Metodicky pokyn pro praci se ,,Spisovou sluzbou"
v iFIS*
s ucinnosti od 1.12.2005 do 31.12.2005

Novy zaznam

Nova pisemnost se porizuje z menu ,Spisova sluzba" z formulare 09122 - Podaci
denik.

Podaci denik obsahuje tato pole:
a) zakladni pole

« PID - jedinecné Cislo generované systémem pro kazdou pisemnost

+ Predmét - strucné popisuje pisemnost (véc); pokud jde o pisemnost typu
objednavka, faktura, prihlaska - budou tyto kategorie uvedeny vzdy na
prvnim misté, na druhém misté bude uvedeno Cislo pisemnosti a na tretim
pripadné ¢astka napt.:

Predmeét faktura ¢. 203030001 12 345.-
Predmeét prihlaska ¢. 203030001
« Typ pisemnosti - vybér z nabidky:
- Dopis
- Balik
- Objednavka
- Faktura

- Zalohova faktura

- Studijni zalezitosti

- Dobropis

- Penalizacni faktura

- Upominka

- Smlouva

- Ostatni

+ Zplisob doruceni - vybér z nabidky:

- Posta obycejné (pro externi postu  osobné
nedorucenou)

- Posta doporucené

- Posta do vlastnich rukou, dorucenka

- Vnitfni posta

- Osobné (tato moznost volby jen pro externi postu
osobné dorucenou)

- Cizina

- Cizina doporucené

- Elektronicky (jen pokud je v poli ,Typ pisemnosti"
vybran elektronicky dopis)

- Faxem

- Emailem

« Evid. datum - datum porizeni zdznamu, je generovano systémem



Stav pis. - generovano systémem
C.j. nase - moznost volby generovani nebo vybéru jiz pouzitych Ccisel
jednacich; moznost zapisu volného textu nebude pro AMU povolena
(s vyjimkou zahdjeni provozu v lednu 2006 zddvodu zabezpeéeni
navaznosti ¢isel jednacich pisemnosti z roku 2005)
C.j. vase - volny text
Spis - vybér z Ciselniku (doporuc¢eno do ndzvu spisu uvést i spisovou
znacku)
Odesilatel - moznost volby:
- vybér z &iselniku osob
- vybér z ciselniku organizaci
- vybér z¢&iselniku uzlQ (priblizné odpovida ¢iselniku
nakladovych stredisek)
- zapis volného textu (lze vyuzit jen pokud neni zaznam
v nékterém z ¢&iselnikt osob, organizaci nebo uzl)
- vybé&r ze skupin adresatd (napf. skupina , Akademicky
senat")
Adresat - stejné volby jako u odesilatele

b) dalsi evidencni pole

Podaci datum - datum opsané z razitka posty, vypliuje se pouze u
externi posty ve formatu DD.MM.RRRR (D=den, M=mésic, R=rok)

Datum doruceni - vypliuje se pouze pro prfijatou postu ve formatu
DD.MM.RRRR

Pocet listd - volny text

Pocet pfiloh - volny text

Vaha (g) - volny text

Spisovy znak - vybér z Ciselniku skartacniho a spisového planu
Skartacni znak - generovano systémem dle spisového znaku

Skartacni Ihdta - generovano systémem dle spisového znaku

Poznamka - volny text

PFiznak utajeni - AMU nebude vyuzivat

c) informacni pole o stavu a cesté vyfizovani

VyFizuje/UloZeno - vybér z Ciselniku osob
VyFidit do - vyplhuje se datum ve formatu DD.MM.RRRR, pokud je
stanovena lhQta pro vyfizeni
Stav vyFizeni — vybér z Ciselniku:

- Vyfizeno

- Vyfizuje se
Datum vyFizeni - datum ve formatu DD.MM.RRRR (generovano
systémem, pokud je pisemnost ve stavu ,Vyfizeno")
PFiznak upozornéni -vybér z Ciselniku: !, vypliiuje se v pripadé vyplnéni
lhdty pro vyfizeni (pole ,VyFidit do“), ! se zrudi se po vyfizeni (pole ,Stav
vyfizeni* se vyplni na ,Vyrizeno")
Predano - priznak predani k vyfizeni mimo systém spisové sluzby,
moznost vyuziti jen v pripadé vyplnéni pole ,Vyfizuje"
Lokace - misto ulozeni pisemnosti, generovano systémem
Dorucovaci cesta - moznost volby:



- Standardni (pro papirové dokumenty predavané
prostrednictvim podatelny)

- Prima (pro papirové dokumenty predavané primo mezi
odesilatelem a adresatem jen po predchozi domluvé;
bez prostrednictvi podatelny)

- Elektronickd (pro dokumenty jen v elektronické
podobé, tato volba je automaticky oznacena, pokud je
v poli ,Zplsob doruéeni* vybrano elektronicky)

Podaci denik obsahuje tyto zalozky:

1.

Zakladni Gadaje - udaje jsou aktudlni i v pripadé, ze pisemnost jiz byla
predana k dalSimu zpracovani na jiny uzel.

2. Adresy - zahrnuje adresy a dorucovaci cestu
3.
4. Prilohy - umoznuje vkladat a prohlizet dokumenty jakéhokoliv formatu

Doplnujici adaje - zahrnuje evidencni Udaje

(jsou ulozené v databazi iFIS*); neni povoleno vkladat vétsi soubory nez
200 kB

5. Doklady - umoznuje vkladat a prohlizet prvotni doklady z aplikace iFIS*
6.
7. Historie - obsahuje historii vSech zmén pisemnosti

Doruceni - obsahuje vSechna doruceni

Zalozky slouzi pro doplnéni nebo opravu jednotlivych poli (vyjma zalozek
,Doru¢eni® a ,Historie"). Tyto zmény miZe uZivatel provadét jen na
pisemnostech, které nebyly predany jinému uzlu.

Adresare (slozky), ve kterych se zobrazuji pisemnosti podle stavu zpracovani,
jsou v levé Casti obrazku ¢. 1.
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Uzel je termin, ktery v podminkach AMU odpovidd vyznamové nakladovému
stredisku (rektorat, fakulta, slozka). Vybrani uzivatelé se mohou mezi uzly, na
které maji pristup, prepinat pomoci tlacitka ,Zmeéna spisového uzlu®.

Povinna pole (rdZova vyplil) pro potizeni nového zaznamu :
- Predmét
« Typ pisemnosti
« Zplisob dorucéeni
» Adresat
« Odesilatel

Nepovinna pole (bild vypln), kterd musi byt uzivatelem povinné vyplnéna
(vyjma podatelny) v pripadé nové porizované pisemnosti nebo prevzaté
pisemnpsti od podatelny:

« C.j. nase

« C.j. vase (pokud je uvedeno)

 Spis

+ Spisovy znak

« Datum doruceni (pro prijatou postu)

+ Pocet listl

« Vaha (jen pokud jde o balik, uvadi se v gramech)

« Vy¥idit do (pokud je stanovena Ih{ta)

« Upozornéni (jen pokud je vyplnéno pole ,Vyridit do")



Podatelna 2z nepovinnych poli (bild vypln) povinné vypliuje jen vahu
(v pripadé baliku) a ¢.j. Pouze v pripadé pisemnosti, které jsou urceny pro
sekretariat dékana a tajemnice fakulty, jsou ¢.j. zapisovany az po zpétném
vraceni ze sekretariatu zpét na podatelnu.

Pole s Sedou vyplni nelze aktualizovat.

Zaznamy na modrém podkladé signalizuji aktualné otevreny adresar a
pisemnost.

Za spravné a uplné vyplnéni podaciho deniku je zodpovédna osoba, ktera
zdznam porizuje.

Novou prichozi externi postu do systému zapisuje ten, kdo postu prevzal -
tzn. ve vétsiné pripadd podatelna. Pokud je posta doruena bez prostiednictvi
podatelny, zapisuje ji ten uzel, ktery postu prevzal.

Nova posta, kterd vznika na pracovistich AMU, je do systému zapisovana
autorem dokumentu, resp. osobou uréenou pro evidenci zapisu pisemnosti
daného uzlu. Vyjimku tvofi pracovisté, kterd do systému nemaji pristup. Pouze
v téchto pripadech plini jejich funkci podatelna.

Strucny vypis z podaciho deniku (sestava ¢. 9105/09122) a prehled vSech

spist (9103/09122) Ize ziskat pomoci ikonky pro tiskové sestavy a dale vybé&rem
pozadované sestavy.

Druhy novych zaznami

Kazdou pisemnost Ize sledovat ze dvou stran - jako:
« odesilatel posty
nebo
« prijemce posty

Specifickou kategorii tvofi ,podatelna“, ktera ve vét§iné pfipadl slouzi pro jednu
pisemnost jako prijemce a zaroven odesilatel, nebo-li je
« prostfednikem mezi prijemcem a odesilatelem.

Pokud ma uZivatel nastaven pFistup na vice uzlQ, Ize se mezi uzly prepinat
pomoci tladitka ,Zmé&na spisového uzlu*. Také v téchto pFipadech miZe byt
uzivatel zaroven prijemce i odesilatel. Uzivatel vidi pouze zdznamy uzlu, na ktery
je aktualné prepnut.

Zalozeni nového zaznamu

1. Nova pFijata posta je typicky pripad pro podatelnu.

Tlacitkem ,,Doslo", ikonkou nebo klavesou pro novy zaznam se pofizuje zaznam o
nové prichozi pisemnosti (obr. ¢. 2)
Pfedvyplnéna jsou pole:
- ,Evid. datum" (= systémové datum) nelze uzivatelsky
meénit
- ,Stav" (= aktivni) nelze uzivatelsky ménit




- ,Adresat® (zdznam je vyplnén podle prihlaseného
uzivatele, pokud bylo pouzito tlacitko ,Doslo") Ize
uzivatelsky ménit
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kY Piedmét | Evid, datum {3011 2005
Typ pisemnosti Zpiisob doruéeni 1 Podaci &. J Stav {Aklivni
Qdesilia_ft_el Adresat
Typ odes. rr‘]— Ostatni externi Typ adr. U/ Spisowy uzel
Hazeu { Uzel |30 Rektorat
Adresa [ Adresa =

- - |

Jednaci €. nage &i| Jednaci & vase Spis ]
Podaci datum Vyridit do Mizuje I
Majeni Spisowy znak Vyrazovaci znak | i | + |

Pocet listd Pacet prilch Viha (v g}

Poznamka ] Upozornéni
Dorugovaci ™ Standardni O Elektraricks Zavit bez ulozeni | Do konceptd | LllaZit & dals |
cesta: " Pima

Pokud je pisemnost uréena pro podatelnu, adresat se neméni a po ulozeni
se tato pisemnost presune do adresare ,Zpracovat - Vyfrizuje se".

Pokud je pisemnost uréena pro jiného adresata, adresat se prepise a po
uloZeni se tato pisemnost presune do adresare ,Zpracovat — K odeslani"

Po vyplnéni povinnych poli a uloZeni pomoci tladitka ,Do koncepti" je
pisemnost uloZena v adresari ,Zpracovat — Koncepty".

Po vyplnéni povinnych poli a ulozeni pomoci tlacitka ,Ulozit a dalsi® je
pisemnost uloZena v adresafi ,Zpracovat - K odeslani".

V&em uloZenym zaznamdm je pridéleno PID. Cislo se opiSe na dokument.
Slouzi pro rychlou identifikaci pfi predavani pisemnosti.

Novy zaznam se nikde neulozi, pokud se pouzije tlacitko ,Zavrit bez
ulozeni*

Zvlastni rezim zapisu pisemnosti tvori takové pisemnosti, které musi byt
peclivé evidovany v jinych programech, ev. modulech a je zbytecné je duplicitné
detailné sledovat i ve ,Spisové sluzbé". Typickym prikladem jsou prihlasky
studentd ke studiu (ddlezité pozvanky, jiné pisemnosti stejného charakteru
uréené pro velké mnozstvi riznych adresatt). Pro tyto pfipady je mozno v ramci




jednoho dne zapsat cely soubor prihlasek (pozvanek, aj.) jako jednu pisemnost
(viz obr. €. 3) s tim, ze pole:
,Predmét" bude také obsahovat pocet kusl ptihlasek

-, Typ odesilatele®, event. ,Typ ptijemce" zUstava pfedvyplnéno ,N* (volny text),
- ,Nazev" se vyplni napt. uchazedi o studium, rdizné osoby, rizné firmy
- ,Adresa" musi byt vyplnéna libovolnymi znaky napr. XXXXXXXXXXXXX

Tento rezim neplati, pokud je prihlaska prijata nebo odesildna jako doporucena
posta. V tomto pripadé musi byt evidovana jako jednotlivd pisemnost. se svym
PID.
Obr. ¢. 3
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Z adresare ,Zpracovat - Koncepty" se pisemnosti presunuji do adresare
,Zpracovat - K odeslani* (pokud je adresat jiny uzel nez mudj) nebo ,Zpracovat -
Vytizuje se" (pokud je adresdtem muj uzel) pomoci tladitka ,OK"

2. Nova odesilana posta je typicky priklad pro kazdého uzZivatele spisové
sluzby (vyjma podatelny).

Tlacditkem ,Poslat", ikonkou nebo klavesou pro novy zdznam se porizuje novy
zadznam o odesilané posté (obr. €. 4)




Predvyplnéna jsou pole:
- ,Evid. datum" (= systémové datum) nelze uzivatelsky
meénit
- ,Stav" (= aktivni) nelze uzivatelsky ménit
- ,Odesilatel* (zdznam je vyplnén podle prihlaseného
uzivatele, pokud bylo pouzito tlacitko ,Poslat") lze
uzivatelsky ménit
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Poznamka ] Upozornéni
Dorugovaci ™ Standardni O Elektraricks Zavit bez ulozeni | Do konceptd | UloFit & daldi |
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Po vyplnéni povinnych poli a uloZeni pomoci tladitka ,Do koncepti" je
pisemnost uloZena v adresari ,Zpracovat — Koncepty".

Po vyplnéni povinnych poli a ulozeni pomoci tlacitka ,Ulozit a dalsi® je
pisemnost ulozena v adresafi ,Zpracovat - K odeslani*.

V&em uloZzenym zaznamdm je pfidéleno PID. Cislo se opise na dokument.
Slouzi pro rychlou identifikaci pfi predavani pisemnosti.

Novy zaznam se nikde neulozi, pokud se pouzije tlacitko ,Zavrit bez
ulozeni*.

Z adresare ,Zpracovat - Koncepty" se pisemnosti presunuji do adresare
»~Zpracovat —-_K odeslani® pomoci tlacitka ,OK".

Pro pofizeni zaznamu pouze pro elektronicky dokument plati stejna
pravidla jako pro papirovy dokument s vyjimkou spravné volby mozZnosti v polich
,Typ pisemnosti® a ,ZplUsob doruleni®. Vzdy se uklddd pomoci tlag¢itka , Do
konceptl". V zalozce ,Pfilohy" se potom vlozi elektronicky dokument.




Ve Ve

Rozesilani pisemnosti pro vice adresatt

a) Tlacitkem ,Kopie

\

" a vyplnénim dalSiho adresata Ize pisemnost snadno
rozeslat dal$im adresatim (obr .&. 5). Pisemnosti je po uloZeni pfifazeno
PID origindlu a za znakem ,_, pfipojeno poradové Cislo. Pisemnost
pofizena pomoci funkce kopie je ulozena v adresari ,Zpracovat -
Koncepty" (v pripadé volby tlacitka ,,Koncept") nebo v adresafri ,Zpracovat
- K odeslani® (v prlpade volby tlacitka ,Koncept"). Dale je sledovana jako
pisemnost pofizena standardnim zplsobem.

Funkce kopie je aktivni pouze pro pisemnosti, které nebyly predany jinému
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b) Vyuzitim ¢&iselniku ,Skupiny adresatd®

Aktualizaci véech osob ve skupindch adresatd provadi Poditacové centrum
podle pozadavku.



Predani nebo prevzeti posty

Kazdy uzivatel ,Spisové sluzby" je povinny minimalné 1x denné zkontrolovat
stav adresafe ,Zpracovat - K pfijmu® za svoje pracovisté (svQj uzel, resp. uzly).
V pripadé nevyzvednutych pisemnosti musi zabezpelit jejich prevzeti
v pfiméfené |hité (obvykle do jednoho dne).

a) tistény ,papirovy" dokument

Pisemnost, kterd nema charakter pouze elektronického dokumentu, mize
byt preddna nebo prevzata pouze prostrednictvim formulare ,prfeddvaci
protokol".

TlacCitkem ,Vydej" se zobrazi vSechny zdznamy z adresare ,Zpracovat - K
odeslani*. Predvyplnéna jsou pole ,Predavajici® (pfihlaseny uzivatel) a ,z uzlu“
(podle aktualné prepnutého uzlu) - obr. C. 6.
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TlacCitkem ,Prijem" se zobrazi vSechny zaznamy z adresare ,Zpracovat - K
prijmu". Predvyplnéna jsou pole ,Prijemce" a ,pro uzel".

Po vyplnéni pole ,Prijemce/Predavajici* a pole ,pro uzel/z uzlu se pomoci
tlacitka ,Filtruj® vyberou pisemnosti k pfijmu nebo vydani. Vybér pisemnosti pro
seznam na predavaci protokol Ize také zuzit odznacenim zaskrtavacich poli.
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Po vybéru pisemnosti se tlacitkem ,Tisk" vytiskne predavaci protokol, ale
zdznamy zUstavaji stdle v plvodnim adresafi neodeslané. Tla&itko ,Tisk" se
pouziva v pripadé pripravy predani/prevzeti posty, kdy druhd strana neni
pritomna v okamziku tisku predavaciho protokolu.

Tlacitko ,Prevzeti® slouzi k prevzeti pisemnosti, ke kterym jiz byl vytistén
predavaci protokol. Zaroven dojde k presunu z adresare ,Zpracovat - K odeslani*
do adresare ,Zpracovano - Odeslano". Timto tlaCitkem potvrzuje prijemce
prevzeti pisemnosti.

Ve vyjimeénych ptipadech mdZe pomoci tladitka ,Tisk a prevzet™® dojit
k predani a presunu =z adresare ,Zpracovat - K odeslani* do adresare
,Zpracovano - Odesldno" a vytisténi preddvaciho protokolu. Tento zplsob
predani posty lze vyuzit pouze pri aktualni Gcasti predavajici a prejimajici osoby;
dale pro podatelnu pro pripady, kdy nahrazuje uzel, ktery nema pfristup do
systému spisové sluzby.

Predavaci protokol je platny po podpisu predavajici i prijimajici strany.
Pfredavaci protokol tiskne a u sebe archivuje predavaci strana.

b) elektronicky dokument

Pouze u elektronickych dokument( Ize pfevzit pisemnost bez ptedéavaciho
protokolu, a to pomoci tlacitka ,ePrij* (na strané adresata) pro prijem jednoho
zdznamu (na kterém je umistén kurzor) nebo pro ptijem vice zdznam{ najednou
(pisemnosti oznacené zaskrtnutim). Odesilateli se tyto zaznamy presunou
z adresare ,Zpracovat - K odeslani® do adresare ,Zpracovano - Odeslano"“;
prijemci se tyto zdznamy presunou z adresare ,Zpracovat - K prfijmu® do
adresare ,Zpracovat - Vyfizuje se“ (event. ,Zpracovano - Vyfizeno")

Predani pisemnosti k dalSimu zpracovani jinému adresatovi

Pisemnost Ize predat k dalSimu zpracovani jinému adresatovi jen
v pripadé, Zze pisemnost je ulozena v adresari ,Zpracovat - Vyrizuje se" nebo
~Zpracovano - Vyrizeno". Po stisknuti tlacitka ,Predat" se vybere z nabidky dalsi
adresat. Po uloZeni z{stdva tato pisemnost v adresafi ,Zpracovat - K odeslani®,
adresat ji ma ulozenou v adresari ,Zpracovat - K pfijmu®.

Vraceni pisemnosti

Pisemnost Ize vratit pouze v pripadé chybné vybraného adresata. Pokud je
pisemnost ulozena v adresari ,Zpracovat - Vyrizuje se" nebo ,Zpracovano -
Vyfizeno" lze pouzit tlacditko ,Vratit". Po stisku tohoto tlacitka je pisemnost
ulozena v adresari ,Zpracovat - K odeslani*, adresat ji ma ulozenou v adresafri
»Zpracovat - K prijmu".
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