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Rozsah:

4 hodin

Anotace:

Kurz je urcen pro Sirokou verejnost predevSim z oblasti verejné spravy, ktefi maji zajem seznamit se
bliZe s problematikou spisové sluzby Munis.

Pruvodce kurzem:

V ramci tohoto kurzu se dozvime obecné informace o spisové sluzb&é Munis. Sezndmime se s nejcastéjSimi
pracovnimi postupy v tomto programu. Tyto ¢innosti si mtizeme rozd¢lit do tii okruhti:

e Cinnost pracovnika na podatelné a vypravng,
e Cinnost pracovnika v roli vedouciho,
e Cinnost pracovnika.

Takeé si ukdzeme praci s podacim denikem a tzv. pracovnim stolem. Samoziejmosti bude i prace s datovou
schrankou anebo prace se spisem.

Seznam modulu:

Spisova sluzba Munis

Prilohy ke kurzu:

e Zadné
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1 Uvod
OPERACNI' PROGRAM PODPORUJEME
Ef" - l'! AZAMESTNANOST e

Projekt je spolufinancovan z ESF z OP LZZ Vzd¢lavani Gfednikil a zamé&stnancl vetejné spravy, metodiki a
Skolitell a politikli v oblasti zavadéni eGovernmentu do vefejné spravy,

reg. ¢. CZ.1.04/4.1.00/38.00001

V rémci tohoto kurzu se dozvime obecné informace o spisové sluzbé Munis. Sezndmime se s nejcastéjSimi
pracovnimi postupy v tomto programu. Tyto ¢innosti si mizeme rozdélit do tii okruhti:

e Cinnost pracovnika na podatelné a vypravné,
e Cinnost pracovnika v roli vedouciho,
e Cinnost pracovnika.

Také si ukaZzeme préci s podacim denikem a tzv. pracovnim stolem. Samoziejmosti bude i prace s datovou
schrankou anebo prace se spisem.



2 Zakladni charakteristika spisové sluzby MUNIS

Spisova sluzba Munis je zdkladem fungovani kazdého tradu. SlouZi k vedeni evidence dokumentt a spist.
U kazdého dokumentu se pak automaticky ukldda informace o vSech operacich, které s nim byly provedeny.
Zaroven umoznuje efektivni praci s datovymi schrankami i celou fadu dalsich potfebnych operaci. Nechybi
ani propojeni programu na externi aplikace.

Legislativni ramec
Vedeni spisové sluzby ma piesné stanovené predpisy a zakony. Jedna se o

e zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,

e zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu,

e zakon ¢.300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentg,
e nafizenivlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon o elektronickém podpisu,

e vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

e vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.

Kontrolni otdazky
Které z uvedenych tvrzeni neplati pro spisovou sluzbu Munis

a. Evidence dokumenti i spist
b. Evidence telefonnich hovori

c. MozZnost nahlédnuti na celkovou historii dokumentu
d. Vsouladu s platnou legislativou

2.1 Co vsechno spisova sluzba Munis zahrnuje?

Obéh dokumentii

Naésledujici obrazek vyjadiuje obéh dokumentii v rdmci Gfadu. Nalezneme zde mozné zplsoby doruceni
dokumentu do podatelny (zndzornéné bilymi Sipkami), jeho ob&h vcetné vyfizovani anebo vyhotoveni
vlastniho dokumentu v rdmci instituce (zndzornéné Sipkami v oranzové barve), a konecné odesilani
prostiednictvim vypravny.



- evidence
- pridéleni
ij.

Tvorbia sisi

Spisowd znadka
-1
-1
-3 ..
(@ datové
schranky
lfedni deska Munis
(doruceni vefejnou
wyhlaskou) ‘.

Dokumenty spisové sluzby:

Vlastni dokument — kazdy dokument vznikly \% organizaci
Doruceny dokument -  kazdy  doruceny  dokument (vznikd  mimo organizaci)
Datova zprava — zprava zaslana prostiednictvim Informacéniho systému datovych schranek (dale jen ISDS)
Spis — obsahuje souvisejici vlastni i doru¢ené dokumenty



2.2

Prinosy a pozadavky spisové sluzby Munis

Prinosy spisové sluzby Munis

jednoduché vedeni evidence dokumentii i spisti, kterému se snadno v tomto kurzu nauc¢ime
efektivni vyhledavani dokumentt a spisti v€etné sledovani jejich celkové historie

v ramci nastaveni popsaném v samostatné kapitole tohoto kurzu, moZnost velmi precizné
prizplisobit modul Vasim konkrétnim podminkam

vyuzivame-li cely IS Munis, pak provazanost s dalSimi agendami, napt. Fakturace, Poplatky
moznosti vyuZit dalsi vazby na nastroje e-Governmentu, o kterych pojednavaji dalsi kurzy, zde
se vSak dozvime, jak zvysit efektivitu jejich pouZiti pti provazani na spisovou sluzbu Munis

Hardwarové a softwarové pozadavky

1 GB RAM

SQL server (Oracle, MS SQL)
Pfipojeni k internetu
Internet Explorer 7.0 a vyssi
602XML Filler

Adobe Reader 9.0 a vyssi

Souhrn kapitoly

Spisova sluzba slouZzi k vedeni evidence dokumenti i spisti

Vedeni spisové sluzby ma piesné stanovené predpisy a zakony

Obéhem dokumentu se rozumi jeho piijem popt. vyhotoveni, prace s nim v ramci instituce a
jeho nasledné vyrizeni anebo odeslani

Mezi ptinosy spisové sluzby patii napft. efektivni vyhledavani dokumenti a spisti vCetné
sledovani jejich celkové historie

Na provoz spisové sluzby Munis nejsou vyZadovany naroc¢né systémové poZadavky

3 Hlavni funkce programu

V predchozi kapitole jsme se seznamili s obecnou charakteristikou spisové sluzby Munis. Nyni spolu
probereme hlavni okruhy ¢innosti, které patii do okruhu spisové sluzby.

Adresare

Kazdy dokument pouziva jako zdroj adres adresai subjektti. Ten umoziuje ptehledné sledovani rznych
udajii o subjektech. Predev§im se jedna o adresni Udaje, dale pak kontaktni udaje (telefon, fax, email),
bankovni spojeni a pozndmky. V pfipadé¢ opravy dulezitych udaji (adresa) je uchovavana i historie
zaznamu. Adresat je spoleény pro cely informaéni systém Munis. Udaje v adresafi je pak mozné dale fadit
do rtiznych skupin pro snazsi vyhledavani.

Podatelna, evidence a tridéni doslé posty



Na podatelné se eviduje dosla posta a zapisuje se do podaciho deniku. Soucasti je i elektronicka podatelna a
podatelna datovych schranek, které umoziuji zpracovani podani elektronickou posStou. V podacim deniku
zasilka dostane pridélené jednoznacné Cislo jednaci, jez tvoii souvislou fadu.

Obéh dokumentii

Predani dokumentu z podatelny zavisi na organizacni struktuie a vnitini smérnici Spisovém a skartaCnim
fadu:

e Podatelna rozdeéluje postu primo konkrétnim pracovnikim.

e Podatelna rozdéluje dosSlou postu na jednotlivé odbory.

e Podatelna predava veskerou postu odpovédnému pracovnikovi, ktery nasledné provadi dalsi
prerozdélovani.

Zakladnim evidencnim centrem je podaci denik, kde maji vzdy odpovédni pracovnici celkovy ptehled o
vSech dokumentech. Kazdy dokument si s sebou nese informace o své historii. Je zde samoziejmé
rozliSovan vztah jednotlivych pracovniki k dokumentu, tedy aroven opravnéni k nakladdni s danym
objektem. Dokumenty mohou obihat jednak mezi jednotlivymi ttvary (odbory, oddéleni atd.) nebo v ramci
jednoho utvaru mezi konkrétnimi pracovniky. Pti komplikovangj$im vyfizovani je mozna i1 spoluprace vice
osob na jednom dokumentu.

Program nabizi dv€ moznosti vyfizeni dokumentu:
e Odpovéd - vznika nova zasilka, kterd muize byt vytvorena bud evidencné anebo fimo za
pomoci propojené vazby s textovymi editory (napt. MS Word).

e Vyridit - dokument je oznacen za vyrizeny bez vzniku nové zasilky, typickym prikladem tohoto
postupu je "vzat na védomi".

Tvorba, vyrizovdni a ukladani spisti
V ramci vytizovani dokumentl je mozné vytvaret spisy, které mohou byt nasledn¢ oznacovany ¢islem spisu

a spisovou znackou V ramci spisu Ize velmi snadno vytvaret souvisejici dokumenty, které prebiraji vSechny
informace u spisu uvedené. Spis lze prerusit, uzavtit anebo znovu oteviit.

Kontrolni otazky
Kde naleznete ¢islo jednaci?
e Vadresari
e Vpodacim deniku
e Nikde, protoZe neni k dispozici

3.1 Souhrn kapitoly

o Kefektivnéjsi praci s programem se vyuziva adresar. Adresar obsahuje adresy vSech subjekt.



e Pod pojmem subjekt rozumime u doru¢eného dokumentu odesilatele, od kterého zasilka ptisla
a u odeslaného dokumentu adresata, kterému je zasilka urcena.

e Podatelna zajiSt'uje evidenci doslych a odeslanych zasilek.

e Zakladnim eviden¢nim centrem pro obéh dokument je podaci denik.

4 Zakladni pracovni postupy

Cilem této kapitoly je pfedvedeni zdkladnich Cinnosti (pracovnich postupll) spisové sluzby. Jedna se o
nasledujici funkce:

e podatelna a vypravna,

e prace s podacim denikem,
e vedouci,

e pracovnik.

Nékteré ¢innosti jsou spolecné pro vSechny uZivatele spisové sluzby, a to pfedevsim prace s dokumentem,
ktera je popsana v radmci funkce pracovnika.

4.1 Podatelna a vypravna

Které ¢innosti jsou typické pro podatelnu?
e Zapis doslé posty (dokumentti).
e Predani dokumentt a tisk predavaciho protokolu ptislusSnym osobam.
e Vypravna (odeslani dokumenti).

V nésledujicich kapitolach si podrobnéji popiseme jednotlivé ¢innosti.

4.1.1 Zapis doslé posty

Na nasledujicim obrazku vidime prazdny formulaf, ktery slouzi pro zadani ptislusnych tdaji. Povinna pole
jsou barevné zvyraznéna a bez jejich vyplnéni nelze formulaf ulozit.



Elektronicka spisoyi 1izha+Eancelar F'I||1._.'r~'1r'~l'l Dodima - [Dosla posta - z i do podaciho deniku]

s

Obr. 2: Novy zdpis do podaciho deniku

Na nasledujicim obrazku si ukdZzeme formuléf s vyplnénymi udaji k dokumentu.
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| | Datum [6oz2or B [Pan

Typ zésilky |1_ E"dupis El |JammiernzI|'k

Piilahy | 8] 5| 9 Pozetiisn | [Dvorska

Poznamka | - 25701 [Postupice

Spisowy znek 514 B|  Skanseniznek [V/T0 Utver [ @ odbor

Prevzal [3 |Merie Podateinova Utsjenidok. |Veigjmy =]

@ Téma | Nebude piifazeno k tématu & Spis I Mebude zafazeno do 2adného spisu.
“azba be: vazby
= WAdidit = Piedat pracovnikov © Mewfizovat
W Zafadit do pfedévaciho protokolu z podatelny
o Ulogit | Ut e o] Xzt | @ Pokragovat dalsim z8pisem ™ Odvodit postup

Obr. 3: Zdpis do podaciho deniku

Pro ulozeni tidajt jsou k dispozici tlacitka:

e Ulozit - zdznam uloZi a pokud je zaSkrtnuté pole ,Pokracovat dalSim zapisem“, nabidne se
nasledné prazdny formular pro zapsani dalsi zasilky. Pole ,Pokracovat dalSim zapisem* se
nachazi v pravé dolni ¢asti formulare.

e Ulozit a zpracovat - po uloZeni zdznamu program automaticky nabidne jeho zpracovani.

Tlacitko neni aktivni pii predani dokumentu pracovnikovi nebo ttvaru.
4.1.2 Piredani dokumenti a tisk predavaciho protokolu prisluSnym osobam

Pii ptfedavani zasilek podepisuji pfisluSni pracovnici pieddvaci protokol, ktery si miZeme ukazat na
nasledujicim obrazku.
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Predavaci protokol doslé posty

Pracovnik: Josef Vedouci

cJ
Datum

Cdesilatel

Zasilka

Zapsal
Pocet listiipiiloh
Typ zasilky

©

00004200902 We

Pozemni stavhy Jihlava a s,

Ing. Arch. Karn Prokesova
Jilkowa 23

Fédost o stavebni povoleni

Marie Podatelnowa

51

doporudeny dopis

1.4.20049 SEE02 Jihlawva 2
@ - Marie Podatelnows
Ing. Karel Adam ek Zédost pro misni dfad 27
000017201 0/02 e Lesni 6 dopis
742010 12300 Dolina
@ Instalaterstyi Makowvsky Jan - b arie Podatelnows
Jan Makowsky Féadost pro misni dfad 240

bila doméanka

000022010/02/We Kridzného 34
r4z2mao 79601 Prostéjoy 1

Celkem zasilek: 3

Datum predani: 3.6.2011 125427 Prevzal

Obr. 4: Preddvaci protokol doslé posty

Tento protokol je mozné tisknout jednak za pro konkrétniho pracovnika anebo pro zvoleny utvar. Ve spisové
sluzbé Munis je tvofen jako sestava, kterou je mozné dle potieby upravit na konkrétni podminky organizace.

4.1.3 Vypravna (odeslani dokumentti)

Podklady pro vypraveni zasilky pfipravuji pracovnici, ktefi urcuji, jakym zplisobem se ma zasilka vypravit.
K jednomu dokumentu je mozné zaevidovat vice adresatll, kterym bude zasilka zaslana. Jakmile je zasilka
pfedana k odeslani na vypravnu, nelze u ni provadét opravy. Pfi odesilani dokumentt se tiskne hromadny
podaci listek schvaleny Ceskou postou. Pied samotnym tiskem je moZné omezit jejich seznam, a to pomoci
nasledujiciho formulare:
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F'Fl'pr-:rm tisku hromadného podaciho listiu _ Ol x|
Wybér podminak | Fiigraveng adresy kwiisteni ] Fiazeni adres | Mastaveni

— Fredchozi podminksy
E\ Ulnritl |DFfve ulofenou podminku wasolate wih&rern ze seznamu. Pro zapamalovani nowveé podminky stistk j ﬂ Smnzml
¥ FPouze datum odeslani — (T Pouze typ zésilky 1 Pouzedbar —— T Pouze pracownik
" nejpozdéji dnes T dopis
r nﬁiﬁEZdéii viterm O doporucery dopis
) Ul modré dorucenka
& jen dnes 1 bil4 doruéenka
; Tl e-mail
" jen zitra Ol fax
T nejpozdé)i zitta losobnl dom@enl
Ui by
- Pouzestsy ——— | U] Eervend domdenka
PR - IS oDs
¥ K obyisjnému odaslani 0
¥ E doporugenému odesla = :g gg Ele Lu;{g?uti
C11S DS bez darwlr
o vie | ® HNic | o Ve | & Mic | 7% Piidat | g Gdebrml Zm&nit |
'H. Fiidej adresy dle podminks | Zafad adresy dle podminksy H & Ddstraii doposud wwhrané adresy

Bude wtisténo: 5 adres B+ Z it |

Obr. 5: Priprava tisku hromadného podaciho listku

Jak je z obrazku patrné, mizeme pii tisku hromadného podaciho listku omezit seznam podle data odeslani,
typu zasilky anebo dle zvoleného tutvaru, ptip. pracovnika. Navic lze vybrané zasilky dodate¢né ptidat nebo
odebrat.
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POSTOVNI PODACT ARCH
Podemtel: WIETT Doling, Dloubd 1250, 39901 Diolina

Odlesilatel:  WRETT Dioling, Dilonhd 1250, 29901 Dolina
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uréeni 1

Ing . Flarel &Lddraek
Lesni &
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W& Mian o iSfonma a.5.
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Pty 3

pE201 Wl 1
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pas Hodorin 2

Ing . Flarel &Lddraek
Lesni &
12300 Diolira

i Zadek
Wanorosed 2501
Ba017? Starda Fole

[Evva Dedichored
Podtonmi 1 76008
BA001 Ead gy Vary

Ludroila Crat koned
223
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Obr. 6: Hromadny podaci listek

4.2 Prace s podacim denikem

Podaci denik obsahuje seznam vSech dokumentl spisové sluzby. Jednotlivé zdznamy jsou barevné rozliSeny
podle stavu, ve kterém se nachézeji. V pravé Casti je zobrazena barevna legenda k jednotlivym zdznamtm.
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Obr. 7: Podaci denik

Seznam zobrazovanych poli je nastavitelny dle pozadavkl uzivatele. Néktera tlacitka jsou pfistupna pouze u
zasilek, které patii praveé piihlaSenému uZzivateli.

Moznosti podaciho deniku:

e zobrazeni detailu dokumentu vcetné jeho historie

e predavani pisemnosti mezi uzivateli

o konkrétni prace s dokumentem (prijeti, odpovéd, vyrizeni)

o tiidéni a vyhledavani dle riiznych udaji

e vybéry podle riiznych kritérii

e tisk podaciho deniku

e komunikace s informa¢nim systémem datovych schranek a elektronickou podatelnou
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Kontrolni otazky

Dopliite spravnou odpoved™:

Zobrazované sloupce v podacim deniku .................. moZné uZivatelsky nastavit.
4.3 Vedouci

Nyni probereme ¢innosti vedouciho v ptipadé¢ predani dokument.

Nize uvedeny obrazek obsahuje seznam zésilek, které cekaji na prevzeti.
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Obr. 8: Nové dosié zdsilky

Pti pfebirani poSty mame tfi moZnosti:

1. Postu prijmout a vyridit, prip. predat konkrétnimu pracovnikovi k vytizeni - pti predavani
pracovnikovi mizeme pripojit termin, ukladaci a skarta¢ni znak, poznamku apod.
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Zména stavu doilé zasilky x|
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Obr. 9: Prevzeti doslé zasilky

2. Postu predat na podrizeny utvar (oddéleni) - prichazi v ivahu v pripadech, kdy se utvar v ramci
organizacni struktury déli na oddéleni. Program nam povoli vybrat pouze podrizeny utvar. Pti
predavani podrizenému dtvaru je vyhodné oznacovani vétSiho mnozstvi zasilek najednou.

3. Postu odmitnout a vrdtit zpét podatelné - k odmitnuti poSty by mélo dojit pokazdé, pokud
nepatii ani ur¢enému odboru nebo Zadnému z jeho oddéleni. Odmitnuta posta se vrati zpét na
podatelnu, ktera se o tomto kroku dozvi a bude poZadovat i vraceni pisemného originalu
dokumentu.

Dalsi ¢innosti vedouciho zaméstnance v piipadé prace s dokumentem jsou totozné s ¢innostmi pracovnika,
které probereme v nasledujici kapitole.

Kontrolni otazky
Jak byste méli postupovat v ptipadé¢, Ze Vam byla pfedéna zasilka, ktera patii do odliSného ttvaru?

a. Dokument prevezmu a vyridim
b. Dokument predam zaméstnanci utvaru, do které zasilka patti
c. Dokument vratim zpét na podatelnu
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4.4 Pracovnik

Jak se miZe dokument dostat az k pracovnikovi?

Dosly dokument je nejcastéji zaevidovan na podatelné, odkud se pies predavaci protokol doslé posty
dostane k vedoucimu odboru, ktery jej dale ptid€luje jednotlivym pracovnikiim. Pokud piijde na urad obcan
osobn¢, mize byt celd tato cesta dokumentu zkracena a dokument lze zaevidovat piimo pracovnikem
odboru. V kazdém piipad¢ jsou vsechny doslé dokumenty dosud nevyfizené zobrazeny ve zluté knize

pracovniho stolu.

4.4.1 Evidence dokumentu na odboru

Jestlize za nami dojde obCan osobné¢, miizeme dokument piimo zaevidovat, jak je ukdzano na nésledujicim

obrazku.
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Obr. 10: Evidenci doslého dokumentu na odboru

Po jeho zaevidovani jej mizeme ulozit a ptidelit ¢islo jednaci anebo ulozit, ptidélit ¢islo jednaci a rovnou jej

zpracovat.
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Kontrolni otazky
Dopliite spravnou odpovéd’:

Pokud je dokument dorucen osobnim piedanim pracovnikovi, ho zaevidovat primo do
spisové sluzby.

4.4.2 Prehled nevyrizenych dokumentu

Ve formulafi, ktery je na nasledujicim obrazku, nalezneme seznam vSech nevytizenych dokumentd.

Hﬂuktruniu.h:-&i spisovi shiiba+kancel 4F Mus,/MEL Dolina - [Dodlé dokumenty k vyizend {nowa Zluta kniha dolu : - 0] =|
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Obr. 11: Prehled nevyrizenych dokumentii

Barevna legenda (dle sytosti zluté barvy) dava prvotni ptrehled o tom, jak je ktery dokument stary nebo jak
,,hofi jeho termin vyfizeni. U kazdého dokumentu pak mizeme zobrazit detailni informace anebo jej zacit
vyfizovat.

4.4.3 Vyrizeni dokumentu bez vytvareni odpovédi
Pii vyfizovani dokumentl je dilezité, zda pifi ném vznikd nebo nevznikd dal$i dokument. Tedy zda
vytvatime nebo nevytvatime odpoveéd. Pokud nevytvaiime odpoveéd, je postup vytizeni zasilky velice

jednoduchy. Stisknutim tla¢itka Vyftidit vyvoldme obrazovku, ve které zkontrolujeme, pfip. upravime pied
vyplnény datum vytizeni a zptisob a poté zdznam ulozime.
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Obr. 12: Vyrizeni dokumentii bez vytvdreni odpovédi

4.4.4 Vyrizeni dokumentu odpovédi

Jestlize vytizujeme zasilku odpovédi, musime nejprve rozhodnout, zda chceme odpovéd’ vytvaret za pomoci
propojené vazby s textovymi editory (napt. MS Word) anebo zda mame odpovéd pfipravenou mimo
spisovou sluzbu Munis.

Pokud odpovéd’ nevytvarime za pomoci propojené vazby s textovymi editory, vypliiujeme pouze udaje k
zasilce (véc, adresat, pocet listl, typ zasilky apod.).

Pokud odpovéd’ vytvaiime za pomoci propojené vazby s textovymi editory, vypliiujeme udaje k zasilce a

dale pak zvolime pfisluSnou Sablonu dopisu. Na nasledujicim obrazku vidime textovy editor, ktery piebira
spisova sluzba podle pireddefinovaného vzoru.
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Obr. 13: Tvorba dopisu

Udaje v $edém pozadi se piebiraji z programu, pii tisku viak nejsou viditelné. S textem dopisu je mozné
libovoln¢ pracovat. Vytvoteny dopis pak miizeme ulozit a nasledné pfipravit k odeslani. V piipad€ potieby
1ze dopis ulozit do souboru, ktery je mozny otevtit jako standardni dokument textového editoru (napt. MS
Word).

Kontrolni otazky

Je mozZné vyuZivat ve spisové sluzb& Munis vazbu na dokumenty aplikace MS Word?

e Ano
e Ne
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4.4.5 Postoupeni dokumentu

Jestlize mame piifazeny dokument, ktery nebudeme vyfizovat, ale potfebujeme predat k vyfizeni jinému
pracovnikovi, pfip. utvaru, vybereme z nasledujici nabidky a nasledn¢ zvolime pfislusného pracovnika nebo
utvar.

x

£H Fostoupit pracovnikon g Postoupit dhvan & Zmena drovnd utajen I35 Dali prac "Ma vidom™

i Proved

Obr. 14: Postoupeni dokumentu

4.4.6 Prehled vyrizenych dokumentii

Nasledujici obrazek znazoriiuje vSechny dokumenty, které jsme odeslali nebo vyfidili jinym zptisobem.
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Obr. 15: Vyrizené dokumenty

Horni ¢ast pracovni plochy slouzi k omezeni seznamu, a to podle data a stavu odesilani. Barevna legenda
udava stav dokumentu.

4.5 Souhrn kapitoly

e K nejdilezitéjSim c¢innostem podatelny patii zapis zasilky, jeji prerozdéleni v ramci uradu a
nasledné odeslani z uradu.

e Podaci denik je prehledny nastroj pro evidenci dokumentt.

e Podaci denik umoznuje rtizné operace s dokumenty, jako je napt. vyhledavani, vytrizovani nebo
jeho predani, zobrazeni detailu v¢. historie apod.

e V porovnani se standardnim pracovnikem provadi vedouci navic prerozdéleni zasilky jinym
pracovniklim v ramci svého ttvaru.

e Vyridit dokument miizeme bud’ bez vytvoieni odpovédi nebo naopak odpovédi.

5 Prace se spisem

Pfi vyfizovani dokumentli se vSechny dokumenty, tykajici se téze véci, spojuji ve spis, ktery musi byt
oznacen spisovou znackou. Program spisova sluzba Munis umoziuje piehledné vedeni podrobné evidence o
spisech.

Moznosti programu pro spravni fizeni:

o zatazeni dokumentu do spisu,

e zobrazeni detailu spisu a prislusejicich dokumentt vCetné historie,
e tvorba souvisejicich dokumenti,

o vkladani nebo vyrazeni dokumenti do spisu,

e moznost ménit dcastniky rizeni i ddaje shromazd'ované pro rizen,
e vSeobecnd prace se spisem (otevieni, preruseni, uzavireni spisu),

e tisk spisu.

V nésledujicich kapitolach si ukaZeme vybrané ¢innosti, souvisejici se spisy.
5.1 Jak zaloZime novy spis
Na ptislusném dokumentu stiskneme prtislusné tlacitko pro zalozeni spisu. Program nabidne dvé moZznosti:

e Dokument zaklada novy spis.
o Priradit dokument ke stavajicimu spisu.

Jestlize nyni zahajujeme fizeni, je samoziejmé spravna varianta prvni, tj. dokument zaklada novy spis. Tak
se dostaneme k zalozeni spisu, ktery pak bude zachycovat cely prabéh fizeni. Pfi zakladani nového spisu
mame k dispozici tfi popisné udaje: Nazev, 1. a 2. specifikace, jejichZ obsah zavisi pouze na vlastnich
zvyklostech a potiebach. Podle téchto tdaji 1ze dale tfidit seznam spisi nebo konkrétni spis vyhledavat.
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Zakladni ddaje spisu |

Cislo spisu*  [00012/11
*tento ddaje e Cislem jednacim zakladajiciho dokumentu a nikoliv spisovou znackou

MNazew |Sdé|em’
Diaturm |14.m3_2m1
|tajeni spisu I‘v"e?ejn:{x j

Utvar |1 Odbor & 1

1. specifikace IDby‘tng{x diim

2. specifikace Iéaat obce - dalni

Spisowy znak |32? Skartacni znak IW'IEI

Ciruh spisu
’7'!" Spis bez druhu &+ Episwazany na konkrétni druh

Drruh spisu
|7|1 ISpisuvﬁ gnacka shodna = Cislem jednacim pryotniho dokumentu

Foznamka |

o UloFit | X Zrusit |

Obr. 16: ZaloZeni spisu

Po ulozeni formulafe se zalozi spis a dojde k ptidéleni spisové znacky. Spisova znacka musi jednoznacné
oznacovat spis a zUstava stejnd po celou dobu vedeni fizeni. Kazdy dokument ve spisu je oznaen
samostatnym ¢islem jednacim. V nékterych ptipadech 1ze dokumenty oznacovat i kombinaci spisové znacky
a poradového cisla dokumentu ve spisu.

Nyni se dostdvame do Casti zalozeni spisu, kdy se definuji ucastnici fizeni. Zadatel je vyplnén automaticky

podle odesilatele zadosti. Uastnici se definuji prostiednictvim nadefinovanych skupin G¢astniki fizeni. Do
kazdé skupiny lze ptidat dalsi uZivatele, piipadné je odebrat.
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@l‘h"aﬂniﬂ fizeni |

Spis
Spisovaznatka [00011/2010/01/JVe Cislo spisu [00011/2010/01/Jve
Mazew |Obecnéwé|::
~ Zadatela
Ing. Karel Adamek. Lesni G, 12300 Daolina
* Prdet |
- Odstranit |
— Dalél iastnici

Ludmila Cvrikowa, /223, 12300 Ma Hajence | |
Cesks spréva socislniho rabezpeteni Praha. okresni sprava S22 2lin Aleg Dejmal. Palackeho 32, W

Ewa Dedichova, Fostowni 17608, 36001 Karlowy Yary .

Jifi 2tek, Javorova 325/1. 36017 Stard Role = Odstranit |
— Dotéand organy

Cesley elekomunikesni diad, ohlastni pracovigté Ostrena, Ing. Libor Dukat, Klimentska 563, 70700 ¢

Karel Nowak, Josefa Houdka 2, 15531 Lipence + Fhiclat |

Usteneni soud CFL justicni kanceldd, JUDr Josef \ranek, Jostowa 14, 60200 Brmo 2 -
- Odstranit |

i Zaviit |

Obr. 17: Ucastnici rizeni

Jestlize pfi ur€eni ucCastnikd fizeni nebo pii zadavani dalSich Gidaji udéla uzivatel néjakou chybu, lze toto
kdykoliv napravit dodate¢nou editaci.

Kontrolni otazky

Podle kterého z uvedenych kritérii nelze vyhledévat spis v seznamu spisti?

a. Cislo spisu

b. 1.a 2. specifikace

c. Pocet dokumenti ve spisu
d. Nazev spisu

5.2 Detail spisu

(24

V predchozi kapitole jsme si popsali zaloZzeni nového spisu. Nyni se zaméfime na jeho detail, ktery je
znazornén na nasledujicim obrazku.
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i =101 =]
B adresdfe Podatelna Pracowm sl Dokumenty  E-dufhy Poftaadkcly D6 aplinovdnd Enbedod  Servs Ona Wapowdda _|2] %]
T EEERERC A

2akladni admje {UEAIE 18 SPEVTING FEM0 | sz ddaje | e idaj pro spréwn ficen |

Spiscnd znacka 00012411

Mazey [Scléenr
Ciruh | 1 ISFIE oo rnmcka shodna £ Cislem jednacim preoniho dokemendy
Proni Sizlo jednec |I:I|:I|:|1 M FPozledni &slo jednaci IDEN?.H'I
1 specifkace  [Okying diim 2 spedifkace  |Céstobee - doln’
Seznam dokemendlva spisu I Digtail dokurnertu ve spizu I Dletail zafezeni dokumenty do spisu I Fekopitulacs pilah I
Diogln fuytei] & [ve popadi) | Ete (akladni|vyiizaj= |Fitvod Jejich Zh |Odlelnfwitizenal =
k 1 ooo12411 Sdaleni Fripravano k dilng. Jakub Mowvak “yheofano nauiacls 14.06.2011
2AR0E2011 00011411 Watlenénn 2 podanivevios g dizenofodes Iy, Jakub Movik Dionitend podta - 14062011
316062011 00013411 Sdé&len’ “Wfizuje 32 (to Ing. Jakul Mowak Widofang nadiaclé

KIS Llﬂ
EEEE Pt dakumantd 3 Cilkerr listd 4

Standardnl nésinie | Sprduni fizei |

— Tworba somasejicich dokuren s Fievody spisu & cal
[2 Dopis | % Texdt | Eul Kumantaf| Jind zdzilke, | ’7 4 Postoupit |PFe‘n.-léstnn Jir? I:Iruh| ) Tématn |

Dpravy @ zmemy
) Opret idmje | 473 Ui pata | =5yacit cokument

Zrnerny sty spisw
4 Llzendani | Fiarugeani | - Oteien |

By Tiskspise | B Fosdelowne |+| 28 Obnove tdsje | 2, Povaaidersil | % Historie spisu | 2ewi |

Obr. 18: Detail spisu

Formulaf je rozdélen do tii ¢asti:

e Horni oblast - zobrazuje popisné udaje platné pro cely spis.

e Prostfedni oblast - zobrazuje dokumenty vloZené do spisu. Zobrazena pole lze volitelné
nastavit. Barevné zvyraznény radek oznacuje hlavni dokument, ktery zakladal spis. Oblast
obsahuje nékolik zaloZek, na kterych naleznete informace k prisluSnému dokumentu.

e Dolnf oblast - funkéni tlacitka slouZici k praci se spisem.

5.3 VlozZeni dalsiho dokumentu do spisu

Pti vklddani dalSitho dokumentu do spisu, at’ je to dosly dokument nebo noveé vytvoieny souvisejici
dokument, se zobrazi nasledujici formulat.
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Zai"azeni dokumentu do spisu |

— Zafazeni dokumentu typu podatelna - odeslana zasilka do spisu...
Cislo spisu |IIIIZIIZI11,-“EIII1 0o e

Spisovd znacka IDDEIH,-"EEH 001 e

Mazenw IDbecnévéc

— Zpisoh zafazeni

Daturm 17 06 2011 — 1 Ffidat poznamku

Potadi B =

X Zrusit zafazeni dokumentu

Obr. 19: VloZeni dalsiho dokumentu do spisu

Zde muzeme urcit poradi, na které se dokument ve spisu umisti, dale eviden¢ni datum zatrazeni dokumentu
do spisu a v neposledni fad¢ lze ptidat poznamku, ktera blize specifikuje postaveni dokumentu ve spisu.

5.4 PreruSeni/uzavreni spisu

Postup pfi pieruseni nebo uzavirani spisu je obdobny. Lisi se v pouzitych tlacitcich. Pro pferuseni pouZzijeme
tlacitko pro preruSeni, pro ukonceni tlacitko pro ukonceni. Nésledné doplnime diivod pferuSeni/uzavieni a
pfipadné upravime nabizejici se datum. Poté jest¢ rozhodneme, zda maji byt soucasné vyfizeny nebo
uzavieny souvisejici dokumenty.
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— Zafazeni dokumentu do spisu
Cislo spisu 0012411
Spisovd znacka |EIEIEI12,H1

Nézew |Sdé|eni

—daje o uzasfeni spisu

Datumn [17.06.2011

Do I

[ wEechny dokumenty ve spisu dosud neodeslané nebo newyfizené ihned widit nebo uzasfit

skutecné choete uzanfit spis k datu?

Q/ Prowast gk | X Meprovadét nic

Obr. 20: Uzavreni spisu

Do jiz uzavieného spisu neni mozné zasahovat. V programu jsou u néj aktivni tlac¢itka, ktera zobrazuji detail
anebo dalsi daje ke spisu. Pro ptipadné opétovné otevieni spisu, je kromée téchto tladitek ptistupné i tlacitko
pro otevieni spisu.

Kontrolni otazky

Ktery z uvedenych obrazkl znazornuje otevieny spis a ktery uzavieny spis?
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Mézew |Sdzleni

Druh | 1 ]Epism—ﬁ zhacka shodhé g Sislam jednacim preotnibo dokumeniu

Preni Eislo jednaci |[IIZI[I1 2 Posledni &slo jednaci [EIIIII:H 3in

1.speciikace  |Obytny dim 2. specifikace  |Cést obce - dalni

i aeznam dokumentl ve spisu i Datall dokumenty va spisu | Ditail zafezeni dokumenty do spisu | Fekapiulace pfiloh |
Doslofwivatena| G |vze fv radku) |Ste (zakiadni) [\ifizuje |Pévad B

1 ooz Sdéleni Fripraveno k dopotucenallng. Jakub Nowak Viyteofeno na Gfadé
212062011 oot YWiyElengno ¢ podéani Widizenofodeslano Ing. Jakub Mowvak Doruend podta
3 1R.06.2011 0003411 Sdéleni Wifizuje se (tvalfi se odponIng. Jakub Mowvak Wteafeno na ffads

4] | LIﬂ
r”| < | > [ > | @| PnEetdnkumenﬁil 3 Celkem list | P

Standardninastroje Sprévni fizeni |
" Tworba souvisejicich dokumentd

Zméry ddaje kfizeni Zmény stavu spisu
{ (8] Dalsi ddaje | & Utastnicifizeni | { s} P:uk'ﬁﬁm-éril 2 Uzenen | L Prergen | 24 Otevieni |

B Tisk spisu | B Rozd&lovnik H EGbnwaﬂdﬁjul @, Pavodni detsil | £ Historie spisu | Rl* Zaniit
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M AzEN IDzn&meni oS poplatku

Druh | 1 |Epi9m—‘é zhacka shodhé g Sislam jednacim preotnibo dokumeniu

Prvni éizlo jednaci [00010/2010/01/ Ve Posledn &slo jednaci [00004/2011/01/JMNo

1. specifikace | 2. speciiikace |

i Seznam dokumentl ve spisu ] Diotail dokumeanty ve spisu ] Detail zafezeni dokumentu do spisu | Fekapiulace pfiloh |
Doélofvwivareno| G Wi (v fadku) |Staw (zakladni) |syiizuje B

1 pomos2omofonfve Oznameni oweEl poplatku Ffipraveno k doporuéeném JosefVadouc
2 000042011/ fINo - Sdéleni Ffipraveno k obyEejnému o Ing. Jakub Mowak
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Standardni nastroje  Spravhl fizen|

" Tworba souvisejicich dokumentd
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‘ (8] Dalsi ddaje | & Utastnicifizeni | ‘ &F’nkmtwﬁnfl 2 Uzanieni | " Pierugeni | *7 Dleyrer |
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5.5 Otevreni spisu

Uzavieny spis mizeme opétovné oteviit stiskem piislusného tlacitka pro jeho otevieni. Poté program vyvola
formulaf, ve kterém vyplnime divod otevieni. Nyni jiZ miizeme se spisem pracovat.

5.6 Souhrn kapitoly

e Spis slouzi ke sjednoceni dokumentd, které spolu vécné souviseji.

e Spis nelze zaloZit prazdny, k jeho zaloZeni musi existovat zakladajici dokument.
e Spisu a vSem dokumentiim do néj zafazenym je piidélena stejna spisova znacka.
e Do existujiciho spisu lze vkladat dalsi dokumenty.

6 Prace s datovymi schrankami

V tomto okamziku jiZ mame za sebou vice neZ polovinu kurzu. NeZ se zaméfime na zajimavou oblast
datovych schranek, navrhuji, abyste si prosli kapitoly Souhrn za kazdou prostudovanou lekci a zkusili si
odpovédét na kontrolni otazky. Pokud odpovite na vétSinu otdzek dobte, mulzete pokracovat ve studiu
zbyvajici ¢asti kurzu.
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Co je to datova schranka?

Datovad schranka je definovana jako elektronické ulozisté, které je ureno k doruCovani elektronickych
dokumenti mezi organy vefejné moci, fyzickymi a pravnickymi osobami. Ze zédkona musi byt datova
schranka zfizena kazdému organu vetejné moci, kazdé podnikajici fyzické nebo pravnické osob¢ a nékterym
dalsim typiim subjektii. Ostatni fyzické a pravnické osoby maji pravo nechat si datovou schranku bezplatné
ziidit. Orgény vefejné moci jsou povinny posilat dokumenty adresatim piednostné do datové schranky,
maji-li ji zfizenu. Vzhledem k pravni fikci doruceni tak maji subjekty, jimz schranka byla zfizena, de facto
povinnost si z ni dokumenty vyzvedavat.

Co je to datova zprava?

Datova zprdava posiland pres informacni systém datovych schranek (dale jen IS DS) ma definovanou
strukturu. Je tvofena tzv. ,,obalkou’ obsahujici ptislusné tidaje o adresatovi a jiné povinné nalezitosti. Obsah
zpravy mé formu pfiloh. Zprava tedy nema ¢ast, kterd se u klasického e-mailu nazyva ,t€lo zpravy*.
Vytvoreni celistvé datové zpravy ve spisové sluzbé Munis probihd na pozadi. Nasledné je vytvorena datova
zprava z téchto dokumenti, pfiloh, elektronického podpisu a popisnych dat. Vytvofené datové zpravy lze
nejen odeslat prosttednictvim IS DS, ale také se automaticky ukladaji a archivuji v datovém ulozisti Munis.

6.1 Prijem novych zprav z datové schranky

Ptijem datovych zprav z datovych schranek je velmi jednoduchy. Nejprve da uzivatel (typicky pracovnik
podatelny) pokyn k ptihlaSeni do datové schranky. Po ptihlaseni do IS DS a zjisténim seznamu doru¢enych
datovych zprav jsou vSechny tyto zpravy dle zdkona povazovany za dorucené. Stahovani zprav z datové
schranky mtiZzeme provadét bud’ hromadné anebo postupné. Udaje potiebné k zapisu do podaciho deniku
jsou pifevzaty z obalky datové zpravy. Po pfijeti zpravy musime pouze urc€it, kdo bude zésilku vytizovat.
Datové zpravy se tisknou v predavacim protokolu doslé posty. V nasledujicim vyukovém videu Kanceldisky
systém — Ukézka ptijeti nové zasilky z IS DS si ukdZeme postup pro piijeti nové zpravy z datové schranky.

6.2 Odeslani dokumentu typu Dopis pres datovou schranku

Odeslani dokumentu je mozné hned po vyplnéni tdaji potrebnych k odeslani a ptidéleni cisla
jednaciho. Pti vybéru typu doruceni zasilky nemusime dopiedu védét, zda ma dany subjekt aktivni
datovou schranku. Program sam umoZni ovérit platnost nebo vyhledani datové schranky. Vice
informaci se dozvime ve vyukovém videu Kanceldrsky systém - Odeslani dopisu pres datovou

schranku.

6.3 Odeslani dokumentu typu Jina zasilka pres datovou schranku

Dokument typu Jind zasilka je obdobou dopisu. Nevytvafime u ni ale v programu spisova sluzba Munis
7adny text, nebot’ se predpoklada, Ze bude piilohou typu Soubor. Udaje pro vyplnéni jsou obdobné jako u
dopisu. K zasilce je mozné dle potieby pftilozit vice externé vytvotenych souborii. V nésledujicim vyukovém
videu Kancelaisky systém — Ukazka vypraveni nové zasilky ptes IS DS si ukdZzeme postup.

6.4 Odeslani externé vytvoreného dokumentu a odeslani pires datovou schranku

Po vyplnéni potfebnych tdajii a uloZeni zasilky se automaticky generuje CJ. Toto &islo vepiseme do externd

vytvofeného dokumentu. Poté vyvolame ve spisové sluzbé Munis formulaf, ktery obsahuje zésilky

piipravené k odeslani ptfes IS DS. Vyhleddme pfislusnou zasilku a pomoci tlacitka Obsah ptipojime jako

elektronickou pfilohu externé vytvoreny dokument. Jestlize soubor neni v pfislusném formatu, provedeme
31


https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/Munis/video/prijem_zasilky_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/Munis/video/prijem_zasilky_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/Munis/video/prijem_zasilky_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/Munis/video/odeslani_dopisu_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/Munis/video/odeslani_dopisu_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/Munis/video/vypraveni_zasilky_skin.swf

jeho konverzi do PDF/A. Pokud zésilku vytvafime podle spravniho fadu, pied odeslanim ji elektronicky
podepiseme. Pied odeslanim ptes datovou schranku je vhodné nechat programem zasilku zkontrolovat, a to
pomoci tlacitka Kontrola pro DS. Timto ovétime, zda zésilka splituje vSechny podminky pro zaslani ptes IS
DS. Pot¢é jiz mizeme zésilku odeslat. Vice si ukdzeme ve vyukovém videu Kancelaisky systém — Hnéda
kniha dokumentt.

6.5 Konverze formatu a podepisovani dokumentt

Zdrojovy dokument, ktery budeme posilat pfes IS DS, muze byt vytvoien v libovolném textovém editoru.
Pfi odesilani je vSak nutné, aby byl ve formatu, ktery je pfipustny pro datové zpravy. Pokud neni v
pozadovaném formatu, mizeme jej ve spisové sluzbé Munis zkonvertovat do formatu PDF/A. Postup prace
pro takovouto konverzi si ukdaZzeme ve vyukovém videu Kancelafsky systém — Konverze a podepisovani
dokument.

6.6 Vyhledani datové schranky pro rizné subjekty
Rozlisujeme 4 typy adresati:

e organy veiejné moci,

e pravnické osoby, které nejsou organy verejné moci,
o fyzické osoby,

o fyzické osoby podnikajici.

Pii vybéru adresita nemusime dopfedu védét, zda mé dany subjekt aktivni datovou schranku. Program
umoznuje oveétreni existence a vyhledani datové schranky. Z idaji podle datové schranky mizeme navic
aktualizovat adresat spisové sluzby Munis. Postup, jak provedete vyhledani datové schranky
prostfednictvim spisové sluzby Munis, naleznete ve vyukovém videu Kancelafsky systém — Moznosti
vyhledéni adres datové schranky.

6.7 Zpracovani doslé datové zpravy

Program spisovd sluzba Munis umoziuje zobrazeni vSech doslych a zatim neptfevzatych dokumentd
z podatelny, a to vcetné téch, které byly piijaty prostfednictvim IS DS. Pokud je k zasilce pfiloZena
elektronicka pfiloha, je zaznam oznacen na zaCatku fadku hvézdi¢kou. NeZ zacneme dokument vytizovat,
muzeme si prohlédnout jeho detail. Dosly dokument vyfidime pomoci standardnich nastroja spisové sluzby.
BliZe viz vyukové video Kancelarsky systém — Zpracovani doslé datové zpravy na odboru.

6.8 Zadost o podepsani dokumentu elektronickym podpisem a jeji zpracovani

Pokud nevlastnime kvalifikovany certifikat vydany akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb a
potfebujeme odeslat elektronicky podepsany dokument, vyuZijeme tzv. zadost o podpis. Navod, jak
zpracovat zadost o podepsani dokumentu zarucenym elektronickym podpisem, nalezneme ve vyukovém
videu Kanceléfsky systém — Zpracovani zadosti o podepséni dokumentu.

6.9 Souhrn kapitoly

e Stahovani zprav z datové schranky je mozné hromadné anebo postupné.

e StaZené datové zpravy se eviduji v podacim deniku.

e Vytvorené datové zpravy lze nejen odeslat prostrednictvim IS DS, ale také se automaticky
ukladaji a archivuji v datovém tuloZisti Munis.

e Soucasti spisové sluzby Munis je konverze dokumentd do formatu PDF/A.
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https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/Munis/video/vypraveni_zasilky_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/Munis/video/vypraveni_zasilky_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/Munis/video/zpracovani_dos_zasilka_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/Munis/video/zadost_o_podepsani_dokumentu_skin.swf

7 Souhrn

Absolvovanim tohoto kurzu jsme pfipraveni pro zakladni praci se spisovou sluzbou Munis. Naucili jsme se

programu je intuitivni a uzivatelsky velmi jednoduché.
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