena pro pou�ití vytvořených dopisů mino program Kancelář. 
• Přiděl č.j. � přidělí dopisu číslo jednací, program nejdříve zobrazí informaci o přiděleném 
čísle jednacím, to pak vlo�í přímo do textu (do pole CJ � ve vzorech nadepsáno Na�e znač-
ka). 

• Ode�li � dopis ode�le, otevře dialogové okno Odeslání dopisu přes podatelnu. 
• Ukonči editaci � ukončí editaci, prostřednictvím kontextového menu je mo�no vyvolat 

ukončení editace, kdy se program dotá�e pomocí dialogových oken na po�adavky při uklá-
dání, popř. odesílání. 
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Obr. 128. Nový dopis � textový editor 

 

Obr. 129. Odeslání dopisu přes podatelnu 
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V dialogovém okně, které se otevře při odesílání dopisu, je nutné vyplnit (nebo vybrat z čísel-
níku) ukládací a skartační znaky, mů�ete zapsat poznámku, vyberte Typ zásilky, případně Ce-
niny a v případě, �e dopis nabývá právní moci, vyberte z číselníku správnou lhůtu. Pokud je 
třeba dát dopis na vědomí ostatním pracovníkům, pou�ijte pro výběr tlačítko Na vědomí. 
K dopisu mů�ete připojit Soubor, či Obrázek. Pokud odesíláte doporučený dopis, zkontrolujte, 
zda je za�krtnuta volba Odeslat doporučeně � zapsat na soupisku pro po�tu. Dopis ode�lete 
tlačítkem Provést. 

5.4.2. Texty 

 

Obr. 130. Texty 

Agenda Texty umo�ňuje tvorbu libovolných textových dokumentů, tj. těch které nemají cha-
rakter dopisu. Ty jsou rozděleny do typů, ka�dý typ mů�e obsahovat řadu vzorů určených 
k tvorbě textů. Textové dokumenty mohou být rovně� odesílány přes podatelnu a mohou být 
pou�ity jako odpověď na do�lou zásilku. Výběr adresáta, popř. adresátů se provádí a� při vý-
běru funkce Odeslat, proto�e dokumenty typu text mohou být i bez vazby na adresáta. Typic-
kým příkladem textu bez vazby na adresáta je např. zápis z jednání. Adresa, popř. adresy 
k textu přidáte pou�itím tlačítka Adresát(i) na zálo�ce Detail. 

Seznam zobrazených textů lze omezit na jeden typ výběrem z rozbalovacího seznamu 
nabídky Typ textu. 
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Obr. 131. Texty � detail 

Na zálo�ce Detail jsou zobrazeny podrobné informace k danému textu. Jednotlivá tlačítka 
mají obdobnou funkci jako v kapitole 5.4.1. Dopisy. 

K vytvoření nového textu slou�í tlačítko Nový text. Po jeho pou�ití se zobrazí formulář 
pro zadání údajů o novém textu (Obr. 132). 

Pole, která jsou povinná k vyplnění jsou barevně vyznačena. Vět�ina polí formuláře se 
předvyplní podle konfigurace systému pro daného u�ivatele. Tlačítko Text, které slou�í 
k tvorbě textu a otevře textový editor, se zpřístupní a� po vyplnění povinných údajů. Po jeho 
stisknutí se otevře vybraný vzor v textovém editoru a je mo�né ho upravovat bě�ným způso-
bem pomocí funkcí textového editoru, které jsou dostupné z nabídky menu, nebo z nástrojové 
li�ty. Vytvořený text je mo�né Ulo�it, popř. Odeslat obdobně jako dopisy. 
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Obr. 132. Nový text 

5.4.3. Komentáře 
Nabídka Komentáře slou�í k jednoduché tvorbě neformátovaných textů a hlavní pou�ití je pro 
přípravu elektronických zásilek � e-mailů. Dialogové okno se skládá ze dvou zálo�ek, Seznam 
a Detail. Na zálo�ce Seznam je zobrazen seznam v�ech existujících komentářů, lze s ním pra-
covat obdobným způsobem, jako se seznamem dopisů, nebo textů. Výběr zobrazovaných polí 
lze upravit pomocí kontextového menu, které získáte stiskem pravého tlačítka my�i v části 
pracovní plochy určené pro zobrazení seznamu. 

Na zálo�ce Detail najdete podrobné údaje k danému komentáři. Funkce jednotlivých 
tlačítek jsou opět obdobné, jako u dopisů a textů. 
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Obr. 133. Detail komentáře 

Pro zadání nového komentáře slou�í tlačítko Nový. Po jeho stisknutí se otevře formulář dle 
Obr. 134. Povinná pole jsou barevně zvýrazněna. Pro tvorbu textu slou�í přímo pole Text ote-
vřeného formuláře. 

Popis funkcí tlačítek: 
• Odvodit od vzoru � odvodí komentář od vzoru, nabídne výběr z číselníku vzorů komentářů. 
• Vlo�it vzor � otevře číselník vzorů komentářů, mů�ete vytvořit nový vzor. 
• Editor pro text � otevře prostor pro editaci textu v maximalizovaném okně � s funkcemi 

podobnými standardnímu editoru Poznámkový blok ve Windows. 
• Načíst ze souboru � k načtení textu z jiného souboru, vytvořeného mimo Kancelář. 
• Ulo�it do souboru � umo�ní ulo�it komentář do souboru, pou�ívá se k zpřístupnění vytvo-
řeného komentáře mimo program Kancelář. 
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Obr. 134. Nový komentář 
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5.4.4. Obrázky 

 

Obr. 135. Obrázky � Detail 

Nabídka menu Dokumenty/Obrázky je určena ke správě obrázků, které lze připojovat k různým 
dokumentům. Tlačítkem Import je mo�né obrázky přidávat, tlačítkem Export naopak zpřístup-
nit k pou�ití mimo program Kancelář. 

5.4.5. Soubory 
Nabídka menu Dokumenty/Soubory je určena ke správě souborů, které lze připojovat k různým 
dokumentům. Skládá se ze zálo�ek Seznam a Detail. Tlačítkem Import je mo�né soubory při-
dávat do systému, tlačítkem Export naopak zpřístupnit k pou�ití mimo program Kancelář. 
Soubor lze otevřít pomocí tlačítka Prohlédnout. Tlačítkem Ko� je mo�né vybraný, nepou�íva-
ný soubor přesunout k následnému odstranění. 
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5.4.6. Jiná zásilka 

 

Obr. 136. Jiná zásilka 

Jiné zásilky jsou určeny k pou�ití v případě, �e chcete odeslat soubor (například textový do-
kument vytvořený mimo program Kancelář) prostřednictvím podatelny. Obsahují ve�keré 
nále�itosti dopisu, pouze se u nich nevytváří text. 

5.4.6.1. Do�lá po�ta 
Volba menu Dokumenty/Jiná zásilka/Do�lá po�ta odpovídá volbě menu Podatelna/Do�lá po�ta 
(podatelna) a byla popsána v kapitole 5.2.1. U�ivatelům, kteří nemají práva k zadávání do�lých 
zásilek se nezobrazuje. 
 

5.4.6.2. Odpověď 
Volba Dokumenty/Jiná zásilka/Odpověď je shodná s volbou menu Podatelna/Odpověď a umo�-
ňuje odpovídat na do�lé zásilky. Při bě�ném u�ívání programu se k odpovědi přistupuje přes 
Pracovní stůl. 

Po jejím výběru se otevře dialogové okno Výběr z podacího deníku ve kterém je nutné 
vyhledat zásilku, na kterou chcete odpovídat. V dal�ím dialogovém okně je třeba vybrat typ 
zásilky Jiná zásilka. Následně se otevře formulář, v jeho horní části jsou údaje o zásilce, na 
kterou budete odpovídat, pod nimi údaje pro odeslání. Je mo�né zvolit jednoduchou, popř. 
hromadnou zásilku, výběr adresáta(ů) se provede tlačítkem Adresát(i). Po výběru Typu zásilky 
z číselníku je mo�né připojit Obrázek, nebo Soubor. Po vyplnění v�ech potřebných údajů a 
stisku tlačítka Ulo�it je zásilka zařazena do příslu�né agendy podacího deníku k odeslání a 
dialogové okno se zavře. 
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Obr. 137. Jiná zásilka � Odpověď 

5.4.6.3. Vlastní zásilka 
Vlastní zásilka je opět obdobou dopisu, nevytváří se u ní ale �ádný text, neboť se předpoklá-
dá, �e text bude přílohou typu Soubor. Údaje pro vyplnění jsou obdobné jako u dopisu. Po 
vyplnění v�ech potřebných údajů a stisku tlačítka Ulo�it je zásilka zařazena do příslu�né agen-
dy podacího deníku k odeslání a dialogové okno se zavře. Pokud vyberete pomocí za�krtáva-
cího políčka funkci Pokračovat dal�í zásilkou, po ulo�ení zásilky bude znovu otevřen formu-
lář pro zadání dal�í vlastní zásilky. 

Tuto funkci lze vyu�ít i pro vyzvednutí č.j. pro dokument, který vůbec neexistuje 
v elektronické podobě (např. při odesílání vyplněných tiskopisů). 
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Obr. 138. Jiná zásilka � Vlastní zásilka 

5.4.7. Spisy 
Volba menu Dokumenty/Spisy odpovídá volbě menu Podatelna/Spisy a byla popsána v kapitole 
5.2.7. 

5.4.8. Ko� souborů 
Nabídka slou�í k Smazání, popř. Obnově souborů, které byly odlo�eny do ko�e. 

5.4.9. Archivy dopisů 
Archiv dopisů je určen k prohlí�ení obsahu vytvořených archivů. Archivace dopisů se provádí 
pomocí modulu Správce kanceláře a slou�í k zpřehlednění seznamu dopisů. Typicky se pro-
vádí za uplynulý rok. 

Seznam archivů je mo�né Třídit dle nabídky z rozbalovacího seznamu. Podle zvolené-
ho třídění je mo�né Hledání. Tlačítkem Prohlí�ení archivu zobrazíte Archiv dopisů, který je 
vizuálně shodný s aktuální agendou dopisu. 

5.4.10. Archivy textů 
Archiv textů je obdobou archivu dopisů, pouze pro dokumenty typu Text. 
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5.5. Internet 

 

Obr. 139. Internet 

Agenda Internet slou�í k vytváření elektronických zásilek, jejich odesílání a také k přístupu 
k prohlí�eči Internetových stránek. 

5.5.1. Nová elektronická zásilka 

 

Obr. 140. Nová elektronická zásilka 

Pro tvorbu a odesílání elektronické po�ty obsahuje program Kancelář jednoduchý 
formulář. Elektronickou adresu do pole Adresát(i) a Na vědomí mů�ete vepsat ručně (lze za-
dat více adres oddělených čárkami. Také lze pou�ít tlačítko , po jeho� stisknutí program 
nabídne výběr adresy z adresáře nebo opět mo�nost napsat adresu ručně. Pomocí stejného 
tlačítka lze také přidat dal�í adresy. Jednotlivé adresy odstraníte tlačítkem . Tlačítko  
odstraní v�echny vlo�ené údaje. Přímo do pole Adresát(i) mů�ete rovnou zadat více adres 
oddělených čárkami. V adresáři v dialogovém okně pro výběr adresy je mo�né volbou kon-
textového menu Oprava adresy (před výběrem upravit) (otevře se po stisku pravého tlačítka my�i 
na seznamu adres) doplnit před výběrem adresy elektronickou adresu pro daný záznam. 

Za�krtnutím Elektronicky podepsat bude odesílaná zpráva elektronicky podepsána. Po 
stisknutí tlačítka Odeslat je nutno vybrat osobní kvalifikovaný certifikát, který bude pro vy-
generování elektronického podpisu pou�it. K elektronickému podepsání je třeba mít zakoupe-
nou licenci na program ePero (elektronické podepisování) a je třeba vlastnit osobní kvalifiko-
vaný certifikát. 
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Za�krtnutím Zásilku �ifrovat (adresovat) bude odesílaná zásilka �ifrována tak, aby ji 
mohl přečíst pouze její adresát. Aby bylo mo�no zprávu �ifrovat, musí být k adresátovi 
v adresáři připojen certifikát. K tomu dojde při zařazení jím zaslané elektronicky podepsané 
zprávy do podacího deníku, kdy je certifikát přiřazen vybranému odesílateli v adresáři. 

Za�krtnutím Po odeslání zařadit mezi Vámi vytvořené komentáře bude zprávy ulo�ena 
mezi komentáře, tak�e odeslaná zpráva bude zachována i v programu Kancelář, nikoliv jen 
v archívu odeslané po�ty v programu Nastavení elektronické po�ty/e-podatelny. V případě, �e 
se jedná o elektronickou odpověď na přijatou zásilku, bude pak tuto odpověd bude mo�né 
prohlédnout např. prostřednictvím tlačítka Vazby na detailu přijaté zásilky v podacím deníku. 

Za�krtnutím Připojit textový podpis budou při odeslání pod text automaticky vlo�eny 
údaje o odesílateli ve tvaru Úřad, Obec, U�ivatel, Funkce (viz Konfigurační program systému 
MUNIS). 

Tlačítko Odeslat provede odeslání zprávy. 
Pokud není na dané pracovní stanici nastaveno odesílání elektronických zásilek, je zá-

silka ulo�ena jako komentář k odeslání a vlastní odeslání se provede na stanici, která je 
k tomu účelu nastavena. 

5.5.2. Odeslat frontu zpráv 
Odeslat frontu zpráv lze pouze na stanici, která je k tomu účelu nastavena. Volba provede 
odeslání v�ech zpráv, které čekají na odeslání. 

5.5.3. Prohlí�eč WWW stránek 
V programu Kancelář je mo�né prohlí�et Internetové stránky, jako v ka�dém jiném webovém 
prohlí�eči. 

5.6. Po�ta a úkoly 

 

Obr. 141. Po�ta a úkoly 

Nabídka menu Po�ta a úkoly je určena k zobrazení informací, k zasílání vnitřní po�ty mezi 
u�ivateli a k zadávání úkolů. 

5.6.1. Nové zprávy� 
Zobrazí dialogové okno se seznamem informací a úkolů (Obr. 101), popis najdete v kapitole 
5.3.1. 
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5.6.2. Po�ta 

 

Obr. 142. Po�ta a úkoly 

Dialogové okno Po�ta a úkoly se skládá ze tří zálo�ek. Na zálo�ce Seznam je zobrazen se-
znam do�lé vnitřní po�ty. Pomocí přepínače v poli Typ zobrazení mů�ete vybírat zobrazení 
seznamu do�lé, nebo odeslané po�ty, popř. vlastní, nebo zadané úkoly. 

Na do�lou po�tu je mo�né odpovědět pomocí tlačítka Odpověď, jednotlivé záznamy 
lze vytisknout tlačítkem Tisk. Záznamy je mo�né odstranit tlačítkem Smazat. 

Na zálo�ce Detail jsou uvedeny podrobné informace o vybrané zásilce, viz. následující 
obrázek. 

Na zálo�ce Omezení je mo�né nastavit omezení seznamu záznamů podle stavu vyříze-
ní a podle toho, zda záznam obsahuje termín k vyřízení, či nikoliv. Zvolené omezení se apli-
kuje po stisku tlačítka Zapnout omezení. Omezení je mo�né následně vypnout tlačítkem Vy-
pnout omezení, které je aktivní pouze v případě, kdy je seznam omezen. 
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Obr. 143. Po�ta a úkoly � Detail 

 

Obr. 144. Po�ta a úkoly � Omezení 
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5.6.3. Úkoly 
Pro úkoly platí popis předchozí kapitoly s tím rozdílem, �e v poli Typ zobrazení je přepína-
čem vybrána volba Vlastní úkoly. Jsou zde navíc tlačítka Komentář a Splněno, jejich� pomocí 
lze k jednotlivým úkolům přidávat různé komentáře, nebo je naopak označovat za splněné. 

5.7. Diář a plánování 

 

Obr. 145. Diář a plánování � základní menu 

Úkoly spojené s vyřizování po�ty, a té� mnohé dal�í úkoly a akce typu �zasedání zastupitel-
stva� nebo �vlastní dovolená� lze archivovat a prohlí�et prostřednictvím diáře. Pohled mů�e 
být buď individuální � pro jednoho u�ivatele, nebo hromadný � pro skupinu u�ivatelů. 

V případě, �e u�ivatel(é) pou�ívají diář k ve�kerému plánování, doká�e Kancelář na-
lézt nejbli��í volný čas po�adované délky, a to jak pro jednoho pracovníka, tak i pro celou 
skupinu pracovníků. 

Zobrazené menu je závislé na právech přihlá�eného u�ivatele. U�ivatelé, kteří mají 
práva plánovat úkoly a akce ostatním u�ivatelům, mají roz�ířenou nabídku menu. 

 

Obr. 146. Diář a plánování � roz�ířené menu 

5.7.1. Diář 
Diář se skládá se ze čtyř zálo�ek, na kterých lze nalézt jak souhrnné, tak detailní informace 
o jednotlivých úkolech a akcích v daném dni. Funkce jednotlivých tlačítek po pravé a levé 
straně zobrazených týdnů je zřejmá z jejich popisu a slou�í k jednoduchému pohybu 
v kalendáři. 

Popis tlačítek vztahujících se k vybranému datumu: 
• Den � zobrazí detail dne (zálo�ka Den) s rozdělením na dopoledne a odpoledne, akce a 

úkoly pro vybraný den. Je mo�né plánovat dal�í akce a úkoly, mimo jiné mů�ete přejít i do 
Grafického diáře. 

• Akce � zobrazí detail vybrané akce. 
• Úkoly � zobrazí detail vybraného úkolu. 
• Naplánovat � umo�ňuje plánovat akce a úkoly. 
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Popis ostatních tlačítek a ovládacích prvků: 
• Aktuální datum � umo�ní rychlý přechod na aktuální datum. 
• Výběr data � stiskem tlačítka otevřete dialogové okno Kalendář s mo�ností výběru po�a-

dovaného data. 
• Pracovník � tlačítkem vpravo vedle pole je mo�né vybrat pracovníka, pro kterého budou 

zobrazeny úkoly a akce. 
• Ikona � zmen�í otevřené okno do ikony. 
Ok � zavře dialogové okno. 

 

Obr. 147. Diář 
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5.7.2. Grafický diář 

 

Obr. 148. Grafický diář 

Barevný graf akcí a úkolů lze pomocí jednotlivých zálo�ek zobrazovat pro období Měsíce, 
Týdne a Dne. Dvojklikem levým tlačítkem my�i na po�adovaném grafickém zobrazení zá-
znamu získáte jeho detailní informace, zobrazí se na zálo�ce Detail. 

Popis tlačítek a ovládacích prvků: 
• Tisk diáře � umo�ňuje tisk diáře, po jeho stisku nejdříve program nabídne mo�nost tisku 

včetně dnů/hodin, pro které nejsou �ádné úkoly či akce a následně otevře bě�ný dialog tis-
kových setav. 

• Barvy � po stisku tlačítka se otevře dialogové okno Barvy pro grafický diář, ve kterém má-
te mo�nost zvolit jednu ze tří mo�ností barevné kombinace pro zobrazení akcí a úkolů. 

• Výpočet � pokud není zapnuta Automatická aktualizace je nutné při změně nastavení ome-
zení stisknout tlačítko pro aktualizaci údajů. 

• Datum � stiskem tlačítka vpravo od pole Datum otevřete dialogové okno Kalendář 
s mo�ností výběru po�adovaného data. 

• Pracovník � stiskem tlačítka vpravo od pole Pracovník otevřete číselník u�ivatelů 
s mo�ností výběru po�adovaného pracovníka. 

• Akce Úkoly � pomocí přepínače vyberte po�adované omezení. 
• Nevyřízené V�echny � pomocí přepínače vyberte po�adované omezení. 
• Automatický výpočet � pomocí za�krtávacího tlačítka mů�ete zapnout automatickou aktua-

lizaci údajů při změně nastavení omezení. 
• Ikona � zmen�í dialogové okno do ikony. 
• Ok � zavře dialogové okno. 
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5.7.3. Hromadný diář 

 

Obr. 149. Hromadný diář 

Tlačítkem Pracovníci vyberte z číselníku u�ivatelů pracovníky, pro které chcete zobrazit gra-
fický diář. Zobrazené období lze měnit pomocí zálo�ek Měsíc, Týden a Den. Ostatní ovládací 
prvky jsou obdobné, jako u grafického diáře. 

5.7.4. Plánování 

 

Obr. 150. Plánování 

Nabídka menu Diář a plánování/Plánování umo�ňuje naplánovat akce a úkoly. Mů�ete tak jed-
nodu�e organizovat čas svůj, nebo čas ostatních pracovníků. 
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5.7.4.1. Akce 

 

Obr. 151. Akce 

U nové akce mů�ete tlačítkem Volný čas jednodu�e vyhledat nejbli��í volný čas po�adované 
délky, stanovit pomocí přepínače zda se jedná o akci Veřejnou, nebo Osobní a do pole Text 
vepsat informaci vztahující se k dané akci. Tlačítkem Téma lze akci přiřadit k tématu. 

5.7.4.2. Úkoly 
Úkoly se zadávají prostřednictvím stejného formuláře jako akce, nemusí u nich být vyplněn 
termín Od. 
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5.7.5. Hromadné plánování 

 

Obr. 152. Hromadné plánování 

Hromadné plánování umo�ňuje zejména vedoucím pracovníkům jednodu�e plánovat akce pro 
více pracovníků. Tlačítkem Pracovníci vyberete z číselníku u�ivatelů pracovníky, pro které 
bude akce určena, dále je třeba zadat datum a čas začátku a konce, přičem� tlačítkem Volný 
čas lze jednodu�e vyhledat nejbli��í volný čas po�adované délky. Do pole Text pak vepi�te 
informaci o plánované akci. Tlačítko Akce je schůzka umo�ňuje automatické vepsání údajů do 
pole text, po jeho stisku se předvyplní vlo�ené údaje (datum a doba konání schůzky, kdo se jí 
zúčastní a kdo ji svolává) a stačí vepsat důvod schůzky. 

Po vyplnění jednotlivých polí se zpřístupní tlačítko Ulo�it, kterým akci zapí�ete v�em 
vybraným pracovníkům. 

5.7.6. Kalendář 
Kalendář umo�ňuje zobrazení přehledného kalendáře. 
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5.8. Kniha jízd 

 

Obr. 153. Kniha jízd 

5.8.1. Kniha jízd 

 

Obr. 154. Kniha jízd 

Kniha jízd slou�í k evidenci u�ívání vozidel. Pracovní plocha je rozdělena na dvě části. 
V první části Automobily je seznam vozidel, pro které se evidují jízdy. Tlačítkem Nový 

otevřete formulář pro zadání nového vozidla, ve kterém je třeba vyplnit pole Majitel, SPZ, 
Typ, Palivo a Spotřeba l/100km. Po vyplnění formuláře se údaje ulo�í tlačítkem Ulo�it. Tlačít-
kem Oprava lze opravovat údaje pro vybrané vozidlo. 

K druhé části pracovní plochy Jízdy, ve které jsou zobrazeny jízdy vybraného vozidla 
se vztahují tlačítka umístěná v dolní části pracovní plochy. 
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Popis funkcí tlačítek: 
• Nová jízda � otevře formulář pro zadání nové jízdy, mimo údajů o jízdě lze vybrat příslu�né 

diety, popř. zadat ostatní výdaje určené pro náhrady. 
• Oprava jízdy � otevře dialogové okno s detailem vybrané jízdy, jednotlivé údaje lze opravit. 
• Vyúčtování � slou�í k vyúčtování jízd za u�ívání motorového vozidla, po jeho stisknutí se 

otevře dialogové okno pro výběr období, za které chcete vyúčtování zpracovat, z něj pře-
jdete tlačítkem Tisk na tiskové sestavy. 

• PHM � zobrazí seznam cen a období jejich platnosti pro jednotlivé druhy PHM, seznam je 
mo�né doplňovat dle vyhlá�ených cen PHM pro výpočet náhrad. 

• Náhrady � zobrazí seznam náhrad za u�ívání soukromého vozidla ke slu�ebním účelům, 
záznamy mů�ete opravovat a přidávat. 

• Ikona � zmen�í dialogové okno do ikony. 
• Ok � zavře dialogové okno. 

5.9. Okna 

 

Obr. 155. Okna 

5.9.1. Dla�dice 
Uspořádá otevřená okna pod sebe na pracovní plochu aplikace. 

5.9.2. Kaskáda 
Uspořádá otevřená okna do vrstev na sebe s přesazením. 

5.9.3. Uspořádej ikony 
Pokud je několik otevřených oken zmen�eno do Ikony, volbou provedete jejich uspořádání. 

5.9.4. Okna 
Otevře dialogové okno se seznamem otevřených oken, ze kterého je mo�né volit v�echny na-
bídky menu Okna. 

5.9.5. Aktuálně otevřená okna 
V menu jsou pod čarou zobrazeny názvy v�ech otevřených dialogových oken, výběrem na-
bídky přejdete na dané dialogové okno. 
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5.10. Nápověda 

 

Obr. 156. Nápověda 

5.10.1. O aplikaci� 
Program zobrazí v dialogovém okně základní informaci o verzi programu a operačního sys-
tému. 

5.10.2. Manuály 
Nabídka menu Nápověda/Manuály otevře dialogové okno Přehled manuálů pro aplikaci Kan-
celář se seznamem dostupných manuálů. Je mo�né zobrazit seznam manuálů pro ostatní mo-
duly MUNIS, tlačítkem Otevřít manuál přejdete do vybraného manuálu. Manuály jsou dostup-
né rovně� po stisku tlačítka F1 klávesnice z jakékoliv části programu. 

5.10.3. O u�ivateli 
Program zobrazí dialogové okno s informací o právě přihlá�eném u�ivateli. 
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6. Provozní řád 

Přihla�ování do programu Kancelář je popsáno v kapitole 3.1.V této kapitole je popsáno vy-
tváření u�ivatelských kont umo�ňujících vstup do programů IS MUNIS a přidělování práv 
jednotlivým u�ivatelům. 

6.1. Vytváření u�ivatelských kont, systémová práva 
K tvorbě u�ivatelských kont a k přidělování systémových práv slou�í Konfigurační program. 

Program spustíte prostřednictvím zástupce  ve skupině programů MUNIS/Servis (dříve 
Triada pro Windows/Servis). 

 

Obr. 157. Přístupová práva 

Po přihlá�ení do Konfiguračního programu se přepněte na zálo�ku Přístupová práva, která 
Vám umo�ní vytvářet u�ivatelská konta jednotlivých u�ivatelů a přidělovat jim systémová 
práva (takto vytvoření u�ivatelé jsou pak zobrazováni při výběrech z číselníku zaměstnanců 
v jednotlivých programech systému MUNIS). 

6.1.1. Přidání nového u�ivatele 
Přidání nového u�ivatele provedete stiskem tlačítka Přidat. Objeví se dialog, ve kterém vypl-
níme identifikační znaky nového u�ivatele. 
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Obr. 158. Vytvoření nového u�ivatelského konta 

Po nastavení kursoru na pole U�ivatelské jméno je automaticky ze zadaného příjmení vygene-
rováno u�ivatelské jméno, které je mo�né libovolně změnit. Po nastavení kursoru na pole 
Heslo napí�eme heslo, kterým se bude daný u�ivatel přihla�ovat. Po zápisu hesla a stisku klá-
vesy Enter je zobrazen dialog, do kterého napí�eme heslo pro kontrolu znovu. 

Poté, co jsme zadali heslo, se zobrazí dialogové okno Změna práv, ve kterém jsou na 
seznamu zobrazena jednotlivá práva, je� lze u�ivateli přidělit. 

V Seznamu práv je vidět, zda daná polo�ka je u�ivateli přidělena či nikoliv. Změnu 
nastavení práva provedeme označením �fajfkou� příslu�ného řádku (stiskem levého tlačítka 
my�i). Ulo�ení přidělených práv provedeme stiskem tlačítka Ok. 

Pozor! Nelze měnit u�ivatelské konto u�ivatele SPRAVCE a TRIADA 

6.1.2. Oprava u�ivatele 
Po stisku tlačítka Opravit se objeví okno Změna údajů u�ivatele, ve kterém tyto změny prove-
dete. Změny zapí�eme stiskem tlačítka Ulo�it. 

6.1.3. Doplnit údaje u�ivatele 
Pokud potřebujete k vybranému u�ivateli doplnit je�tě dal�í, podrobněj�í údaje jako např. čís-
lo telefonu, elektronickou adresu atp. slou�í k tomu tlačítko Doplnit. 

6.1.4. Zru�it platnost u�ivatele 
V případě, �e chcete ukončit platnost vybraného u�ivatele, zvolte tlačítko Zru�it platnost. Pra-
covník bude i nadále v seznamu u�ivatelů, ale s tím rozdílem, �e ji� nebude aktivní pro �ád-
nou agendu programů Munis (označí se červeně). Jedná se zejména o ty případy, kdy pracov-
ník např. účetní ukončí pracovní poměr, ale z archivních a vazebných důvodů musí zůstat 
uveden v databázi. 
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6.1.5. Odstranění u�ivatele 
Potřebujete-li u�ivatele vyřadit, pou�ijte tlačítko Odstranit. Tuto operaci provádějte pouze po 
konzultaci s pracovníky společnosti Triada. 

6.1.6. Legenda 
Informace o významu barevné legendy v nabídce Přístupová práva podává tlačítko Legenda. 

6.1.7. Přístupová práva u�ivatele a Legenda 
Tlačítko Práva slou�í k zobrazení přístupových práv daného u�ivatele. 

 

Obr. 159. Změna práv 

6.1.8. Seznam jednotlivých práv programu Kancelář 

• KAN adresář � mazání adres 
• KAN adresář � zadávání nových adres 
• KAN adresář � změny adres 
• KAN číselníky � úpravy kromě vzorů dopisů 
• KAN číselníky � úpravy vzorů dopisů 
• KAN diář � prohlí�et cizí akce a úkoly 
• KAN diář � zadávat hromadné akce 
• KAN dopisy � mazání cizích dopisů 
• KAN dopisy � odeslání dopisu z úřadu 
• KAN dopisy � opravy cizích dopisů 
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• KAN kniha jízd � v�e 
• KAN obrázky � v�e 
• KAN podací deník � odesílání vlastních zásilek 
• KAN podací deník � odpovídat 
• KAN podací deník � opravy 
• KAN podací deník � rozhodnutí o vyřizování zásilek 
• KAN podací deník � v�e 
• KAN podací deník � zadávání nových vět 
• KAN po�ta,diář � mazat nesplněné mnou zadané a.,ú. (akce a úkoly) 
• KAN po�ta,diář � plnit mnou zadané úkoly a akce 
• KAN po�ta,diář � plnit vlastní úkoly a akce 
• KAN po�ta,diář � v�e 
• KAN po�ta,diář � zadávat úkoly a akce 
• KAN prohlí�ení 
• KAN servis � změny číslování dokumentů 
• KAN skupiny v podacím deníku a adresáři 
• KAN soubory � mazání v ko�i souborů 
• KAN soubory � v�e 
• KAN v�e 
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