KEO - Moderni kancefa KEO - MK dodatek ke spisové sluZb

Dodatek dokumentace KEO-MK

Zakladni pojmy:

PODACI DENIK - Soubor v3ech jednotlivych DOSLYCH a VLASTNICHspmnosti.
- Kazda pisemnost ma své vlastni, jedivgeeviderini ¢islo (Evc),
automaticky pidélené i evidenci do Podaciho deniku.
- Podaci denik Ize vytisknout po jednotlivych Igt€10 pisemnosti na
jeden list).

SPIS - Soubor skolika pisemnosti vztahujici se ke stejnégjt, tj. se
stejnowznatkou spisu Spisovou zn&u si zadava uzivatel.
- Spisova znéka se uvadiip evidenci pisemnosti do Podaciho deniku.
- Spis mize obsahovatdkolik raznych skrnych archa.

SBERNY ARCH - Soubor pisemnosti se stejnyfalem jednacimd)).
- Jednotlivé pisemnosti ve&hém archu séadi véasovém sledu, a
automaticky v tisku stsného archuisluji zacislem jednacim.

PISEMNOST - Dosla nebo referentem vytema ,zprava“ (textovy soubor), ktera
maze mit @ipojeny jako pilohy ,dokumenty*.
- Pisemnosti rozliSujeme:

-DOSLA = pisemnost, ktera byldijata podatelnou
_ organizace,
-VLASTNI = pisemnost vznikl4 vlastni praci referenta

organizace (vystavena pisemnost).
- KaZzdéa pisemnost ma jedémeé evideislo (pozor — neni toCj).
- O kazdé pisemnosti se eviduji zakladni letiisia dané udaje.
- Pisemnosti jeffmléleno ,nase‘¢islo jednaci, neni-liigdem vyplgno
uzivatelem. Pozor - neplést s ,jejiakislem jednacim, které se také
eviduje, ale ma pouze inforird charakter.
- Jednotli¢ evidované pisemnosti Izéefzit" - provazat. U takto
provazanych pisemnosti se progragdedrzuje i stejnéislo jednaci.
Tyto vazby zajifuje uzivatel pi evidenci nebo vytv&ni ( pisemna
odpo¥d) pisemnosti (event. klavesou F7).

DOKUMENT - Elementéarni soubor dat, textovy soubor, obrazek,
jakykoliv jiny soubor, ktery Ize na piba¢ umistit.

Cislo jednaci - Ozn&eni pisemnosti, nebo skupiny pisemnosti, tykagigedné ¥ci.
Ma formu textovéheetézce a sklada se z# tasti:
zkratka org.utvaru paradcislo/ rok

NaseCj - Cislo jednaci, které bylo pisemnostidgleno ,nasi“ podatelnou.
- Dulezita, klicova informace pro sestaveni gshych archi“ a spidi.

Jejich ¢j - Cislo jednaci partnera, které je uvedeno na do$kEnpiosti.
- Pro zpracovéni v podatélKEO-MK ma pouze informativni
charakter.
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Prace s pisemnostmi:

V systému KEO-MK jsou dvaizné typy uzivatel, ktefi mohou s pisemnostmi pracovat:

- PODATELNA
- REFERENT
PODATELNA mize:
- evidovat DOSLE PISEMNOST! (F2)
- evidovat VLASTNI PISEMNOST! (Shift F2)
REFERENT maze:
- evidovat VLASTNI PISEMNOST! (Shift F2)
- vytvéiet VLASTNI PISEMNOST! (F2)

Vytvaieni VLASTNI pisemnostise |isi od evidence tim, Ze si autor v daném oklamz
vytvaii danou pisemnost &pojuje k ni eventualni dokumenty. Po vyteai se tato
pisemnost automaticky zaeviduje do PODACIHO DENIKU.

Evidence pisemnost{doslé nebo vlastni) slouzi pouze k zapisu infainsatéto pisemnosti
do PODACIHO DENIKU. U evidence VLASTNI pisemnogiale moznéifipojovat také
jednotlivé gilohy event. i odesilat internetem.

Vazby pisemnosti — odpokdi:

Jednotlivé pisemnosti mohou mit mezi sebou vaziizre je nazyvame qdpowvédi®.
Informace odchto vazbach mezi dokumenty ,odgoV* se objevuji v pohledu na PODACI
DENIK v poslednim sloupci ,Viizeno-stav“. Bl zobrazeni detailu pisemnosti se tyto vazby
ukazuji vpravo dole pod udajenVazby odpowdi:*

Odpowd’ (vazba) nize byt:

1) odpowéd’ - naSe vlastni odpo¥d’ na doSlou pisemnost
2) odpowvéd’ - dosla pisemnost odpovida na naSi vlastni pisensto

V detailu pisemnosti jsou uvedeny nasleduji¢esqujici znaky:

-u detailuVLASTNI pisemnosti:
D<= tato pisemnost je odp&di na doSlou pisemnost Ev..,
D => na tuto pisemnostigla odpo¢d-dosSla pisemnost Ev...,

-u detailuDOSLE pisemnosti:
V => na tuto pisemnost byla odga/vlastni pisemnosti Ev.,
V<= tato doSla pisemnost je od@dv na nasi vlastni pisemnost&Ev.,
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Realizace odpo¥di (vazeb):

a) NaSe odpo¥d’ (vlastni pisemnost) na doSlou pisemnost,
b) Dosla pisemnost reaguje na nasi vlastni pisemnost

Realizace odpowdi je mozné:

P¥i vyFizovani pisemnosti referentem v Podacim deniku:
- klavesou F8-Vy¥idit* na ,zdrojové" pisemnosti (pisemnosti na kteroodgovida) a
funkci ,Pisemnéa odpo¥d™ v nabidce Podaciho deniku referenta . Potom skava
mezi pisemnostmi realizuje automaticky.

P¥i evidenci nové pisemnosti (F2-dosl4, ShiftF2-vlastu Podatelny nebo ShiftF2-vlastni
u referenta, ¢i ShiftF6 v nabidce Dopisy-Sablony) do Podaciho déu:
- Vazbu moZzné realizovatigpotizeni:
Zmenoucisla jednaciho, které bylo automaticky vygeneroydnaadanintisla
jednaciho jiz existujici a zaevidované pisemn@stikterou se realizuje vazba) do
udaje ,na3€’j*. Nalezne-li program zadanéislo jednaci“ v zaevidovanych
pisemnostech provede se vazba automatickyipag, Ze neni (j* nalezeno
nabidne se uzivateli seznam vSech doSlych reagtnith pisemnosti k ,gaimu*
vybéru. Lze pouzit tastéisla jednaciho. Nd@ppouze ¢islo“ nebo gislo/rok”. Fi
prazdnéntisle jednacim se nabidnou veSkeré vhodné pisenmnngihimu vykEru.
nebo
Stiskem klavesy7 v pribéhu pdizeni program nabidne seznam vSech doslych resp.
vlastnich pisemnosti k ,&aimu* vybéru vazbyCj.

Vytvoreni resp. oprava vazeb v jiz zaevidované pisemnostPodacim deniku:
- klavesouF7 se nabidne seznam doslych rep. vlastnich pisemagsnimu® vybéru
vazby. Ripadna4, jiZz existujici vazba, se novym ¥gdm (po uZzivatelském dotazu)
zrusi.

Poznamky
- Je-li vyvolan ,r&ni* vyber a vybrana pisemnost pro vazbu - odgitak program

upravi i ,Cj* u praw parizované (nebo upravované) pisemnosti.

- Neni-li pisemnost vybrana je pisemnost pouzazama do odpovidajiciho ,&mého
archu” bez vazby na jinou pisemnost.

- P¥i vytvareni zcela nové pisemnosti (klaveséiu referenta) neni vazba ,odpaV
z logickych divodi nerealizovana (neni to odpwk). Na tuto funkci existuje nabidky
klavesy F8- Vyridit, Pisemna odpo¥d™.

- Pouzitim jiz existujicihoCj.* u nové pisemnosti, u které neni nalezena pissirpro
vazbu — odpogd’ (tj. naf. pii zadavani viastni pisemnosti nejsou doslé pisethns®s
stejnymCj, ale pouze jiné vlastni pisemnosti se steji§jiy je pisemnost zazena
pouze do ,Skrného archu” bez vazby na jinou pisemno#tzRdavani std uvest
pouzecislo, jedn&-li se o aktual.rok nebislo/rok, jedna-li se ¢islo jednaci
z minulych letCislo jednaci seipvezme a automaticky upravi.

- Cisla ,Ew.“ vazeb (odpowdi) nelze samostatreditovat (upravovat). Vifpack
nutnosti upravy vazeb jéeba vyvolat klavesou F7 &ai* vybér vazby.
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Cislo jednaci

Forméat &isla ,¢isla jednaciho®

Formét tvaru ¢j.“:  Gtvar / &islo / rok

Poznamky

- Udaj ,rok* maze byt ve tvary'Y neboYYYY

- Cislo jednaci se do evidovanych pisemnastbmaticky nasazujejednotré a
centralré v ramci Podaciho deniku. #gob nasazovanij* odpovida legislativ.
- Udaj ,atvar“ je nasazovan dleijhla3eného referenta,
- Udaj ,£islo" je nasazovano dle evidémihocisla (Ew) pisemnosti,
- Udaj ,yok*" je nasazovan podle aktualniho roku Podaciho denik

~ L

- Po automatickém nasazeiiéla jednaciho rize kazdy uzivatelGj.“ ru&né zmeénit,

nebo pouzit klavesk7 a najit pisemnost, s kterou je evidovana pisenprostizana

piesCj (odpowd).

- Pfi ,ruénim” zadanicisla jednaciho ,mensiho" nez je automaticky nasamownebo

po stisku klavesy F7, se zobrazi nabidka jiz evaagreh pisemnosti se stejnyii
UZivatel si tak niZze vytvdit vazbu -odpoed’. Nenaleznou-li se pisemnosti se
zadanym (j* nabidnou se vSechny pisemnosti, kteifiéhgzi v Gvahu.

- Nevybere-lisi uzivatel z nabizenych seznagisemnostiistanetislo jednaci jaké

uvedl, ale nevytvi se vazba mezi pisemnostmi.

- Vybere-lisi pisemnost upravi se vazba — odjba do prav evidované pisemnosti

se nasadiCj* i ¢islo ,Spisu* z vybrané pisemnosti (dotaz).

- Jedna-li se ale @astni pisemnostktera je naSbdpovédi na doSlou pisemnoshebo
jedna-li se o doslou pisemnost, kterégpovédi na nasi pisemnostje nutné v udaji

,Cj.“ uvéstislo jednaci pisemnosti, na kterou bylo reagovifytvoii se vazba -
odpowd.

- PH vytvareni odpo¥di klavesou=8 — pisemna odpo#d’ je ¢islo jednaci i vazba
spravré nastavena.

- P¥i pouziti nabidky . Dopisy — Sablony je systém nasazovagisla jednaciho
stejny.

- Vazby mezi pisemnostmi jsou zobrazetiyzobrazeni ,detailu“ pisemnosti.
- Seznamy pisemnosti,&hé archy je mozné zobrazit i vytisknout pomocivkky

ShiftF6 Tisk.

- Pro vyhledavani pisemnosti v Podacim deniku pOfje mozné zmnit tiidéni
Podaciho deniku dle ,EYpomoci klavesy F5 (pohledy-zma tidéni). Nasleda
hledat klavesou F3.
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Nastaveni parametru pro pouzivani €j

Praci s gislem jednacint je nutné nastavit v parametrech kazdé pracoamice. Fi
instalaci je tedy nutné na kazdé stanici tentorpatav lokalnich parametrech dané
stanice (poitace) nastavitJe vhodné mit tentogparametr v ramci organizace
jednotny! Nabidka na Gpravu parametru je urrst

SERVIS
S. PARAMETRY ACISELNIKY
L. LOKALNI PARAMETRY STANICE
7. NASAZOVANICJ. DO PISEMNOSTI

V této nabidce Ize zvolit nasazovadjj, do pisemnosti Zisobem:

a) ,1. Dle eviderniho ¢isla v podacim denikd, ,DOPORUCENO !*
Tento zpisob je doporéovan. Jedna se o zcela automatické nasazeéislaijednaciho
dle jednoznéného evideénihocdisla pisemnostivcetrg moznosti uzivatelské ziny
,Cj.“ a hlidani vazeb na ostatni pisemnosti.

b) ,G. Dle samostatn&is¥ady pro celou organizaci,
Zpusob nasazovani dle jednoho specialritate ,cisel jednacich® v ramci
organizace. Neni zavislé na evideim ¢isle pisemnostiCitas je umisen
v parametreckliislovani podaciho deniku.

c) ,Dle samostatn&isrady kazdého utvard',
Podobny zfpisob nasazovan(}j.“ jako v predchazejici nabidce. Pousiet je pro
kazdy utvar umish v ¢iselniku Utvai.
Upozorreni:  VSechny tytoit nabidky pouZivaji format a struktueisla jednaciho dle vzoru
uvedeného viedchazejici kapitole!

d) ,Rucné”. .Novinka verze 7.31a !
Posledni zpisob nasazovantisel jednacich” je @en uZivateim, ktei poZaduji
vlastni format a tvar ¢isel jednacich(ktery neodpovida formatu uvedenému
v predchazejici kapitoleNasazovani probih& zcela v rezii uzivateld’rogram si
pamatuje naposledy pouZzitislo jednaci, které uzivateli nabizi. Uzivatel sisitislo
,ZVYSit" (upravit) sdm. Vazby naipdchazejici pisemnosti Ize nasazovat. Pozor na
nasazeni stejnyatisel jednacichip pouziti vice uzivateli najednou!
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P¥iklad obsahu Podaciho deniku:

Evid. | Na3eC]. Spis Typ | Poznamka
Cislo
A/1/2005|Stiznosti |D | Dosla pisemnost

1.

2. |A/2/2005|Kanalizace D |DoSla pisemnost

3. |A/3/2005|Rod.dim |V | Vlastni — nova pisemnost

4. |A/4/2005|Stiznosti |D | DoSla pisemnost

5. |A/2/2005|KanalizaceV |Vlastni —odpovéd’ na doSlou
pisemnost E¥: 2

6. |A/6/2005|KanalizaceV |Vlastni — nova pisemnost na t
adresy

7. |A/6/2005|KanalizaceVV |Dtto

8. |A/6/2005|KanalizaceV |Dtto

9. |A/2/2005|Kanalizace D |DoSla pisemnost edpovéd’ na
vlastni pisemnost E¥:5

10. |A/2/2005|KanalizaceV |Vlastni —odpowd’ na doSlo
pisemnost E¥: 9

Z vysSe uvedenéharixladu Podaciho deniku vyplyva:

Existuji tfi spisy:

- Spis ,Stiznostl' obsahuje d¥ nezavislé pisemnosti:

- Spis ,Rod.diim*“ obsahuje jednu pisemnost:

- Spis ,Kanalizace' obsahuje dva stiné archy:

Stiznosti
Kanalizace
Rod.dim

Odpowd na doslou

Reakce partnera ng
nasi odpovd’

Odpowd na doslou

~

&. A/1/2005 (ew. 1)

&. AI4I2005  (ewg. 4)

&. A/3/2005 (ew. 3)

A/2/2005 s pisemnostmi:

&. A/2/2005-1 (e.2)
&. A/2/2005-2 (e.5)
&. A/2/2005-3 (e\.9)
&. A/2/2005-4 (ew.10)

A/6/2005 s pisemnostmi:
&. AI6/2005-1 (e\.6)
¢j. AI6/2005-2 (ek.7)
&j. AI6/2005-3 (e\.8)
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