KEO - Moderni kancelat

KEO - MK dodatek ke spisové sluzbé

Dodatek dokumentace KEQ-Moderni kancelar verze 7.40

PODACI DENIK

SPIS

SBERNY ARCH

PISEMNOST

DOKUMENT

CISLO JEDNACI

CJ ODESILATELE

- Soubor viech jednotlivych DOSLYCH a VLASTNICH pisemnosti.

- Kazdé pisemnosti se ptidéluje automaticky potadové Cislo pii evidenci do Podactho
deniku. Pouze pisemnosti typu ,,odpovéd™, maji stejné potadové Cislo jako dosla
pisemnost.

- Podaci denik Ize vytisknout po jednotlivych listech (7 pisemnosti na jeden list).

- Soubor nékolika pisemnosti vztahujici se ke stejné ,,véci®, tj. se stejnou znackou
spisu. Spisovou znacku si zaddva uZivatel.

- Spisova znacka se uvadi pii evidenci pisemnosti do Podaciho deniku.

- Spis muze obsahovat nékolik riznych sbérnych archd.

- Soubor pisemnosti se stejnym ¢islem jednacim (Cj).
- Jednotlivé pisemnosti ve sbérném archu se fadi v ¢asovém sledu.
- MiZe obsahovat pouze ,,doslou pisemnost* a k ni ,,odpovédi* (mtze jich byt vice).

- Dosla nebo referentem vytvorend ,,zprava“ (textovy soubor), kterd mtize mit
pfipojeny jako piilohy ,,dokumenty*.
- Pisemnosti rozliSujeme:

-DOSLA = pisemnost, kterd byla pfijata podatelnou
) organizace,
- VLASTNI = pisemnost vznikla vlastni praci referenta

organizace (vystavend pisemnost).
- Kazda pisemnost ma jedine¢né potadové ¢islo — mimo pisemnost typu ,,odpoved™,
kterd ma stejné pofadové ¢islo jako zdrojova pisemnost.
- O kazdé pisemnosti se eviduji zdkladn{ legislativné dané udaje.
- Pisemnosti je pridéleno ,,nase* ¢islo jednaci (dle potadového cisla), neni-li pfedem
vyplnéno uZzivatelem. Pozor - neplést s ,,jejich” ¢islem jednacim (odesilatele), které se
také eviduje, ale ma pouze informativni charakter.
Existuje pouze jedna vazba: dosla pisemnost — odpovéd’(vlastni pisemnost). Tato
vazba je zajiSténa automaticky (vyfizeni doslé pis.klavesou F8) nebo ,,ru¢ni* zménou
potadového ¢isla.
V zdkoné 646/2004 se pisemnosti ikd ,,dokument®.

- Elementarni soubor dat, textovy soubor, obrazek,....ci jakykoliv jiny soubor, ktery
lze na pocita¢ umistit.
- Cislo jednac je tvrdé vdzano na pfidélené poradové &islo v Podacim deniku.
- Oznaceni pisemnosti nebo skupiny pisemnosti, tykajici se jedné véci.
Muze mit riznou formu textového fetézce, a musi obsahovat tdaje:
- zkratka org.titvaru
- porad.cislo ( potadové Cislo Podaciho deniku)
- rok

- Cislo jednaci partnera, které je uvedeno na do§lé pisemnosti.
- Pro zpracovani v podatelné KEO-MK md pouze informativni charakter.

Cislovani pisemnosti v Podacim deniku

z Xz

Jednotlivé pisemnosti dostdvaji pofadové &islo, které se je souédsti ,,Cisla jednaciho®, automaticky piidéleného

z Mz

pisemnosti. Pouze pisemnost typu ,,odpoved™ dostava stejné ¢islo jako ,,zdrojova* dosla pisemnost. Stejné pak je
i,,¢islo jednaci*. V Podacim deniku je odpoveéd’ zatazena samostatné dle ¢asového hlediska vzniku. V tiskovém
vystupu se odpovéd’ samostatné neprezentuje, ale je soucdsti vystupu doslé pisemnosti, na kterou se odpovidalo.
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Prace s pisemnostmi

- Verze 7.40 KEO-Moderni kancelar v oblasti ,,Spisové sluzby* ptesn¢ dodrzuje zdkon 646/2004 Sb.
v systému piidélovani ,,Cj* a evidence odpovédi.

- Podaci denik slouzi k evidenci jednotlivych pisemnosti (dokumentii) DOSLYCH i VLASTNICH
v ¢asovém sledu.

- Kazdé pisemnosti se pfifazuje poradové cislo.

- VLASTNI pisemnost typu ,,ODPOVED* na DOSLOU pisemnost musi mit stejné poiadové &islo a
stejné &islo jednaci jako dana DOSLA pisemnost.

- Poradové &islo je vzdy sousti CISLA JEDNACIHO (CI).

- Strukturu CJ lze uZivatelsky upravit.

- Kazdou DOSLOU pisemnost je tieba tzv. ,,vyiidit* (uzaviit) za pomoci klavesy F8 (pisemné odpovéd’,
na védomi telefonicky, faxem,...).

- Kazdou pisemnost je mozné zatadit do ,,SPISu* — nabizi se ¢iselnik spist. Jeden spis miiZze obsahovat
né&kolik pisemnosti (s riznymi Cj) k jedné véci.

V Moderni kancelati existuji dva rizné typy uzivatelt, ktefi mohou s pisemnostmi pracovat:
- PODATELNA,
- REFERENT

A jsou k dispozici dvé zakladni funkce:
- evidence pisemnosti - slouzi pouze k evidenci vytvotfenych pisemnosti, event.k pfipojen{ jiz
vytvotenych piiloh,
- vytvareni vlastnich pisemnosti véetné evidence - funkce nejprve umozni vytvofit pisemnost a poté ji
automaticky zaeviduje do Podaciho deniku.

Evidence pisemnosti )
Evidence pisemnosti (doslé nebo vlastni) slouzi pouze k zapisu informaci o této pisemnosti do PODACIHO
DENIKU. U evidence VLASTNI pisemnosti je ale mozné pripojovat také jednotlivé piilohy event. i odesilat
internetem.

Vytvareni VLASTNI pisemnosti véetné evidence
Vytvéaireni VLASTNI pisemnosti se 1isi od evidence tim, Ze si autor v daném okamziku vytvaii danou pisemnost

a pripojuje k nf eventudlni dokumenty. Po vytvofeni se tato pisemnost automaticky zaeviduje do PODACIHO
DENIKU.

Funkce pro praci s pisemnostmi

1) Evidence DOSLYCH pisemnosti do Podaciho deniku
- pisemna: F2 v nabidce ,,PODACI DENIK komplet*,
- elektronickd:  Shift F4 na dat.zpravé v E-podatelné.

2) Evidence VLASTNICH jiZ vytvofenych pisemnosti do Podaciho deniku
- Evidence nové VLASTNI
- Shift F2 v nabidkdch: - PODACI DENIK komplet,
- REFERENT-podaci denik.

- Evidence VLASTNI typu ..ODPOVED*
- Stejné jako u evidence nové VLASTNI, pouze je nutné zménit nabizené ,,poradové ¢islo

pisemnosti‘ na poradové ¢islo DOSLE pisemnosti, na kterou se odpovida. Do pisemnosti DOSLE se
automaticky se nasadi stav ,,vyfizeno pisemnou odpovédi.

3) Vytvareni novich VLASTNICH pisemnosti véetné evidence do Podaciho deniku
- 1ze pouzit nabidky: - F2 v nabidce REFERENT-podaci denik,
- Shift F6 v nabidce DOPISY-SABLONY.
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4) Tvorba ODPOV]:EIDi a evidence téchto VLASTNICH pisemnosti do Podaciho deniku
- F8 na DOSLE pisemnosti, na kterou se odpovida. Do pisemnosti DOSLE se automaticky se nasad{
stav ,,vyfizeno pisemnou odpoveédi*.

5) Vytvaieni VLASTNICH pisemnosti bez evidence (bez Cj)
- F6 v nabidce DOPISY-SABLONY. Pisemnost neni zaevidovana v Podacim deniku.

Vazby pisemnosti
Jedinou vazbou mezi pisemnostmi je vazba: o
DOSLA PISEMNOST < => ODPOVED (VLASTNI PISEMNOST)

Pouze u této vazby maji pisemnosti stejné poradové ¢islo a stejné ¢islo jednaci.
Vazby pisemnosti k jedné véci jsou dle zdkona feSeny stejnym obsahem udaje ,,Spis®.

Realizace odpovédi
P¥i vyrizovani pisemnosti v Podacim deniku:

- klavesou ,,F8-Vyridit na ,,zdrojové* pisemnosti (pisemnosti, na kterou se odpovida) a funkci
,,Pisemna odpovéd™ v nabidce Podaciho deniku. Vazba mezi pisemnostmi se realizuje automaticky a
¢islo jednaci i poradové je stejné.

nebo

- pfi potizeni VLASTNI pisemnosti zménit potadové &islo na &islo doilé pisemnosti, na kterou se
odpovida

V nabidce DOPISY-SABLONY odpovéd’ realizovat NELZE!

Format ¢isla ,,¢isla jednaciho

Jeden ze zédkladnich formata ,,Cj.“: atvar / ¢islo / rok

Uzivatelsky lze formdt ménit pomoci uzivatelskych zmén v sestavach a formulafich,
kde v polozce ,,UPp01¢ je piipraveno nekolik dalSich formatu.

Poznamky:

- deaj ,rok* muze byt ve tvaru YY nebo YYYY.

- Cislo jednaci se do evidovanych pisemnosti automaticky nasazuje jednotné a centralné v ramci
Podactho deniku. Zptisob nasazovéni ,,Cj* odpovida legislativé.

- Cj obsahuje tdaje:
- udaj ,,atvar” je nasazovan dle ptihlaseného referenta,
- udaj ,,€islo* je nasazovano dle pofadového ¢isla (EvE) pisemnosti,
- Udaj ,,rok* je nasazovan podle aktudlniho roku Podaciho deniku.

- Pii vytvafeni odpovédi kldvesou F8 — pisemna odpovéd’ je ¢islo jednaci i vazba automaticky spravné
nastavena.

- Pfi ,ruénim* zaddni ¢isla jednaciho je odpovédnost za spravnost piimo na uZzivateli.

- Seznamy pisemnosti, sbérné archy je mozné zobrazit i vytisknout pomoci klavesy ShiftFeé Tisk.

- Pro vyhleddvéni pisemnosti v Podacim deniku podle Cj je mozné zménit tfidéni Podactho deniku dle
,,Bve* pomoci klavesy F5 (pohledy-zména tiidéni). Nasledné hledat klavesou F3.

- Odpoved lze vyhledat klavesou F7 pii pohledu v Podacim deniku.
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Prilohy:

Rekapitulace funkci pro praci s pisemnostmi

Nabidky:

PODACI DENIK komplet (PODATELNA)

F2 - evidence DOSLE pisemnosti v Podacim deniku,

Shift F2 - evidence nové VLASTNI pisemnosti v Podacim deniku,
F8 - vyfizeni DOSLE pisemnosti:

- tvorba nové VLASTNI pisemnosti a jeji evidence v Podacim deniku,
- evidence jiz vytvofené VLASTNI pisemné odpovédi,
- oznadent jiného zpiisobu vyiizeni DOSLE pisemnosti,

Poznamka: U kldvesy F8 je tfeba nejprve najit DOSLOU pisemnost, kterou vyfizujeme.

REFERENT - Podaci denik (REFERENT)

F2 - vytvoreni nové VLASTNf pisemnosti a jeji evidence v Podacim deniku,
Shift F2 - evidence nové VLASTNI pisemnosti v Podacim deniku,
F8 - vyfizeni DOSLE pisemnosti:

- tvorba nové VLASTNI pisemnosti a jeji evidence v Podacim deniku,
- evidence jiz vytvorené VLASTNI pisemné odpovédi,
- oznaceni jiného zptsobu vyfizeni DOSLE pisemnosti,

DOPISY-SABLONY (PODATELNA, REFERENT)

Shift F6 - vytvoreni nové VLASTNI pisemnosti za pouziti SABLONY a evidence v Podacim deniku,
Fé - vytvoreni nové pisemnosti bez jakékoliv evidence,
Funkce:

Vytvofit novou VLASTNI pisemnost a ihned ji zaevidovat
- REFERENT - F2,
- DOPISY-SABLONY - Shift Fe,

Vytvorit novou VLASTNI pisemnost a neevidovat ji
- DOPISY-SABLONY - F6,

Vytvofit pisemnou odpovéd’ na DOSLOU pisemnost a zaevidovat ji

- REFERENT - F8,
- PODATELNA - F8,
Pouze zaevidovat vytvorenou VLASTNI pisemnost
- REFERENT - Shift F2,
- PODATELNA - Shift F2,
Pouze zaevidovat vytvofenou pisemnou odpovéd’ na DOSLOU pisemnost
- REFERENT - F8,
- PODATELNA - F8,

Zaevidovat DOSLOU pisemnost
- PODATELNA -F2
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Priklad obsahu Podaciho deniku:

Poradové | Nase Cj. Spis Typ | Pozndmka
cislo

2. A/2/2005 | Kanalizace Vlastni — odpovéd’ na doslou
pisemnost Ev¢: 2
5. A/5/2005 | Kanalizace |V Vlastni — nova pisemnost
6. A/6/2005 | Kanalizace |V Vlastni — nova pisemnost
Odpovéd na doslou
8. A/8/2005 | Kanalizace |D Slapisemmnost
7. A/7/2005 | Kanalizace |V, Vlastni — odpovéd’ na doslo

pisemnost Evé: 7

a) Z vyse uvedeného piikladu Podaciho deniku vyplyva:

Existuji tfi spisy: Stiznosti
Rod.dim
Kanalizace
- Spis ,,Stiznosti obsahuje dvé nezavislé pisemnosti: ¢j. A/1/2005 (ev.¢. 1 dosla)
¢j. A/4/2005 (ev.C. 4 dosla)
- Spis ,,Rod.diim* obsahuje jednu pisemnost: ¢j. A/3/2005 (ev.¢. 3 vlastni)
- Spis ,,Kanalizace* obsahuje pisemnosti: ¢j. A/2/2005 (ev.€.2 dosld)

¢j. A/2/2005 (ev.¢.2 odpovéd)
&j. A/5/2005 (ev.¢.5 vlastni)
&j. A/6/2005 (ev.¢.6 vlastni)
¢&j. A/7/2005 (ev.¢.7 vlastni)
¢j. A/7/2005 (ev.C.7 odpovéd)
¢j. A/8/2005 (ev.¢.8 dosld)

b) Tisk Podaciho deniku bude schématicky vypadat:

strana ¢.1

1. dosla pisemnost ---

2. dosla pisemnost odpovéd’ na doslou pisemnost

3. --- vlastni pisemnost

4. dosla pisemnost ---

5. --- vlastni pisemnost

6. --- vlastni pisemnost

7. doslé pisemnost odpovéd’ na doslou pisemnost
strana ¢.2

8. dosld pisemnost ---

Zpracoval: ing.Vladimir Grosmut
Dne: 8.¢ervna 2006
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