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Rozsah:

8 hodin

Anotace:

Kurz je zaméren na praci se spisovymi sluzbami a prihlédnutim k jejich vazbé na informacni systém
datovych schranek a novelu zakona o archivnictvi.

Pruvodce kurzem:
Vazeni studujici,

tento kurz je soucasti komplexniho projektu vzdélavani eGovernmentovych dovednosti v eGON
centrech krajli a obci s rozsifenou piisobnosti.

Kurz je koncipovan jako kombinovany. Moduly Uvod do spisovych sluZeb a Spisové sluzby
poskytovatelli - ¢lenti Memoranda o spolupréci je urcen pro eLearningové studium a predpokladana
casova dotace je 2 hodiny studia.

Modul Spisové sluzby - Osnova prezencniho studia slouzi jako modelovy priklad struktury
prezencniho kurzu, ve kterém se prakticky seznamite s Vasi spisovou sluZzbou. Osnova prezenc¢niho
kurzu miize byt Vasim Skolitelem upravena podle mistnich podminek a Vasich konkrétnich potieb.
Predpokladana doba prezencniho studia je 6 hodin.

Seznam modulu:

e Uvod do spisovych sluZzeb
e Spisové sluzby poskytovatelii - ¢lenti Memoranda o spolupraci
e Spisové sluzby - Osnova prezenc¢niho studia

Prilohy ke kurzu:

e Vyhlaska 645/2004

e Vyhlaska 646/2004

e Vyhlaska 191/2009

e Zakon ¢.300/2008

e Zakon ¢.499/2004

e Administrativni bezpec¢nost

e MoReqg?2
e Pracovni seSit
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MODUL: Uvod do spisovych sluzeb

Obecny uvod do problematiky spisovych sluZzeb v navaznosti na zakon ¢. 300/2008 Sb.,
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu.

Strucné seznamit sdopady zakona 300/2008 Sb. anovely zdkona ¢. 499/2004 Sb. - zdkon
o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlasky ¢. 646/2004 Sb. - o podrobnostech vykonu spisové sluzby
na praci se spisovymi sluzbami.



1 Spisova sluzba a jeji dalsi rozvoj v kontextu rozvoje eGovernmentu

- PN OPERACNI PROGRAM PODPORUJEME
ovrops MINISTERSTVO VNITRA
3 f_”o?y h LIDSKE ZDROJE MINISTERSTVO VNITRA  YAS) BUDOUCNOST

dvCR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

Projekt je spolufinancovan z ESF z OP LZZ Vzdélavani Urednikii a zaméstnancli verejné spravy,
metodiki a Skoliteli a politiki v oblasti zavaddéni eGovernmentu do vefejné spravy,
reg. ¢. CZ.1.04/4.1.00/38.00001

Rozvoj e-govermentu a dopady zakona 300/2008 Sb. se promitaji i do novely zakona ¢. 499/2004
Sb.-zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlasky ¢. 646/2004 Sb. - o podrobnostech vykonu
spisové sluzby

1.1 Zakladni zmény zakona

e zmény v oblasti piivodct (povinnosti pravnickych osob)

e upresnéni povinné uchovavanych dokumentt u podnikatelt

e povinnost opatrit digitdlni dokumenty metadaty

e Uprava postaveni kulturné védeckych instituci (zejména vybér archivalii)

e vyuzivani archivalif obsahujicich osobni ildaje

e Ukoly Narodniho archivu v oblasti spravy digitalnich archivalii (digitalni archiv)

e oblast spisové sluzby, elektronicka spisova sluzba - tyka se jen tzv. vefejnopravnich ptivodct

1.2 Novinky ve spisové sluzbé

e povinna elektronicka spisova sluzba pro vétSinu ptivodct

e jednoznacny identifikator jako prostredek oznaceni

e evidence dokumentt (nejen podaci denik)

e vyvéSovani na uredni desce

e moznost zmén skartacnich lhiit

e podminky pro umisténi spisovny (mirnéjsi nez u archivi)

e postup pti spisové rozluce

e povinnost opatfit doruceny elektronicky dokument vzdy ¢asovym razitkem
o pravni fikce pravosti elektronického dokumentu

e datové formaty pro komunikaci a ukladani

Novela zavadi povinnou elektronickou spisovou sluzbu pro Organizacni slozky statu, ozbrojené sily,
bezpecnostni sbory, statni prispévkové organizace, statni podniky, vysoké Skoly, skoly a Skolska
zarizeni svyjimkou materskych Skol, vychovnych a ubytovacich zarizeni a zarizeni Skolniho
stravovani, zdravotni pojiStovny, verejné vyzkumné instituce, pravnické osoby zrizené zakonem, kraje
a hlavni mésto Praha vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych
systémech spisové sluzby; vyzaduje-li to zvlaStni povaha jejich plisobnosti, mohou vykonavat
spisovou sluzbu v listinné podobé. Napriklad obce mohou vykonavat spisovou sluzbu i jen v listinné
podobé (§63 odst. 1 zakona o archivnictvi).



Novela zavadi institut ,neautorizované konverze” - §69a odst. 4 a nasledujici zakona
o archivnictvi:

Prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé a naopak a zménu formatu
dokumentu v digitalni podobé provadi urceny piivodce postupem zarucujicim vérohodnost ptivodu
dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, ¢itelnost dokumentu a bezpecnost procesu pirevadéni nebo
zmény formatu.

Dokument v digitalni podobé vznikly prevedenim z dokumentu v analogové podobé nebo zménou
formatu dokumentu v digitdlni podobé doplnény o datum prevedeni opatii urceny ptlivodce
uznadvanym elektronickym podpisem osoby odpovédné za prevedeni z dokumentu v analogové
podobé nebo zménu formatu dokumentu v digitdlni podobé nebo svoji elektronickou znackou
a kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Ddle se s ,neautorizovanou konverzi“ setkime v - §69a odst. 6 zakona o archivnictvi:

Pred prevedenim dokumentu v digitadlni podobé na dokument v analogové podobé nebo zménou
formatu dokumentu v digitdlni podobé ovéri urceny plivodce platnost uznavaného elektronického
podpisu, elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, je-li jimi dokument v digitalni
podobé opatien. Udaje o vysledku ovéfeni a datum pievedeni dokumentu v digitalni podobé na
dokument v analogové podobé nebo datum zmény formatu dokumentu v digitalni podobé urceny
plivodce zaznamena a uchova je spolu s dokumentem vzniklym prevedenim nebo zménou formatu.

Fikce pravosti digitdlniho dokumentu - §69a odst. 8 zakona o archivnictvi:

NeprokaZe-li se opak, dokument v digitalni podobé se povaZuje za pravy, byl-li podepsan platnym
uznavanym elektronickym podpisem nebo oznafen platnou elektronickou znackou osoby, ktera
ktomu byla v okamziku podepsani nebo oznacCeni opravnéna, osoby odpovédné za prevedeni
z dokumentu v analogové podobé nebo zménu formatu dokumentu v digitalni podobé nebo osoby
odpovédné za provedeni autorizované konverze dokumentli a opatifen kvalifikovanym casovym
razitkem. Ustanoveni véty prvni se vztahuje i na dokumenty vzniklé z ¢innosti ptivodct, kteii nejsou
urcenymi puvodci.

1.3 Predepsané souborové formaty I

Urcuje nova vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby. Dokument musi byt do predepsaného formatu
migrovan. ,vystupnim datovym formatem“ dokumenti uvedenych v odstavcich 2 az 5 se rozumi
formaty stanovené v téchto odstavcich pro:

a. format vystupu z informacniho systému,
b. format dokumentu ukladaného v informacnim systému,
c. format pro predavani do digitalniho archivu.



1.4 Predepsané souborové formaty II

Format PDF/A (ISO 19005) se pouZije jako vystupni datovy format statickych textovych dokumentt,
statickych obrazovych dokumentli nebo statickych kombinovanych textovych a obrazovych
dokumentd.

Formaty PNG (ISO/IEC 15948:2004) a TIFF (revize 6 -nekomprimovany) se pouZije jako vystupni
datovy format statickych obrazovych dokumenti.

Format WAV se pouzije jako vystupni datovy format zvukovych dokumenti.
Format MPEG2 (ISO/IEC 13818) se pouzije jako vystupni datovy format audiovizualnich dokumentd.

Pro vystup z informacniho systému lze soucasné pouzit jiny datovy format (tyka se napt. komunikace
prostiednictvim datovych schranek).

1.5 Narodni standard

Zmocnéni Ministerstvu vnitra pro vydani Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby(ERMS) je wuvedeno v novele archivniho zakona. Standard vychazi z evropskych
pravidel-standardu MoReq2 (,Modelové pozadavky pro spravu elektronickych dokumenti).
Standard ma nékolik ¢asti:

e pozadavky na funkce ERMS

e pozadavky na dokumentaci ERMS
e povinnd a volitelna metadata

e XML schémata

Standard se tyka:

e Organizaci verejné spravy s povinnosti vést spisovou sluzbu a provozujici ERMS (tzv. urceni
ptivodci dle §63 odst. 1 zakona o archivnictvi).

e Dodavateli ERMS.

e Pracovniki spisové sluzby a odbornikii na spravu dokumentf.

Zakladem standardu je spisovy plan

e Piijem dokumentu je zakoncen zatridénim do spisu nebo vécné skupiny spisového planu.
e VSechny spisy musi byt zatridény do vécnych skupin.

e Mimoradna pozornost vénovana sprave spisového planu.

e PIné aplikovana dédi¢nost a hierarchické uspotadani.

o ,Ceské“ doplnéni evidence prostirednictvim podaciho deniku.

e Zvlastni pozadavky na spravu typovych spis.



Metadata a XML schémata

Narodni standard definuje povinné datové prvky (metadata), ktera musi ERMS umét exportovat
v predepsaném schématu XML.

Ucel schémat:
o komunikace mezi systémy,

e migrace systému,
e predavani dat k dlouhodobému uloZeni (Narodnimu digitalnimu archivu).

Pozor!
@ Jakékoli systémy spravujici dokumenty jsou systémy ERMS a vztahuji se na né pravni

podminky spisové sluzby!

1.6 Zaveér

ERMS neboli elektronicky systém pro vedeni spisové sluzby je povaZovan v celém vyspélém svété za
pater informacniho systému ve vsech institucich, které néjakym zplisobem zpracovavaji dokumenty

v elektronické podobé.



MODUL: Spisové sluzby poskytovatelii - clenii Memoranda o spolupraci

Modul poskytuje zakladni informace o poskytovatelich spisovych sluzeb, ktefi podepsali
Memorandum o spolupraci mezi Ministerstvem vnitra CR a zastupci vyrobcii elektronickych
spisovych sluzeb pri pripravé technické c¢asti provadéci vyhlasky k zakonu ¢ 300/2008 Sb.,
o elektronickych tukonech a autorizované konverzi dokumentli, z hlediska propojeni datovych

schranek a spisovych sluzeb.

Poskytnout zdkladni informace o Memorandu o spolupraci pri pripravé technické ¢asti provadéci
vyhlasky k zakonu ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokument,
z hlediska propojeni datovych schranek a spisovych sluzeb, které s ministerstvem vnitra podepsali
zastupci poskytovatelli spisovych sluzeb. Predat kontakty na ¢leny memoranda.



1 Memorandum o spolupraci

» Zavedenim Informac¢niho systému datovych schranek dochazi ke
datove zjednoduSeni komunikace mezi organy verejné moci a pravnickymi
Schrénky osobami, podnikajicimi fyzickymi osobami a fyzickymi osobami, ale

tento systém vyznamné ovliviiuje i provoz elektronickych spisovych
sluzeb. Proto bylo 19.12.2008 podepsdno memorandum o spolupraci mezi Ministerstvem vnitra CR
a zastupci vyrobct elektronickych spisovych sluzeb.

Cilem memoranda je Kkoncep¢né vyreSit propojeni jednotlivych spisovych sluzeb sinformacnim
systémem datovych schranek.

Memorandum je oteviend dohoda, ke které miize kdykoliv pristoupit jakykoliv vyrobce spisovych
sluZzeb. Svym podpisem se vyrobce zavazuje spolupracovat na dodrZovani rozhrani mezi datovymi

schrankami a spisovymi sluzbami.

Plny text memoranda naleznete v priloze.

2 Spisové sluzby ¢lenti memoranda

V této kapitole uvadime piehled vSech vyrobct, ktefi v dobé vziku kurzu memorandum podepsali.
ProtoZze memorandum je oteviend iniciativa, je pravdépodobné, Ze k nému budou
postupné pristupovat dalsi vyrobci. Jejich aktudlni seznam je uvadén na strankach ministerstva vnitra.

e 5P, s.r.o.-Spisova sluzba

e AEC, spol. sr.o. - ePodatelna SAFE

e AiP Safe s.r.o. — Spisova sluzba

e Alis spol. sr.o. - Spisova sluzba KEO-X

e ANECT a.s. - ePD

e Aplis.cz, a.s.- eSSL

e ATAX SOFTWARE s.r.0. - PoStmistr

e AURA, s.r.o.- IS STAN

e AutoCont CZ a.s. — Spisova sluzba

e AVE soft s.r.o. - Evolio

e Bach systems s.r.o. - Informacni systém spisové sluzby
e BBM spol. sr.o. -iFIS

e BRAIN computers s.r.o.- ELO digital Office
e C(Cleverbee, s.r.o. - Spisové sluzba
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http://www.mvcr.cz/
http://www.5p.cz/
http://www.aec.cz/index.php?id=584,1260,0,0,1,0
http://www.aipsafe.cz/cs/for-public-sector/spisova-sluzba
http://www.alis.cz/clanky/detailModulu.jsp?id=2248&web=5
http://www.anect.com/cs/sluzby-a-produkty/sva/elektronicka-provozni-dokumentace-epd/elektronicka-provozni-dokumentace-epd.html
http://www.aplis.cz/pls/acm/load?p_name=xp10031730i3294/essl.html
http://www.ataxsoftware.cz/program-postmistr/
http://www.aura.cz/cz/produkty-a-sluzby/standardizaci-a-spravu-dokumentu/is-stan/
http://www.autocont.cz/zprava.cml?msg=9540
http://www.avesoft.cz/produkty/evolio-datove-schranky/
http://www.bach.cz/informacni-system-spisove-sluzby.html
http://www.bbm.cz/produkty.php
http://www.brain.cz/reseni.php
http://www.cleverbee.com/web/cs/reseni/zakon_300.jsp

e (NS a.s. - Spisova sluzba SSL

e Dignita, s.r.o. - Elektronicka podatelna

e ecommerce.cz, a.s. - Systemldea

¢ FONSs.r.o.

e GEOVAP s.r.o0. - Spisova sluzba

« IBM Ceska republika spol. s r.o. - Spisova sluzba
e Ing. Pavel Nidl - Spisova sluzba

e INTAX, spol. s.r.o.

e 0SS Aliance - Spisova sluzba

e PDSsur.o.

e S&T CZ s.r.o. - Spisova sluzba ARSYS

o SIEMENS IT Solutions, s.r.o. - Document Management Systems
e SIGNIA, s.r.o. — Alfresco

e SoftHause - EZOP

e SYCOMIX, a.s. - TreeINFO

e Syscom Software, spol.s r.o0. - Avisme

e T-MAPY spol. sr.o. - Evidence dokumentu

e TOPSPIN Solutions, s.r.o. - Podatelna

e TranSoft - Sprava dokumenti

e Trask solutions

e Triada, spol. s.r.o - Munis

e UTILITIES SYSTEMS a.s.

 VITA software s.r.o. - AGENDY VITA & DATOVE SCHRANKY
e VUMS LEGEND - Spisova sluzba

V nasledujicich kapitolach uvadime ukazky spisovych sluzeb téch signatard, ktefi nam poskytli své
propagacni materialy.

Pro uZivatele spisové sluzby AthenA spolec¢nosti Pilscom, s.r.o. vzniknul ve spolupraci

' s Plzenskym krajem samostatny kurz Spisova sluzba AthenA. Tento kurz je
prostiednictvim eGON center pristupny vSem zakazniklim spolecnosti Pilscom.
O blizsich podminkach se mohou zajemci informovat u manazerky vzdélavani eGON
centra Plzenského kraje

Ve spolupraci se spolecnosti GORDIC® a Moravskoslezskym krajem vznikd samostatny kurz o spisové
sluzb& GORDIC, ktery bude se svolenim spole¢nosti GORDIC piistupny viem eGON centriim v CR.

3 Alis spol.sr.o.
RE Qv

Spisova sluzba KEO-X

Zdroj: internetova prezentace vyrobce

Spisova sluzba KEO-X umozZiuje efektivni praci s dokumenty.
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http://www.cns.cz/projekty/spisova-sluzba-ssl.html
http://www.dignita.cz/datove-schranky-postregistrcz.html
http://www.ecommerce.cz/clanek/dokumentovy-system-systemidea-10258.aspx
http://www.cityware.cz/spis.asp
http://www.systemonline.cz/sprava-dokumentu/spisova-sluzba-a-sprava-dokumentu-pro-ukzus-z.htm
http://www.nidl.cz/nabidka/n2.aspx
http://www.intax.cz/
http://www.oss.cz/cs/aktuality/oss-alliance-nabidne-malym-obcim-spisovou-sluzbu-s-podporou-datovych-schranek
http://www.pds.eu/produkty-a-reseni
http://www.sntcz.cz/Content.Node/solutions_services/software_solutions/23861.cz.php
http://www.itsolutions.siemens.cz/web/sluzby/b_solutions/dms
http://www.alfresco.cz/
http://www.softhouse.cz/default.aspx?Obsah=spisovasluzba
http://www.syconix.cz/cz/produkty
http://www.ssw.cz/doku.php?id=avisme
http://www.tmapy.cz/public/tmapy/cz/_aktualne/_novinky/egovernment_ssl.html?synchronize=1
http://php5.topspin.cz/distribuce/index.php/Podatelna
http://www.transoft.cz/produkty-reseni/sprava-dokumentu.aspx
http://www.trask.cz/DeliverLive/3)_Produkty_a_technologie~104~1~-1
http://www.triada.cz/art.asp?modul=kan
http://www.usys.cz/
http://www.vitasw.cz/
http://www.legend.cz/produkty/sprava-dokumentu/spisova-sluzba/
http://www.institutpraha.cz/egon/egoncentra/plzensky

Déli se na tyto moduly:
e Prijem a evidence pisemnosti (Podatelna)
e Zpracovani pisemnosti (Referent)

e Odesilani pisemnosti (Vypravna)

Animovand ukazka prace se spisovou sluzbou KEO-X.

3.1 Adresar

Modul Adresar slouZi k evidenci veSkerych pravnickych a fyzickych osob, se kterymi organizace
(arad) néjakym zplisobem komunikuje nebo komunikoval a je vyuzivan vSemi subsystémy. Pristup
k informacim v adresari i moZnosti prace s nim jsou nabizeny v souladu s uzivatelskymi pravy.

7

Zakladem zdznamu adresare je adresa a identifikac¢ni idaje evidované organizace nebo osoby.

Adresa zahrnuje tyto idaje: obchodni nazev, nazev, zemé, titul, jméno, piijmeni, obec, ¢ast obce, PSC,
ulice, ¢islo domovni, ¢islo orientacni, okres, kraj, poznamka. Identifika¢nimi adaji jsou: ICO, DIC, rodné
Cislo.

K adrese se mohou porizovat Spojeni, Kontakty, Bankovni spojeni a Kategorie.

Spojenim se rozumi napft. telefonni a faxové ¢islo, e-mailova adresa nebo adresa na webové stranky,
vztahujici se k dané organizaci nebo osobé.

Kontaktem je myslena pripadna dalsSi adresa, kterou je potifeba evidovat k adrese organizace (vétsiho
celku) - napt. adresa provozni jednotky, adresa pracovisté, adresa trvalého bydlisté, apod. Ke

7 vz

Kontaktiim se, stejné jako k hlavni adrese, mohou vazat Spojeni (telefonni ¢isla...).

Bankovni spojeni - moZnost zaznamenat nazev a kéd banky, u které ma doty¢na organizace ¢i osoba
veden svij Ucet a Cislo tohoto uctu.

Kategorie slouZi k roztridéni adres do predem pripravenych kategorii (napf. starosta, tajemnik,
odbératel, dodavatel], ...).

Piehled funkci modulu Adresar:

Vstup do adresare - vyhledavani zaznamu

Do Adresare se vstupuje prostrednictvim formulare pro zadani vstupni podminky pro vyhledani
azobrazeni zaznaml v adresari (vstupniho filtru). Vstupni filtr ma dvé podoby: Zakladni filtr
a Rozsireny filtr. Uzivateli se zobrazi vSechny nalezené zaznamy, které odpovidaji zadanym
podminkam ve filtru.
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Porizeni nového zaznamu

Kazdy uzivatel mliZze do Adresatfe porizovat nové zadznamy. MiiZe zalozit zdznam soukromy nebo
verejny. Soukromé jsou ty, které si uzivatel sam zaloZil. Smi je modifikovat pouze on. Ostatni uZivatelé,
vCetné spravce, jeho soukromé zaznamy nevidi. Oproti tomu vefejné zadznamy jsou pristupné vSem
uzivatellim, ale aktualizovat je mlZe pouze spravce adresate. BEZny uzivatel smi k témto zaznamim
poridit novy kontakt, spojeni, bankovni spojeni nebo priradit kategorii. Nema je ale moZnost rusit.

Detail zaznamu

Jde o formular obsahujici veSkeré dostupné udaje tykajici se konkrétniho zaznamu v Adresari.

Oprava zaznamu, zruseni zaznamu

Opravovat ¢i rusit zaznamy Adresare lze v zavislosti na tom, jde-li o zdznamy soukromé nebo verejné.

BéZny uzivatel smi v adresari opravovat a rusit pouze svoje soukromé zaznamy. Pracovnik zarazeny
do O] Sprava systému méa opravnéni opravovat (rusit) veskeré zaznamy.

Autorizace zaznamii adresare
Pti porizeni novych zaznamt nebo opravach jiz porizenych zaznaml mohou byt do adresare pridany
zaznamy, které nejsou obsaZeny v dostupnych CcCiselnicich. Takovy zdznam je moZné béZnym

zplisobem poridit a je i mozné s nim v adresari pracovat. Je vSak zarazen do seznamu poloZek
pripravenych pro pozdéjsi autorizaci. Tento seznam je zpracovavan spravcem adresare.

Tisk zaznamu adresare

Lze tisknout seznam vybranych zdznami Adresare a Detail kazdého zdznamu.

Historie

Kazda zména v zdznamech Adresaie je zaznamendana. Sleduje se: Historie aktualizaci zaznamu (pri
opravach, ruSeni nebo autorizaci zdznami v seznamech) a Historie pouziti zdznama (pti pouzivani
zaznamu z adresare v ulohach a ve sledovanych ¢innostech).

Tisk historie

Tisknout lze prehledy Historie aktualizaci nebo Historie pouziti zdznami adresare.
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Udriba adresate

Nabidka pristupna pouze obsluze v roli spravce systému nebo adresare. V ramci udrzby Adresare
miiZe spravce provadét ¢innosti, jako je: vytrazeni zaznam, zjisténi a vyrazeni duplicitnich poloZek,...

3.2 Prijem a evidence pisemnosti (Podatelna)
Modul Podatelna zpracovava veSkeré prichozi dokumenty. Zasilky dorucené postovnim uiadem,
nékterou z dorucovacich ¢i expresnich sluzeb, faxem, elektronickou posStou, nebo zasilky odevzdané

do podatelny osobné.

Na zadkladé posouzeni obsahu kazdé doslé pisemnosti urc¢i pracovnik podatelny jejiho zpracovatele
a pisemnost mu preda k vytizeni. Soucasti predant je i tisk predavaciho protokolu.

3.3 Zpracovani pisemnosti (Referent)
Pisemnosti lze zpracovavat nékolika zpiisoby:
e vratit na podatelnu
e predat k vytizeni jinému uzivateli
e vyridit pisemné, vyrtidit jinou formou (telefon, osobné..)

e vyridit bez odpovédi, aj.

Pro vytvoreni odpovédi a jinych pisemnosti jsou pripraveny Sablony (MS Word, Open Office), pomoci
kterych Ize napsat a vytisknout dopisy, obalky, Stitky. Je podporovana hromadna korespondence.

UZivatel ma moZnost pracovat s Ukoly, Spisy, Eviden¢nimi seznamy a dal$imi agendami.

3.4 Predani pisemnosti

Piredani pisemnosti z podatelny

Na zakladé posouzeni obsahu kazdé doslé pisemnosti urci pracovnik podatelny jejiho zpracovatele.
V souladu s tim se z podatelny pisemnosti predavaji poStovnim referentiim jednotlivych odbort. Ti ji
doru¢i vedoucim organizacnich jednotek nebo primo adresatim zasilek za ucelem jejiho dalsiho
zpracovani a vyrizeni. Predavani probiha prostrednictvim tohoto modulu. Po prevzeti pisemnost
prechazi do modulu Referent.

Predani posty poStovnim referentim

Postovni referenti jednotlivych organizacnich jednotek vyberou v seznamu uZivatelli organizac¢ni
jednotku nebo konkrétniho pracovnika, pro které postu prebiraji a bude jim nabidnut seznam
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pisemnosti urcenych této O] nebo tomuto pracovnikovi. Referent seznam prohlédne (ma moZnost
nahledu na detail pisemnosti a detail adresy odesilatele) a rozhodne, zda-li pisemnost prevezme
anebo odmitne. Po jejim prevzeti prechazi pisemnost ke svému zpracovateli, v pripadé odmitnuti
zUstava ve vlastnictvi podatelny a musi ji byt urcen jiny zpracovatel.

Protokoly o predani pisemnosti

v,

0 kazdém predani posty se vytvari predavaci protokoly, ty se zakladaji do spisu SSL a lze je tisknout.

Zprava pro vlastniky pisemnosti

Lze vyuzit mozZnosti rozesilat zpravy o dorucenych pisemnostech pracovnikiim, ktefi jsou po prevzeti
pisemnosti jejich vlastniky.

Piredani pisemnosti na vypravnu

Predani pisemnosti na vypravnu je proces, kdy postovni referent prevezme pisemnosti z org. jednotek
a preda je vypravné k jejich zpracovani a odeslani.

Zplisob predani pisemnosti na vypravnu je obdobny jako v ptipadé jejich predavani z podatelny.

0 kazdém predani se rovnéz vytvareji predavaci protokoly a ty jsou zaklddany do spisu SSL a je moZné
je tisknout.

3.5 Odesilani pisemnosti (Vypravna)

Ve vypravné se shromazd'uji pisemnosti urcené k odeslani z organizace a pracovnik vypravny
zajiStuje jejich fyzické odeslani.

Pisemnosti byvaji odesilany prostirednictvim Ceské posty, nebo jinym zptisobem (kuryr, expresni
sluzby..), elektronickou cestou, nebo mohou byt doruc¢eny formou osobniho prevzeti na podatelné.

Soudasti zpracovani na vypravné miize byt tisk podkladd pro Ceskou postu: Postovni podaci arch,
Evidenc¢ni listek poStovného a podobné.

4 AVE soft s.r.o.
Evolio

Zdroj: internetova prezentace vyrobce

Autor poskytuje na pozadani DEMO verzi.
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Spisova sluzba Evolio je nabizena ve tifech verzich. Verze se lis$i mnoZstvim funkcionalit a tim padem
i cenou.

e Standard
e Premium
e Corporate

V programu je kladen diiraz na snadné ovladani. Evolio umoZiiuje nastaveni prav -lze omezit
uzivatele tak, aby vidéli jen svou a pridélenou postu. Dale je soucasti programu funkce transformatoru
do formatu pdf.

DEMO Evolio - Datové schranky

m @ Aktualizovat = & {(;_U) @
= Ll Tisk s
Mova ket Odpovedét  Predat  FfidElic Datoveé  Emaily
posta - x Odstranit da Zprdy
§ § « ¢ena § . - .
Vsechna posta Dorucena posta Navrh na nafizeni exekuce
~ Subjekk [rakumn Fopis
O s | [Poe ™ Pt 24530/
| JFlepnutim do tohoto Fadku mizete nastavit fillr...
14.8.2009 (] [14.9.2009 [ Odesiatel: OS Cheb
231 & Minuly t¥den Adresa: Datova schranka: 24sagfy
. . i O | 05 Cheb 992009 Pokus o dorudeni zpr. Dorufeno: 09,.07.200900:59  Cislo: 109024524
= ﬁffﬁi‘:ﬂiﬁ ngzr‘:;a @ £ 77 08 Cheb GA008 " Nawih na nat izeni ex. ] Mavih na nafizeni exekuce.tf
v=] ; .
= 3 Pfidélena posta [4] [1 7] MéstoMilotice = 9.9.2008 Vafe datova zwava_ ) ¥oevart
[ Yyiizena podta O | 05 Cheb 992009 ¥Yzdaniszepravakp_ Mafe £.j.0 EXO7171f07-  Mafesp, zn: EX 07171f07
L7 Konceply [2] [ %4 05 Cheb 892009 Pokpny k dhradé Vage £ Yage sp.2an.:
= [ Ddeslana posta
3 Doméeno = Pied dvéma tydny K rukam: O Dol rukau [ Madna dondit fikei
Bla E;St::pf:j;?; seodesiat (¢ | [) | 0S Cheb 6.9.2009 Potvizeni o zinkup_
@ Smazanapodta (1) O | 05 Cheb 592009 Patvizeni o zaniku po.. )
O =1 Ceskj dFad zemém.. 382009 Informace k pohleday.. 48
O | Jan Mowvék 392009 ‘zva k ohradé d. pl.
""""" = Pfed tfemi tydny
E ¥sechna posta [ = 05 Cheb 2582009 Odpovéd nahromad_
|71} Datova schranka 8 Minuly mésic :
- [ %] 0 Cheb 17.8.2008 POMNE - naklady paus.. —~
" = = ar
——I LR et MNutho neprodlend zpracovat. Fozor na formulac wavy - zadat
substituci!!
@ e-Podatelna

Technické pozadavky:

Software Evolio - Datové schranky nevyzaduje nic mimoiradného nad ramec dnes bézné dodavanych
PC nebo serverd. Pro sviij chod vyzaduje MS .NET Framework, jenz je béznou soucasti Windows Vista
(u XP se musi doinstalovat, popt. se musi doinstalovat aktualni verze).

5 CNSa.s.

Zdroj: podklady poskytnuté vyrobcem, internetova prezentace vyrobce



SSL spisova sluzba

Spisova sluzba - prehledna elektronicka evidence dokumentl od jejich vzniku (¢i ptichodu do
organizace), zptisobu vytizeni aZ po jejich archivaci a skartaci.

SSL poskytuje tyto funkcionality

splnit legislativni poZadavky a normy

odstinit uzivatele od problematiky datovych schranek

odstranit namahavou praci nejen s doSlou posStou ale i s internimi dokumenty
zrychlit a zprithlednit zplisob predavani a vyfrizovani dokumenta

sledovat odpovédnosti jednotlivych pracovniki za vytizeni dokumentt
automaticky kontrolovat termin vyrizeni dokumentt

rychle vyhledavat v kazdé fazi zpracovani (v€etné archivu)

tisknout veskeré potrebné sestavy (podaci deniky a ostatni sestavy, statistiky)
pripravit dokumenty pro skartacni fizeni (v€.vybéru archivalif)

Elektronicka podatelna: | Spisova sluzba:

EL PODATELMA ‘ NOWY DOKUMENT ‘ SPISOVA SLUZBA TISK OBSLUHA ‘

HOMEC ‘

Spisova sluzba a Datové schranky

odstranéni administrace datovych schranek (po uvodnim nastaveni fesi vSe SSL - spravu
uzivateld, pristupova prava)

jednoduchost prace s datovou schrankou (prijem i odesilani v uzivatelsky prijemném prostredi
SSL)

bezpecnost (uzivatel nedostava pristup k datové schrance, ale pouze k SSL)

datova zprava je v SSL zaevidovana jako kazdy jiny dokument

v elektronické podobé je pak pripojena ve formatu ZFO

zpravu ve formatu ZFO je mozné si prohlédnout standardné pomoci aplikace XML Filler

17



5.1.1 Dorucené datové zpravy

Evidendni
Eialo

Odesilatel

1
b precin
» : Mistri (Fad Krempachy, Vojenska 5, 42205
¥ zpenc.s odeslind empachy, CZ
[ —— nekstaioy fad Duchcoy, #1301 Duchcov,

b odeslani <z

B zpesc.d uzavien (NS 8.2 27601 Méink, CZ

b zrychl Zpracovan
g |

Doruieno

3 viechny
£ & odesténi
= Dabov schednka
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ol ||
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v I
(LT

CNS 0.3 27601 Meink, CI

L

<

Véx (popis dekumentu)

e

. . a €

| ZN-240

Zobrazery Aznam 1 1 cebeam 250
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| | | | | J Evidendni Sisio | Cisk jednaci | . |
4 Pilvoni
| | | | | 4 jnéiho S Macfst vis | I odt

Hasc spisova Vasc spisova Do viast A

ruko

I e e e e e e e e (e e I

v

5.1.2 Odeslané datové zpravy

lestané datove zpravy

‘B Dokumenty: Dodino Dorudeno  Evidenini tislo Clato jodnaci Piijemce
£ xplevzet!
= [ pievzaté i ) Seieni tiskdena cenin, £ p 11000
piedini " Prane, CZ
peacovied ms&-mumm.w,utm
‘Prans, CZ

N Shierd tiskivna cenin, 5.p,11000
Prahe, CZ

uzavieni 1 2 3
odesiéni

»
»
P zpeacs
»
»
»

roc § uzavion | EETIRTITNTEETY 2009 09:0 2 U Seéerd tiskérna conin, 3 p,11000
b zrychi Zpescovdel | \Prate, CZ
£) plerulen fizeni E o000 o0 Hi Saéeni tiskiema cenin, 3.p;11000
0 viechny Prate, CZ
J Suétrd tiskrna conn, 5 p, 11000
Prave, CI

THONS 8.5 27601 Méink, CZ

Mm i

09 10:38:51]  10.5.2009 10:01

J%M 25101 Fidacyy, CZ

| 752009 163629 7.5.2009 10:30:30)

|
| faniit )"'
e

09 =] 3

1.5.2009 072344 122009 07:34:45

€

= - 22088 CONS 0.5, 27601 Mk, CZ
Conova dat R

Autometicks obnove dat

'ﬂ_ﬂ'_ms-o.mm Ménk, CZ
TS O 5.5, 27601 Miink, CZ
TR0 O 05 27601 Ménk CZ

Od data: (200672008 HONS a.3,27601 Ménk, CZ

Do deta [18.0372003

Zokrazery 2Azrem | z celemc 237

Novy ] ] ] | J ! J E‘«:«inem; V-f:mpcuo \

| ] Eipnérosw | Netistvie |
| J

Véc (popis dokurmontu)

7
£
3

|

3
&

5.1.3 Dalsi funkcionality

Zde mame dalsi funkcionality, které miizeme nastavit.

Nade sp A
ma
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Format dokurmentu

" Mhcrosoft Word
 Micrasoft Excel

Lewy:
Horni
fr-
Vytka:

—
-
-
=

e

" Microsoft Outiock
™ Madleri souboruy
™ Sablona WS Word

bl ol =l

Opea | Smazal |$ﬁmﬂt| Tﬂsum-\r|PFonnPDF|

Lok rdrat

A takto vypada okno s otevienym formularem datové zpravy.

Odeslana datova zprava

1D rprivy: 12122

Nigev: |CNS a3, 27601 Méink, &

10 schrdeky: hrhact
Prifemee
Nizev: Stétri tiskdma cerin, 5.p., 11000 Frahs, €2
Obecndé informace
Wit popss

Imomdd: O f 0 § odstavec

Nafe £ 1.0 Netolo zading
Mafe sp 2 Nebwlo zading

Vade & 3.: Nebolo zaddno
Vafesp zn: Nebwlo zading

K nukdim: Netrio zacing

Do nkou: 0 Zakdzat dorubend fkd:

Prilotry

st

5.2 Funkcionality Spisové sluzby

Typ sdrdrky: OvM

Casevé sasitka

Vit PostSignam 154, T5U 2
D V0.8 2009 1600 05

Price s formudifer =
Indomace k poli
Huodnots i pouse pro Steni

e prace s dokumenty, se spisy a sbérnymi archy, s ¢isly jednacimi
e vyprava, zpétna evidence dodejek, fizeni nabyti pravni moci

e vyhledavani dokumentti
e prevody agendy, skartac¢ni fizeni

—_
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*. Spisova sluzba

Dokumenty:

Rozpracovans

Wyrizeng

ZaloZeni staré EK

| Spisy/Sbérné archy. |

Spisy/Shérné archy

Yyhledani spisl

Yyhledani dokumenti

Rezervace CJ Presvod do spisovny
Prevod agendy Skartacni fizeni
Pfevod do archivni DB Odebrani CJ od EK
Podaci Eisla Doclejky

Edtace podaciho stu

Rizeni nakbyti prévni moc

/ Zadéni kritérii vybéru dokumentd

Evidencni Sisla: i |

Usiovanyznake [

Cislo jednac ;‘l Eislo iednaci cizi

Cizlo jednaci iného S | ;|

Dokument v+ elektrol

* WEechny
" Pouze s elektronickym dokumentem
" Pouze bez elektronického dokumentu

Zplsob prijmu;

Iplizob odeslani |

Typ dokumentu: |

Ledlaled

Popis dokumentu: |s1avebn|' povoleni

Autar: |

Aktugini odbor: |

yFizuje: IVodék Petr

Wyhirat data i z archiva [

Ledladled

™ arek |

Sicllo:

Qdesﬂatell Smazat |

El

|Daigmpfijmu: }
Ok pOIUOIUUUD Da: EDJ’DDJ’DDUD

IDaium odesiani od odesilatels: l

Ok pOIUOIUUUD Da: EDJ’DDJ’DDUD
IQaium predpokladaného wyfizeni l

Od: pOIUOIUOUD Da: EUIDDIDDDD

Ok EOIUOIUOUD

Da: EDIDDJ’DDDD

“yber | Mavrat ‘
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Spisova sluzba

Rozpracovans | Rezervace C.J Prevvod do spisovny
Wyfizensé Prevod agendy Skartatni fizeni
ZaloZeni staré B Prevod do archivni DB Odebrani CJ od EK
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#" Dorutenka

Datum plevzeti dodeky. F-mm

ZIcorazeny Zéznam. 14 T celkem 19 w

£
3

== [[G0000000
Zeni | Znhlmﬂ5<| mm| Cisto jednaci Podaci Sislo | Dopssat dafum Nyrat

5.2.1 Prijem nového dokumentu

e zakladani novych dokumenti do systému - vlastnich i cizich

e pripojeni elektronické podoby dokumentu (skenovani, elektronicka podatelna, ZFO)
e papirova posta, fax

e elektronicka podatelna

e datové schranky

e vstupy z rozhrani jinych systémi (CzechPoint, HN, RZP, VITA...)

7~ Nova evidenéni karta

Evidencni karta Cizi dokument (do$la posta)

E/ Evidencni karta |o.roumim.auresét Pipiedéni | S /0statni |
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5.2.2 Prace s dokumenty, rozpracované

e prace s rozpracovanymi dokumenty, zpracovani, vytrizovani

e prace s elektronickou podobou dokumentti — automatizované pievody do PDF/A, elektronické
podepisovani dokumentt (i vicenasobné)

e evidence vSech kroka v historii dokumentu

e provazané vstupy do ostatnich oddili SSL

Rozpracované dokumenty pfe
F® Dokumenty: [Evid.Eislo Cislo jednaci | Kp.
B3 kpievzeti
= [ pleveaté
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Funkéni misto /
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'
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< Dokument: 1/2009, kopie: 0

Polyt
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L= EVAl preciani

Utivatet |Flégr Pefr

Eunkéni miste: | OU-(Fad, sprévee

Piidej Nyt |

# Cislo jednaci: 654337/2006

5.2.3 Prace se spisy, sbérnymi archy

e prace se spisy, slozkami, zpracovani, sbérné archy

e zatrazovani a vyrazovani dokumentd; prace s dokumenty
e vytvareni fiktivnich registratur
e provazané vstupy do ostatnich oddili SSL

Spis

/~ SPIS: 65435142006, Spisy 2006

K3 6543512006 : Spisy 2006 Evidenéni Eislo &4 sloky Cizlo jednaci Papis dokumertu Datum vyfizeni
£ 114:2005: zkouska na zafazeni 889049/2006 237392006 2373972006 Bez pravomoci do dokumentu nahlédnout
= ) 6543452006 testovani 15_12_20
= 654328/2006: popis 29061445 888975/2006 11472008 114/2006 zkouska na zafazeni do spisu pfi odpovédi 19.5.1996 00:00:00
) 23739/2006: oznémeni 0 z 889136/2006 654351/2006 654351/2006 Spisy 2006
popis 29061445 9.8.1996 00:00:00
889128/2006 ani 15_12_2006 15.12.1996 00:00:00
B89070/2006 6543282006 B54328/2006 popis 29061445 9.5.1995 00:00:00

B8N 3172006 654345/2006 55434812006 Fadost o phynofikaci

-/ Spis/Sb.arch;: 654351/2006

Pfevod do

secowne: |

Popis spisuish archu |

pisy 2006

Uivatel Ollor
Flégr Petr Ol-Ufad

Edtace

Poznérmka

|Poznéma ke spisu
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Zde vidime, jak se zadavaji kritéria spisu.

#* Zadani kritérii vyb&ru spish

Cislo spisu lirl—
Evid Sebodcument i JpO0S
Cleanacidotument [ 4]

Bopis spist: [Pqn spisu |

7 w7 z

5.2.4 Spisovna, Skartacni rizeni

prevod dokumenttli do spisovny

skartacni rizenf - prerazeni spisovych znaki V, navrhy, protokoly...

/" Prevod do spisovny - vybérova kritéria E|@[Z|

Oldiabi data wyrizeni Ohdokd dals prgnu

Splsovnia |-:nepi’evedené dakummenty=

Odbor: |STLI-Stavehni (e

Type |iémst - cizi

]Pﬁ:«m dokument § spis |

] ) " shémé archy
" nezdviske na spizech ' soisy v ook &b o
% zhvisie na spisech - eniay NJakc gty
Wyler

Led Led Le ] Le

Néyrat

N
vl



Zde mtzeme vidét, jak postupovat ve skartacnim rizeni.

#" Sestaveni skartatniho navrhu - vybérova kritéria

EEX

Spisoviy muc|-ww-

—1&5& skartacniho fizeni i

Obdobi data vyHzeni

Dwoc OOUO0AIO00

DMISTLI-S!&E%WE Grad

rypc|mxmmuﬁ

Ipr&:wﬂ:|~=’v'5e?

Spisc:rma:|“‘i'5¢=‘

| Skartacni znak: }

s

|Armim' databaze: |

[T ‘ybirst data poure T archivnl databéze

Archivni databéze: |

{ Fievod dokumentu f spistt |

[~ nezavisle na spisech

" shérné archy

" spizy v celé struldure

(¥ zévizle na spisech

(™ =pizy | jako podshodioy

El

Wyber Mayrat
’ v s
Ukazka skartac¢niho protokolu.
ISkartacni protokol, ze dne 30.10.2008
Dokumenty S

Pof. |Spisovww Nazev dokumentu Rok Slcbart. Pot':ng Pocet| Pozn.
Cislo |znak vZn.Ayt. | Ihirta | spisii | dok.
1 614 Ochrana vefeiného pofédku - vieobecné 1986 |1997 | 10 0 2
2 [e14 Ochrana vereiného pofédku - vieobecns 1997 |1997 | 10 ] 8
3 &7 Stalistika vikaznictvi - vieobecnsd 1956 (1997 | 10 1] 1
4 |87 Statistion vykazrictvi - vieobecnd 1887 |1997 | 10 1] 2
5 2075 Rybéfzké listicy, evidence 1947 (1997 | 10 1] 5
5] 72 Hospodareni $ narodnim mapetkem - visobecné 1935 (1997 | 10 1] 1
7|2 Hospodafeni s ndrodnim majetkem - vischecns 1836 |1997 | 10 1] 1
-] 72 Hospodafeni s narodnim mafetkem - vieobecné 1947 (1597 | 10 1] i

Celkem: ] Fyl

N
(@)



5.2.5 Tiskové sestavy, Statistiky

e podaci deniky, predavaci protokoly, ostatni sestavy
e nevyrizené dokumenty, rejstiiky, statistiky a dalsi...

Nékteré tiskové sestavy.

Podaci denik - souhrn

1| zoobdobi 112006 . 31122006 kdane 2342007 518
. Zaslal i - edesling Ulozeno N k
sgra': Dne Fi:‘:iﬂl‘m Vyiizena Sp.zak| Lo o
o kdo plt Vi u " pli| znacka |, z.sszm n"
& ). cizi PLpF. dne omu plpt.|  spisu | ek, zniln
1 212006 [vLASTNI 010 |vrbodvsonsa-fio | Libuie 2 1.2006 tmip‘unvumzmmn. CessA  |0s0 448722005 0 |ssez2
OEvaz.ODEe
S0
2 202006 [VLASTMI [L] *ﬂﬁih:‘ﬂ-ﬁ-"_@e- Viéra 212006 |koru OLE ROZDELCVNIKL 0/0 531050005 o0 |ss22
o naprer | Andtlod |
mommdnawagars [OSZ-0058
h S5
212006 |Ret F ¢ 104 010 | gpadeni et Frasties. | Ales Svoboda|2.1.2006 | Rett Frantidek; 104; ZAHRADKY U 149632005, o |23
N EAMRADRY 1 CESKE LY. s e
ofi
55
4 212005 |Meésto Ceski Lipa-TO 010 e esibaemce [Hana 302006 |Kehik v ing, KiZiterni 464, CESKA LiPa| 85
s dm. .6 Masaryka 1: CESKA Omciogard
Lima; POD
55
5 202006 | hMéato Ceska Lipa-TO 010 |weespacinamcs | Hana 31,2006 (AVE CZ odpadon sro; 1815
et yrime iy WY i Ondioios Lierecka 558 HOUY BOR
LiPa; Foz |
S5
6 212005 | Mbsto Cesich Lipa TO |ora |smmsmcivsece |Hana 31,2006 [Mariss Pedersen as. 5. kvitna 3031 1815
: ndm T.G Masaryka 1; CESKA w Onetiegend CESKALIPA
LiPA; PO
55
CESHA POSTOVNI PODACH ARCH
POSTA
Crakh pofta, 1p.. 0 47114303
ODESILATEL: S, Lisio pilahy
Datwm: 11,12,2008 pigimaci kmihy
Lidans cena
- Hmoinost | Dobitka T a I Pisceno
Podaci Jméno a pijmeni adresita Dodaci pofta Uiice, Eislo domu vs;;:n Cona sluZby [« hobevosti
Eisla ndzey organizate) (PSE, misto untend) FEECAD e bl Tn (= In Pozndmka
Fived:
1 Crnodos 8.8, CHODOY Chodmysics 1 doponiend -
3T sk prdy
iE ooz 0.5 Y Chaodkrvskd | daptnaberd «
AT o prub
129 Pl Wi s oY Faokolere gk 1570 dopumabied -
P modry pruh
130 Ramnc Aers SOR OOV Jelrikere 1875 dopinabers -
R mad prub
13 Radrek beeta SOROLOV [Feyroveino 1472 doponudend -
masdri pruhy
[E] Ramga Joat IEEET o mieu 1913 dopnend -
IEDS madrf pruh
[E:) Rumpova Jans SOROLOY Jelirkovn 1895 doponuend -
35505 ek prudy
134 Fmacsiori rena SOROLEY K tCapka 1306 doponabend «
35601 ok pruby
135 o5k Markiftn SR Lo iy 151
25601 ok prub
I Tuctesn o SOROLOV Siwtieren 1690 deprnand -
05 ey prub
e Testa Foman SCHOLOY Sckovikh 1487 e
] s ik
[E] Tibl ek SCHLOV Rizhova 1535 dopierd -
o modrf pruh
[E] Tomaschion Ruse ORIV Jexincky 1259 doponadend -
B masd prub
140 Tomadek Petr SOROLOY Svabirnakihg 1713 doponsdend -
R madry pruh
i Tomed Frantdek SOROLCY Pormecich 1459 doponaberd -
39605 ok pruhy
143 LaEcrs v SOROLOY Im« 185 doponierd -
35606 o pru
Filrmd - thim ol® Strana 2 2 oekiem 3

N
~



Dokumenty pievzaté pro uzivatele:
Urad, spravce - Hovikova Disa

Vytisknuto: 16/06/2000 1529 Strana 122
Evidencni cislo l Cislo jednaci IKop.l Paopis
41/1999 OU/B/1999/dasa/dasa 0|Vybérové fizeni - Spisova sluZba

0

1472000 ’ﬂ1 1/2000/dasa/ Novy dopis pro zkougku generovani CJ v roce 2000

4572000 | I 0|an|s k uloZeni
.

Statistika vyrizenosti dokumentl v odborech

Datum pfichodu: 1.1.1997 - 13.4.2001

Vytisknuto: 1342001 10119 Stranalz1
Odbor wviechny | storno wyfizené rozpracované
30 ] [:11] ’ a0 |nad a0 almuéln[l proglé |pism§.
i 225 3 116 106
Ufad 100% 1% 52% 4T%
63 8 2 23 7 a8 1
54% 7% 19% 0% 7% 2% 1%
86 0 3B 51
Kancelaf pfednosty 100% 0% 1% 9%
28 2 3 2 2 a7 2
B 6% a% 6% 4% a2% 4%
14 0 9 5
Sekretariat 100% 0% B4% 36%
s oo o o [ s ] o

6 Ing.Pavel Nidl

Zdroj: internetova prezentace vyrobce

Firma Ing. Pavel Nidl ma ve své nabidce program Spisova sluzba. Demoverze nékterych svych
produktl ma uverejnény na svych internetovych strankach.

Demoverze ke stazeni

7 VERA, spol.s.r.o

Zdroj: internetova prezentace vyrobce
Spole¢nost VERA, spol. s.r.o. nabizi dva produkty, které plni funkci spisové sluzby.

Prvnim je IS Radnice VERA®, kde mame moZnost vybrat si z dvou verzi

. City

¢ Region


http://www.nidl.cz/ostatni/s1.aspx

IS Radnice VERA®

varianta City

Varianta City prinasi samospravné reSeni pro obec a jeji prispévkové organizace. Spisova sluzba, ktera
odpovida aktuadlnim pozadavkim aradd.

varianta Region

Tato varianta prichazi reSenim regiondlnim s Technologickym centrem. UmoZiiuje napojeni
potiebného poctu obci a prispévkovych organizaci na Spisovou sluzbu v Technologickém Centru.

Spisova sluzba FLEXi

Jednoducha webova aplikace, postavena na maximalni flexibilité, ktera umozni uzivateli vyuzivat
funk¢nost dle jeho potieb.

8 Triada, spol. s.r.o.

Zdroj: internetova prezentace vyrobce

IS MUNIS

Zde uvedeme nékteré funkcionality IS MUNIS, které se vztahuji k datovym schankam.
Nazornou ukazku mizeme vidét na ptilozeném videu.
Produkt firmy Triada, spol. s.r.o. je komplexni a dovoluje rozsitit program o dalsi moduly, které piimo
nesouvisi s ISDS, ale pro chod utadu jsou nezbytné. A zautomatizuje tak rutini ikoly spojené s béZnym
provozem.
Na téchto odkazech mliZeme vidét:

o jak probiha piijem zasilek

e jak zasilku pomoci spisové sluzby MUNIS vypravime
e zApis dorucenek

9 SoftHouse, spol. s.r.o.

Zdroj: internetova prezentace vyrobce
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http://www.triada.cz/flash.asp?movie=/files/art/54/prijem_zasilky_skin.swf&w
http://www.triada.cz/flash.asp?movie=/files/art/54/vypraveni_zasilky_skin.swf&width=1023&height=770
http://www.triada.cz/flash.asp?movie=/files/art/54/dorucenky_skin.swf&width

EZOP

Charakteristika systému:

Informacni systém EZOP zajiStuje komplexni vedeni spisové sluzby. S jeho pomoci je moZné nahradit
veskeré papirové podaci deniky a ostatni eviden¢ni pomtcky s touto problematikou spojené. EZOP
fesi evidenci, obéh, schvalovani a vytrizovani pisemnosti, v€etné jejich zatazeni do spisi (slozek).

Zakladni funkcionalita systému

e evidence pisemnosti prijatych organizaci od externich partnert

o evidence pisemnosti vzniklych z ¢innosti organizace

e obéh pisemnosti a spistli v organizaci

e predavani a vyrizovani pisemnosti a spisti v rdmci agendy organizace véetné moznosti urceni
koncového pracovnika a zadani terminti pro vyrizeni

e vypravovani pisemnosti z organizace na externi partnery

e sledovani celého Zivotniho cyklu pisemnosti (od evidence a pohybu po organizaci, aZ po
nastaveni skartacnich znaki a lhiit a uloZeni do prirucni spisovny pro piipadnou naslednou
archivaci)

e sprava organizacni struktury organizace pro potreby obéhu pisemnosti

e administrace uzivatelskych pristupli v€etné opravnéni na akce a data

e univerzalni tiskové vystupy nad libovolnymi daty

e tisk poStovnich podacich archi

e moznost vyuZiti arového kodu pro fyzickou evidenci pisemnosti a jejich vypravovani

e nastaveni zdlohovani dat

10 Souhrn

V tomto modulu jsme se seznamili s:

e Memorandem o spolupraci mezi Ministerstvem vnitra a vyrobci spisovych sluzeb
e Vyrobci spisovych sluzeb, ktefi v dobé vzniku kurzu k memorandu pristoupili
o Ukazkami nékterych spisovych sluzeb ¢leni memoranda



MODUL: Spisové sluzby - Osnova prezencniho studia

Modul obsahuje doporucenou strukturu prezenc¢ni ¢asti vyuky spisové sluzby v eGON centrech.
Struktura, uc¢ebni predméty i ¢asova dotace miiZe byt upravena podle konkrétnich podminek a potireb
jednotlivych eGON center.

Ziskat praktické dovednosti prace se spisovou sluzbou.

31



1 Osnova prezencniho kurzu

Piredmeét

Uvod do spisové sluzby

Vazba spisové sluzby na procesy v organizaci
Skupiny uZzivatelskych prav

Zakladni funkcionality

PouZivana terminologie

Seznameni s prostiredim spisové sluzby

Uvodni pracovni plocha

Vyznam ikon, systémova hlaSeni

Pracovni plocha modulti

Prace s napovédou

Prace se soubory - formaty, velikost, vlastnictvi

Prace s moduly, pracovni agendy

Piijem a distribuce dokumentt
Zpracovani dokumenti

Sdileni dokumentti

Tok dokumentti

Vypracovani dokumentt
Vytvareni prehledi

Tisk

Archivace

Vazba spisové sluzby na datovou schranku a ostatni kancelarské

programy

CELKEM

Spoluprace s programy MS Office nebo jejich ekvivalenty
Opravnéné osoby DS

Povérené osoby DS

Podepisovani dokumentt

Casova dotace

1 hodina

1 hodina

3 hodiny

1 hodina

6 hodin
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