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1. Ugel

R/FN Brno/0029

Tento pracovni postup stanovuje pravidla procesu pfi evidenci pfijmu a odesilani zasilek v
IS WISPI-SSL ve FN Brno.

2. Oblast platnosti

Tento pracovni postup je zavazny pro zaméstnance utvarl FN Brno opravnéné k evidenci zasilek

v IS WISPI-SSL.

3. Pojmy a zkratky

3.1. Pojmy

Cislo jednaci

Elektronicky podpis

Posta dosla
Posta vlastni
Podaci razitko

Centralni podatelna

- oznaceni dokumentu nebo souhrnu dokumentl vzniklych pfi jednani
v jedné véci.

- udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k datové zpravé nebo
jsou s ni logicky spojené, a které slouzi jako metoda k jednoznacnému
ovéreni identity podepsané osoby ve vztahu k datové zprave.

- korespondence doru¢ena do FN Brno.

- korespondence vznikla ve FN Brno.

- razitko pro oznacovani doslé korespondence.

- specializované pracovisté Useku spisové sluzby ve FN Brno, které

pFijima, eviduje a odesila pisemnou korespondenci.

Priorace - spojovani dokumentu ve spis na zadkladé propojovani ¢isel jednacich
jednotlivych dokumentd, které byly do daného spisu zarazeny.

Spis - souhrn dokumentl vzniklych pfi jednani k jedné véci. Dokumenty jsou
ulozeny do jedné nebo vice slozek, do jednoho nebo vice poradacd,
soucast spisu nebo spis mize tvofit projektova dokumentace.

3.2. Zkratky

CP - Centralni podatelna

&.j. - Cislo jednaci

FN Brno - Fakultni nemocnice Brno

ID - Jednoznacny Ciselny identifikator datové zpravy

SO - Sbérna obalka

IS WISPI-SSL - Webovy informacni systém elektronické evidence dokumentu

JID - Jednoznacny identifikator

Uss - Usek spisové sluzby

PDF - Portable Document Format - typ datového souboru

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a $ifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano

Evidence pfijmu a odesilani zasilek ve WISPI-SSL Strana 3 / 32 V tidténé podobé nefizeny dokument

(mimo Fizené kopie)



R/FN Brno/0029
4. Evidence prijmu a odeslani zasilek v IS WISPI-SSL

4.1. Popis plochy
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4.2. Podatelna — zpracovani prijaté posty

Referent Centralni podatelny musi vIS WISPI-SSL povinné zaevidovat pfFichozi baliky,
doporucenou a dulezitou korespondenci. Dllezita korespondence je vS§echna obyCejna posta, ktera
vedenim FN Brno nebo daného utvaru nebyla zbavena povinnosti evidence v IS WISPI-SSL.

Ostatni zasilky si eviduji pfimo sekretariaty.

4.2.1. Zalozeni nového zaznamu na podatelné

Referent CP nastavi odpovidajici knihu podatelny a v zaloZce Nevyfizené zvoli moznost Plni¢ka —
B. V nové otevieném okné zapiSe udaje o zaznamu. Nejdfive vybere zplisob doru€eni a cilovou

knihu, v pfipadé, Ze je zasilek na dany spisovy uzel vice, Ize zaskrtnout Pam. cil. knihu.
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(= Podaci denik - zdznam editace - Windows Internet Explorer

1! TESTOVACI VERZE 1! Uzivatel: Viaclk Lukas
f \ ( gamm:éz,g;i?;i~é0&56:28
L WISPI - spisova sluzba e -

£, Dosla (nova; 1

;lha: 000 PV(- Pad)ateha PMDV PInICka - Typ B

JID:

i
Potitadlo: 0
JID: Zp. dor./odesl.: Doporulend zésika v
Podaci &islo: RR 12345678 9 CZ Cilova kniha: 070 OBKR - Odbor bezpelnosti a krizového fizeni hd
Organizace Bach systems 5.r.0. Pam. cil. knihu: 0
Osoba: Raitdk Aled
Ulice: Holickd 31/N
Misto: Olomouc
Pse: 77200
véc:
Pozn./Obsah:
Odbor/Utvar: OBKR

Uréeno komu: Ing. Antonin Koukal

UloZit + Novy zaznam UloZit + PFidélit £). UloZit Phdat do adr. Vydistit Plnicka B - Napovidaci Zaviit

Po vyplnéni odpovidajicich poliCek zvoli evidujici referent CP Ulozit + Pridélit ¢€.j. Systémem
pfidélené Cislo jednaci se zobrazi v oranzovém obdélniku na levé strané obrazovky. Referent je
povinen zasilku oznacit v levém spodnim rohu podacim razitkem s aktualnim datem, do néj
pfidélené Cislo jednaci a rovnéZz i JID. Poté zvoli Ulozit + Novy zaznam pro uloZeni zaznamu a
zobrazeni nového okna k zapisu dalSi zasilky. Takto postupuje, dokud nejsou zaevidovany vSechny

zasilky. Po dokonceni evidence posledni zasilky zvoli Ulozit a nasledné Zavrit.

Poznamka: Pro usnadnéni prace je mozné pracovat s adresafem podatelny. V plni¢ce typu B zvoli
referent CP PIni€ka B — Napovidaci. Tim aktivuje napovédu pro poli¢ka Organizace a Osoba. Poté
staCi do téchto poli postupné zapisovat nazev a systém bude automaticky nabizet odpovidajici
adresy. Pokud se v adresafi kontakt nenachazi, je mozné ho po vyplnéni karty a volbé Pridat
do adr. doplnit do adresare. Pfi pfidavani adres do adresare systém nekontroluje, jestli pfidavana

adresa je jiz v adresafi uvedena.

4.2.2. Predani posty z podatelny na spisovy uzel

Zaznamy, které jsou zaevidovany vrezimu Podatelna, predava referent CP spolu s fyzickymi
zasilkami na jednotlivé spisové uzly. Nejdfive elektronicky pfeda zasilky pro EO, OPV, PeO

a nasledné zbytek zasilek.

Predani zasilek pro EO, OPV a PeO

V zéloZce Nevyfizené zvoli ve filtru smér Dosla a do knihy 110 EO a zvoli Nadist.
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{= WISP] - nevyrizeneé - Windows Internet Explorer

/] S WISPI - spisova sluzba

N

Newvyfizené

Vybér knihy:

000 PV - Podatelna PMC v 22, Dola (nova) % Plnicka-A 2, Plnii
Zakladni Wice Terminy Ep (f.j. o0 JD §
Kriba: O 2 @ do Pg_l 2012/26092/FMNERNO FMBRMO- 2

. Pg_l 2012/26090,/FMNERNO FMBRMO- 2
B ] 2012/25074/FMNBRMNO FMBRMO- 21
Cilovd podatelna: e
_ Nevybirat _ v I'g'l 2012/23220/FMNBRNO FMBRMO- 2:
i 53] 2012/21773/FMERNO FNERMNO- 2
rg'l 2012/20842/FMNBRNO FMBRMO- 2
4iD: Radit podie 07 [] Nevyiizené - Zobrazeno zaznamid: 6 z 6
Smér:
Dogla b

Datum: (3 Kwi. O Wyt

Druh dokumentu:

Utvar: & rov. O zal.

Zobrazi se veskeré zaznamy doslé korespondence se zadanou cilovou knihou 110 EO. Volbou N+
se oznaci vSechny zaznamy. V listé nastroji pro hromadné operace zvoli referent CP Tisky
a nasledné Predavaci protokol. Otevie se tabulka s moznostmi seskupovat zaznamy na tiskové
sestavé bud dle cilové knihy, nebo knihy puvodce. Volbou Tisk systém vygeneruje soubor typu
PDF se seskupenim, které bylo vybrano. Po vytisknuti referent CP soubor PDF zavie, zvoli
Nastroje a nasledné Predat do cilové knihy. Od provedeni této akce jiZ nejsou pfedané zaznamy
soucasti zaznamu podatelny, ale nachazeji se v knize posty pfisluSného spisového uzlu v zalozce
K pFevzeti.

Postup pfedani zaznamu do knihy 130 OPV a 131 PeO je naprosto totozny, jen ve filtru zvoli do
knihy 130 OPV a 131 PeO.

Predani ostatnich zasilek

Po pfedani korespondence na EO, OPV a PeO je mozné pfedat zbyvajici zaznamy.
V zéloZzce Nevyrizené zvoli referent CP ve filtru pouze smér Dosla (u poloZky do knihy zvoli

Nevybirat) a nasledné Nacéist. Zobrazi se veSkeré zbyvajici zaznamy doSlé korespondence.
Volbou N+ se oznaci vSechny zaznamy. V li§té nastrojli pro hromadné operace zvoli referent CP

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a $ifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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Tisky a nasledné Predavaci protokol. Otevie se tabulka s moznostmi seskupovat zaznamy

na tiskové sestavé. V té oznaci Seskupovat dle cilové knihy a zvoli Tisk - systém vygeneruje
soubor typu PDF a vytiskne.

Tisk piredavaciho protokolu

Seskupovat die cilové knihy

Seskupovat die knihy plvodce
® & Ou O &b

Tisk

Po vytisknuti soubor PDF zavfe a zvoli Nastroje a nasledné Piredat do cilové knihy. Od provedeni
této akce jiz nejsou pfedané zaznamy soucasti zaznamud podatelny, ale nachazeji se v knize posty

pfisluSnych spisovych uzli v zalozce K prevzeti.

VSechny zaznamy na vytisténych pfedavacich protokolech musi byt podepsany spravci spisovych

uzlt nebo opravnénymi osobami pfi fyzickém prevzeti zasilek.

4.2.3. Vraceni chybné predaného zaznamu

Pokud byl na spisovy uzel pfedan zaznam, ktery spisovému uzlu nepatfi a spravce spisového uzlu
jej neprevzal (zaznam je v pfihrddce K prevzeti), je mozné tento zaznam vratit zpét do knihy
podatelny. Ve vybéru knihy si referent CP zvoli knihu spisového uzlu, ve kterém se chybné pfedany
zadznam nachazi. Otevie si zalozku K prevzeti a zvoli Naéist. V zobrazenych zaznamech najde
chybné predany zaznam, oznaci ho a zvoli Nastroje — Vratit zpét. Po vyplnéni divodu vraceni

zvoli Vratit zpét. Zaznam se vrati do knihy plvodce do zaloZzky Nevyfizené.

4.2.4. Stornovani zaznamu

Zadny dokument nelze smazat, Ize jej pouze stornovat (pfipadné prepsat). Zaznamy nelze
stornovat hromadné, proto se musi kazdy zaznam otevfit zvlast pomoci ... v tabulkovém pohledu.
Zde se volbou Stornovat a potvrzenim volbou OK provede stornovani zaznamu. Pokud se
dokument stornuje, Ize jej zobrazit pouze pomoci vyhledavani v zéloZzce Vybér, ale dokument
jiz neni mozné editovat.

Kazdy zaznam oznaCeny jako stornovany lze vratit zpét do zalozky ,Nevyfizené“ pomoci volby
Zrusit storno samostatné.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a $ifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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4.3. Postup zpracovani doslé posty - spravce spisového uziu

Spravce spisového uzlu nebo jeho opravnény zastupce pfijimaji fyzicky i elektronicky pfichozi
korespondenci z Centralni podatelny. Fyzicky si zasilky pfebiraji na Centralni podatelné
proti podpisu. Pokud je zasilka tak objemna, Ze ji neni mozné odebrat ihned z CP z divodu
hmotnosti nebo objemnosti, zajisti si spravce spisového uzlu jeji vyzvednuti a u prevzeti slouzi
pouze jako dozor. VSechny zasilky je nutné z CP prevzit ve stejny den, kdy doslo k jejich

doruceni do FN Brno.

Spravce spisového uzlu nasledné pokracuje u svého PC v dalSi evidenci zaznam( v IS WISPI-SSL
takto:

Po pfihladeni do systému se spravce spisového uzlu prepne do zalozky K prevzeti a zvoli Na€ist.
Nasledné oznacdi v8echny zaznamy, které byly pfebrany fyzicky na Centralni podatelng, zvoli
Nastroje a nasledné Prevzit. Pfepne se do zaloZky Nevyfizené a zvoli Na€ist. Po tomto Ukonu

spravce spisového uzlu jednotlivé fyzické zasilky otevira a pokracuje dle toho, zda:

A) Zasilka zGistava na spisovém uzlu

V takovém pfipadé po otevieni zasilky opatfi spravce spisového uzlu dokument otiskem podaciho
razitka na prvni strané vpravo nahofe tak, aby nedoSlo k pferazeni pfedepsanych naleZitosti.
V podacim razitku vyplni Cislo jednaci, vécné oznaceni dokumentu dle spisového a skartacniho
planu, rok a datum pFevzeti. Jsou-li soucasti dokumentu pfilohy, jejich poCet vyznaci do kolonky
Pocet listd/pfiloh. U pfiloh v nelistinné podobé uvede jejich poCet a druh, u dokumentl v digitalni
podobé velikost v jednotkach byta.

Postup:

V tabulkovém pohledu spravce spisového uzlu otevie zaznam pomoci znaku ... na karté Zakladni
udaje doplni udaje o typu dokumentu (analogovy nebo elektronicky), o pfedmétu dokumentu,

obsahu, pfilohach, zafazeni dle spisového a skartacniho planu, vyfizujici osobé a zpusobu vyfizeni.

Vyplnéni spisového planu maze provést dvéma zplsoby:

e Pokud je znam spisovy znak, vepide pfimo do pole Spisovy znak a zvoli Doplnit dle spis.

znaku. Zbyvajici pole se doplni automaticky podle Spisového znaku.

e Pokud spisovy znak neni znam, zvoli moznost Vybrat ze spisového planu. Otevie se nové

okno a zde se zada moznost Hledej v levé Casti obrazovky. Vysledkem bude zobrazeni
celého spisového planu FN Brno, ve kterém Ize nalézt odpovidajici spisovy znak. Aby se
nemusely hodnoty ruéné pfepisovat, sta€i v sloupci V zvolit ... a tim se hodnoty doplni pfimo
do poli spisového planu.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a $ifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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>
£ Cj.:  2012/35256/H

aje o odeslani Udaje o dorudeni Spisovy plan EL piilohy Histore

Spisovy plan
Spisovy znak: Vécna skupina:
Stav: NeWgizené Skartacni znak: Skartaéni thata:

Ulosit Vybrat ze spisového plinu  Doplnit dle spis. znaku

Vyridit Upresnujici udaje

Predat do datovych C.j. sk. protokolu: Doba odloZeni:

schranek Sos =
Rok uzavfeni: Misto uloZeni:

K vypraveni

Odpovéd’ Datum vyrazeni:

Kopirovat Predchozi ..z Nasledujici €.3.:

Stejnopis

Predat

Rozdélovnik

Sablony

Stornovat
Novy zéznam

Zaviit

Provedené zmény v zaznamu uloZi volbou Ulozit. Nasledné zaznam musi pfesunout do slozky
Vyfizené a to pomoci volby Vyfidit, ¢imZ je dokon€ena elektronicka evidence daného zaznamu.
Pro navrat do tabulkového pohledu se okno dokumentu uzavie volbou Zavfit a fyzicka zasilka je

prfedana adresatovi.

B) Zasilka nezustava na spisovém uzlu - vraci se pres Centralni podatelnu

Tato situace nastava po otevfeni zasilky, kdy spravce spisového uzlu zjisti, Zze zaznam nepatfi
uréenému spisovému uzlu. Zaznam je proto nutné vratit zpét na podatelnu. Odpovédnost
za spravné vyfizeni prebira Centralni podatelna. V tomto pfipadé je nutné zajistit i fyzické predani
zasilky na CP.

Postup:

V pfipadé, kdy je znamo, na ktery spisovy uzel zaznam patfi, na kartu Zakladni udaje do pole
Odbor/atvar je nutné vypinit zkratku tohoto spisového uzlu (Gtvaru). Poté v zalozce Udaje
o odeslani v policku Cilova kniha vybere spravce spisového uzlu volbu pro NBP pracovisté
Bohunice kniha 000 PV - Podatelna NBP pro pracovisté Détska nemocnice kniha 200 DN -
Podatelna Détska nemocnice pro NBP pracovisté Porodnice 400 Po - Podatelna Porodnice).
Nasledné zmény musi ulozit a poté zaznam Predat do cilové knihy, kdy se stav dokumentu zméni

na Predané.

C) Zasilka nezlistava na spisovém uzlu - predava se pfimo na jiny spisovy uzel

Zaznam nepatfi uréenému spisovému uzlu, fyzicky zasilka nepljde zpét na CP, ale bude predana
pfimo na spisovy uzel, na ktery je zasilka uréena. V tomto pfipadé je odpovédnost za spravné
vyfizeni na spravci spisového uzlu, ktery se takto rozhodl. Jeho povinnosti je zajisténi predani

nejen elektronického zaznamu, ale i fyzické zasilky.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a $ifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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Postup:
Na kart& Udaje o odeslani v policku Cilova kniha zvoli spravce spisového uzlu knihu posty dtvaru,

kterému bude zaznam pfedan. Na karté Zakladni udaje do policka Uréeno komu vypini jméno
osoby, které je dopis adresovan. Poté pomoci volby Ulozit ulozi vSechny zmény. Nasledné volbou

Predat do cilové knihy zaznam pfeda do knihy posty zvoleného utvaru.

Odpovédnost za véasné vyrizovani zaznamu nese vzdy spravce daného spisového uzlu,

ktery musi provadét kontrolu nad zaznamy.

Fyzické zasilky u prichozi korespondence, které jsou v IS WISPI-SSL evidovany, musi byt
u spravcu spisovych uzll, uzivateld, ¢i adresati uchovany radné dle platnych skartaénich
Ihat, v souladu se smérnici S/IFN Brno/0030 Spisovy fad FN Brno, az do jejich vyrazeni

v ramci skartaéniho rizeni FN Brno.

4.4. Dalsi moznosti prace s doslou postou

4.4.1. Rozdélovnik

Tuto funkci Ize pouzit v pfipadé, kdy je nutné predat zasilku vétSimu poc¢tu adresatd. Rozdélovnik
vytvofi nové zaznamy totozZné se zaznamem, nad kterym se operace provadi. Nové vzniklé
dokumenty prebiraji Cislo jednaci, ale maji rozdilny JID. Pro rozliSeni jednotlivych zasilek musi byt
JID uveden na kazdé takové zasilce spole¢né s Cislem jednacim.

Postup:

Pomoci ... otevie uzivatel zaznam, ktery je nutné pomoci rozdélovniku namnozit. V menu na levé

strané zvoli Rozdélovnik a v nasledné otevieném okné zvoli Hledej.
r Dokument

& €j: 2010/ 150/ MTA

Udaje o odesiani | Udaje o doruéeni  Spisowyplan  El pillohy  Pfist prava  Historie

Kniha: 1000 Utvar Feditele
Stav:  Nevyiizené

% UloZit

® vyfidit

., Predat do datowych
schranek

# Predat na E-podatelnu

= Kvypraveni

# Piedat na vypravnu

= Odpoved

= Kopirovat

 Stejnopis

Predat

# Rozdélowvnik

® Stornovat

Zaradit do agendy
Sledovani dokumentu

# Novy zaznam

— Zakladni ddaje

ZiMadni tdaje  Terminy
Barcode:

Cislo jednaci:

Podadi gislo:

C.j. odesilatele:
Potet lista:

Véc:

Pozn./Obsah:

Spis  Piehl dor/odesl.

[o10/ 150/ MTa

[234554

[2011/8575/ATS

1

JID:

Zp. dor./odesl.:
Druh dokum.:
Vytvoreno:

Pokct piloh:

[MET480

|DuD0ruEené zsilka

19.10.2010 13:06:46

|nznémani

— Adresa dokumentu (i
Organizace (?):
Organizace:
Ulice:

Psé:

Utvar:

at)

IKmo:hnva 15

[778 00

Piidat do adr.

Vyhledat DS

Vybrat z adr.

Osaba (2):
Osoba:
Misto:
Stat:
E-mail:

Dat. schr.:

IPeéa’kJan

|0\nmout

[er

Zobrazi se seznam kontaktl v adresafi knihy poSty a zde uzivatel ozna&i pomoci zatrzitka na konci

fadku tolik fadka, kolik je potfeba k vytvoreni totoznych dokumentu.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a $ifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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r' = Osoba (¢ 3 Organizace {3 & Utvar {3 O Ulice {3 % Misto {3 O Psé (¢ O /_'_ /
Zakladni RozéFens
Adamec Jan Kmochova 2 Clormouc FFa00 r
Vyhledat podie: B
I Adamek Karel 575, spol. sr.0. Handkeha 1 Clomouc 77z 00 -
* Oszoby
EBlaZek Martin Masarykova 4 Karlowy Yary 36001 [
s Organizace o
o Dastalik sles Halick4 5574 Ceské Budgjovice 3700 [
Ltbvaru
I Kalaus JindFich Frydecks 395 Praha 5 15000 [
Mista
Klasek ales E.F.Buriana 4aja69 Rapaotin 7a4 01 ~
Znacka skupiny: Mat&jka Josef Pekafova S Erno 51500
Movadek Karel Kastanova 4 Clormouc F7zo0
Text: Rada Libor Opavska 962 Clomouc 77900
I Tesal’ Martin 575, spol. sr.0. Mozartova 12 Brno 51500
Hledej = Nov§ zaznam Nalezeno zaznamii: 10

Rozdélovnik

Nasledné zvoli Rozdélovnik a poté volba Zavrit. Pokud se zavie i okno plvodniho zaznamu
a v tabulkovém pohledu v zalozce Nevyfiizené zvoli Nacéist, zobrazi se timto nové vytvorené

zaznamy v této zalozce. Nasledné s kazdym zaznamem pracuje zvlast tak, jak je popsano vyse.

Pokud se v obalce po jejim otevieni nachazi nékolik riznych dokumenti, je tireba je v IS
WISPI-SSL zaevidovat dodateéné kazdy zvlast.

4.4.2. Pripojené elektronické prilohy

Ke kazdému zaznamu zaevidovanému v IS WISPI-SSL se mohou pfipojit elektronické pfilohy
riznych formatu (napf. dokumenty WORD, EXCEL, PDF, atd.).

Postup pfipojeni elektronické pfilohy je popsan v bodu 5.6.2. Odchozi zpravy z datové schranky.

4.4.3. Terminy

K jednotlivym dokumentim je mozné pfidavat terminy a to systémové na zakladé policka Druh

dokumentu na zaloZzce Dokument nebo vlastni na zaloZzce Dokument po rozkliknuti zalozky

Terminy.
Dokumerit (daje o odesléni Udsje o doruteni Spisovy plan El. pilabry Histarie
— Zakladni Udaje
Zékladni udaje Spis
PFidat termin
5 Druh yrizuje titvar Sphnit do Spinéno Popis
(&) Movak 30.12.08 Centralni T30
4 Slahy SPR 04.12.08 | 30.11.08 padklady
[T} Jani EKO 10.12.08 fakkura

K dokumentu lIze pfidat novy termin kliknutim na tlaCitko Pfridat termin, spravce spisového uzlu
vypini jednotliva pole, ta uloZi pomoci tlaitka Ulozit a nasledné s novym terminem okno uzavie

pomoci tlaCitka Zavrit.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a $ifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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— Zakladni udaje
Druh terminu: I
Zplnit do: IW
WyFizuje: IHDlések
Utvar: IINF
Popis: |p0dklady ke smilouyé

zavm

S jednotlivymi terminy je mozné dale pracovat, kliknutim na ... v pfipadé editace terminu (sloupec
s ikonoull), v pfipadé splnéni terminu (sloupec s ikonou™) nebo zrugeni terminu (sloupec

s ikonou @’).

Utvar Spinit do Spinéno Popis

30.12.08 Centralni T30
SPR. 04.12.05 30.11.08 podklady
EKC 10.12.08 Fakkura
INF 18.12.08 podklady ke smlouvE

4.4.4. Vyhledavani

Systém umoznuje vyhledavat nad vSemi zaznamy a jejich policky, které byly ve zvolené knize posty
zaevidovany nebo pfes knihu posty “proSly“. Pro vyhledavani slouzi poli¢ka filiru na levé strané

obrazovky pfi zobrazeni tabulkového pohledu.

Nevyfizene

2, Dodta (nova) & Plnitka-A 2, Plnicka-B & Vlastni (nova) Nastroje Tisky Zobrazit Sledovéni dok. () Czechpoint

[7000 Utvar reditele
ZéKadni | Vice | Temminy EP Ci{ o JD ¢ o Datum ¢ o Organizace {; Osoba {3 o Véc & O vi v
& 2011/7[MTA METSE6 16.03.2011 12:40 Placelc Petr testovaci datovd zpréva s novou prilohou -
kmiba: @z ' do & 2010/ 183/ MTA MET614 19.03.2011 17:28 Mésto Milotice ViaSe datova zpréva byla piijata [m
- Nevybirat - = & | 2010/ 178 | MTA METS26 26.11.2010 15:43 T.5K. spol. s o, Bof=k Lubomir, ing. vearovy dokument -
Cilava podatelna 2010/ 155 | MTA MET409 29.11.2010 13:47 Holések Jan Dobrozdéni Il
|- Nevybirat - ]' 2010/ 150 / MTA MET489 19.10.2010 13:16 Pesék Jan ozndmeni [l
E 'l— 2010/ 148 / MTA MET481 19.10.2010 1316 | TAXONIA, 2.5 Smlowa Il
2010/ 69 ] MTA MET368 12.10.2010 15:06 ATS game s.r.o. Kolomaznik Libor reklamace '_

JID: Radit podie JiD? [

quyfizené - Zobrazeno zaznamd: 7z 7

Smér
Oba 2

Datum: & KyyF, © wytv,

Druh dokumentu:

Utvar: & rgy, O zad.

Systém vzdy vyhledava zaznamy, které se nachazi pouze ve vybrané zaloZzce (Nevyfizené,
Vyfizené...). V pfipadé nutnosti vyhledani zadznamu v celé knize posty se zvoli zalozka Vybér.
Vycisténi filtru se provadi tlaitkem Vy¢istit.

Ve filtru se nachazeji samostatna policka k zadani parametri na evidenéni karté (IS WISPI-SSL
vyhledava pouze nad timto poli¢kem). Hledana hodnota musi byt ve vybérech napsana presné tak,

jak je v daném policku na evidencni karté zapsana (rozliSuje velka a mala pismena).

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a $ifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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Napf. v poli Oddéleni je uvedeno EKO. Systém vyhleda dokument pouze v pfipadé, ze do pole

pro vybér (Oddéleni) napiSe uzivatel EKO. P¥i jinych hodnotach pro vyhledavani (Eko, eko, ...)
systém dokument nenajde.

Klicové slovo vyhleda zaznam ve vSech zalozkach evidenéni karty dokumentu (mimo pole pocet
lista, pocCet pfiloh, hmotnost, cena, vyplatné a procleno). Pro zadanou hodnotu v tomto poli¢ku
systém nerozliSuje, jestli je hledany vyraz napsan velkymi nebo malymi pismeny nebo jejich
kombinaci, vzdy ale zadany vyraz vyhleda podle pocate€nich pismen.

Napf. pokud zada uzivatel hodnotu ,pol“ — systém vyhleda slova pole, poledne, polednik, ... ale jiz
nevyhleda slova odpoledne, spolek, ...

V pfipadé, Ze je zaznam hledan dle odesilatele, napiSe jej do pole Klicové slovo ve tvaru,
ve kterém byl do systému zaevidovan. Musi se dodrzovat lomitka, mezery, pomicky apod., pismena

se mohou psat libovolné, pro uzsi vyhledavani maze uzivatel zatrhnout policko Jedno slovo?.

Pro moznost vybéru je mozné zvolit rizné podminky. Systém umoznuje vybirat pomoci téchto
moznosti (voleb):
o ZaloZzka Zakladni vybér
Kniha z do — vybér knihy, ze které nebo do které byly dokumenty pfevzaty, pfedany
Cilova podatelna — vybér cilové podatelny
Cislo jednaci — mozno zadat celé &.j. nebo jen jeho &ast
Smér — vybér dosla, vlastni nebo obé soucasné
Datum K vyf. Vytv. — moznost volby data, podle kterého systém vyhleda pozadovany zaznam
(K vyfizeni nebo Vytvoreno)
od — datum, od kterého dne ma systém zaznam vyhledat (v€etné zadaného data)
do — datum, do kterého dne ma systém zaznam vyhledat (v€etné zadaného data)
Druh dokumentu — druh dokumentu, ktery ma byt vyhledan

Utvar — nazev (zkratka) utvaru

e Zalozka Vice

Kli€ova slova — vyhleda zdznam podle zadaného slova

C.j. (napovéda) — nabizi varianty &.j. dle postupného zadavani
Barcode — vyhledavani dle ¢arového kodu

Zp. dor./odesl. — hledany zpusob doruéeni

Oddéleni — nazev (zkratka) oddéleni

Podaci €islo — hledané podaci ¢islo

Uget — pozadované &islo uétu

e Zalozka Terminy

Termin od — datum, od kterého ma byt zaznam vyhledan

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a $ifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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Termin do — datum, do kterého ma byt zaznam vyhledan

Druh terminu — vyhleda zaznamy podle druhu terminu dle nastaveného €iselniku
Vyfizuje (termin) — vyhleda hodnotu uvedenou v poli ,Vyfizuje*

Utvar (termin) — vyhleda hodnotu uvedeny v poli ,Utvar®

Z hlediska vyhledani a nasledné i zobrazeni vyhledavanych dokumentld s terminy jsou dilezita

zatrzitka u nabidek Jen aktivni a Jen z mé knihy.

wyflzuje (termin):

[g] 20103 [ MTA 09.03,2010 15:17 Advokatni kancelaF Fiip a syn Filip 1an objednivka [l
F— B & 2010)z/MTAj 5000 09.03.2010 15:14 T.5K. spal. sr.o. Borek Lubormir ozndmeni o ukandeni smiouwy -
) 2010/ 1 [ MTA | 2000 09032010 15:13 Zhrané a strelivo Rejhatice Janefsk Karel Wizva k doladeni pofadavanych dokomen Inl
09.03.2010 15:24 Ananym Anonym
Jen aktivni W & ; i ; . . i O
Jen 2 mé kihy = & 2009 [ 69 | MTA 12.09.2009 16:39 Marodni technické muzeum Tomek vdayv r
[g] 2009 [ 65 | MTA 07,09,2009 14:56 Technika, a.5, Klucky Miraslay Smiouva [l
Natist Wyistit Nevyfizené - Zobrazeno zaznamii: 12z 12

Jen aktivni — Pokud je nabidka zatrzena, vybere systém na zakladé hledaného udaje pouze
dokumenty, u kterych jesté nebyl zadany termin splnén. Pokud neni nabidka zatrZzena, vybere
na zakladé hledaného udaje vSechny dokumenty se zadanym terminem (nezalezi jiz na tom, jestli
termin je nebo neni spinén).

Jen zmé knihy — Pokud je zatrzen, vybere systém na zakladé hledaného udaje pouze ty
dokumenty, které jsou v daném okamziku aktualné zaevidovany (nebyly pfedany do jiné knihy)
v knize nebo knihach, na které ma dany uzivatel pravo.

Pokud u této nabidky zatrzitko neni, vybere systém na zakladé hledaného udaje vSechny
dokumenty, které v daném okamziku jsou v knize nebo knihach, na které ma dany uZivatel pravo,

nebo byly danou knihou nebo knihami pfedany do jiné knihy.

4.4.5. Tiskové sestavy

Do systému byly zapracovany zakladni tiskové sestavy. V tiskovych sestavach se vytisknou pouze

zadznamy oznacené zatrzitkem v tabulkovém pohledu. V8echny moznosti tisku jsou v menu Tisky.

v 2 Nevyiizené
Vybér knihy:
110 EO - Ekonomicky oc ¥ & Dodlé (novs) 2 Pinicka-A 2, Plnicka - B L!_ Viastni (novéa) Nastroje Tisky \Zobrazit
Zakaoni  Vice. . Terminy P Ei. O o o Datum ¢ O Organizace Rtk i Véc ¢ O i/

Predavaci protokol

. - & ENERNO- 462 04,01.201210:15  Wilhelminen Krebsfc SRS Faktura €. 1107000893 Cl
Knha: ® z O do = Piedévaci protokol Il

l! FNBRNO- 461 04,01.2012 10:15  Quinties Czech Rep Faktura £. 1107000892 ™

- Newybirat - L = = Tisk seznamu = = =

_ ! & FNBRNO- 460 04.01 5 Nemocnice Boskovic Faktura ¢, 1107000890 ]

Clov podateha = Tisk seznamu il - =

- Nevybirat - e 2 FNERNO- 459 04.01.2012 10:14  Janssen-Ciags. . ¢ e Faktura €. 1105008010 ™

¢4 2 FNBRNO- 458 04.01 4 Novartis s.r.0. Phar ik Faktura €. 1105008009 O

2 ENERNO- 457 04 0:14  Irena Dolezalova Statistiky - Posta K Faktura & 1105008000 Ol

JO: Radt pegie J0? [ 2 FNBRNO- 456 04.01.2012 10:14  Monika Lichinské Faktura £. 1105007998 1

4.4.6. Evidence interni korespondence

VIS WISPI-SSL je také moznost evidovat interni korespondenci, ktera je zasilana v internich
obé&hovych obalkach. Postup je podobny jako s externi korespondenci jen s tim rozdilem, Ze v poli

zpusob odeslani/doruceni vybere spravce spisového uzlu moznost Vnitini posta.
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Interni zasilky zaevidované v IS WISPI-SSL je nutné fyzicky pfinést na podatelnu a predat

proti podpisu referentim CP. Za takto zaevidované zasilky vhozené do interniho boxu nenesou

referenti CP zadnou zodpovédnost.

Vzdy, kdyz spravce spisového uzlu provadi evidenci interni odeslané korespondence
v IS WISPI-SSL, je nutné napsat pfidélené c¢islo jednaci na obé&hovou obalku do kolonky

k adresatovi, aby mohlo dojit ke sparovani fyzické a elektronické podoby zasilky na strané pfijemce.

4.4.7. Entity (Spisy)
IS WISPI-SSL umoziiuje praci se spisy. Spisy jsou v IS WISPI-SSL vytvafeny pomoci metody

priorace. Do spisu zalozeného pomoci priorace je mozné vkladat pouze spisy s pfidélenym ¢.j.

Na otevieném evidenénim zaznamu na zalozce ,Dokument” kliknéte na zalozku ,Spis*.

Dakument Udsje 0 odesténi Udsje o doruceni Spisovy plan El. pFiboky Histarie
Zakladni udaje
Téklacni (daje Terminy
Barcode: l

Cislo jednaci:

Podaci €islo:

[z008 / 86 f MTA

Zp. doruieni: |D|:|p|:|ruﬁené poita

I

Druh dokum.: I MNezadan

=
5|

Z nabidky si vyberte volbu ,Zalozit spis”. Pokud budete chtit dokument zafazenim do spisu zaroven i vyftidit,

dejte zatrzitko k ,,Uzavfit dokument”.

' Cokument | Uekie o odesldri

SE B 200060 MTA
kniha: 1000 Utar fedicele
Stav:  Mewrfizene

Udajo o dovuderi  Spizowy pkn B. péiliy Histotia

— Zakladni udaje

ki Clais Termimy Spiz

UloZit

. Zaloit spis Pridat do spisu  Uzavitt ciokumert ¥
Wyidit
K vypraveni Dokument neni zafazen v zadném spisi...

Piedat na v¥pravnu
Odpovéd
Kopirovat
Stejnopis

Piedat

V pfipadé volby ,Zalozit spis“ se na obrazovce otevie nové okno, vyberte si knihu spist, ve které chcete spis

vytvofit, a kliknéte na tlacitko ,Priorace”.
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Zalozeni noveho spisu

Vybér knihy: | Spisovna METALLica _:I

Priorace Shérny arch Zavrit

Na obrazovce se objevi potvrzujici hlaSka o zaloZeni spisu a v zdloZce ,Spis“ a na karté dokumentu bude

uvedeno, do jakého spisu byl dokument zarazen.

4.4.8. Sbérna obalka

Sbérna obalka slouzi k vypraveni vice zasilek pod jednim Cislem jednacim. V tabulkovém pohledu
si v LEVE spodni 8asti obrazovky v zalozce ,K vypraveni“ pomoci mysi zatrhnéte poliko ,Sbérné

obalky*,

Utver: (% row. 7 BE

Sheme chaky [#

-Viachny -

Halist Wytistit

Pomoci my3i si oznaéte dokumenty (sloupec s ikonou), které chcete dat do jedné sbérné obalky.
V nabidce ,“Sbérna obalka“ zvolte ,Vytvofit SO vybrané dokumenty se zafadi a ,schovaji*
do sbérné obalky (ikona ve sloupci SO) (SO se vytvofi z nejvyssiho €.j. ze zatrzenych dokumentu).
POZN: Pokud pfidavate do sbérné obalky dokument s vy8Sim €.j., nez je &.j. jiz existujici sbérné

obalky, stavajici €.j. sbérné obalky zlstane zachovano.

Vobir kni:
Vibér kniy: — - 5
[Podatsing MTA = S
. érms oba chars ani Czechpoint
Zo0 | vke | Tusk Hastroe Sbérna obilka Sledovani dok. Agendy (O poin!
Knba: @ 7 C do Vasealn 0 o Datum ¢ Organizace ¢ Osoba ¢ Véc # ve O
- Zrudit 0
Nevybiral = & - - -
Clovh a & Pfidat do 50 = =
2 Vyimout 26 SO 3 -
& 3 -
2 5 (|
- s r
“ - C
Smér l 5 5

Oba -l K

Datum: & Kwi. € Vv

praveni - Zobrazeno zaznami: 6 2§

3

Dal8i funkce - sbérna obalka:
- oznacte si (,uzavienou“) sbérnou obalku a dejte ,Zrusit SO“ v nabidce Sbérna obalka. Takto

oznacena sbérna obalka se zrusi.
- oznaclte si (,uzavienou“) sbérnou obalku a dokument, ktery do této obalky chcete pfidat, dejte
.Pfidat do SO* v nabidce Shérna obalka. Takto oznadeny dokument se zafadi do dané sbérné

obalky.
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- oznacte si dokument, ktery patfi do sbérné obalky a chcete jej z ni vyjmout (dvojklikem mysSi

na sbérné obalce ji ,oteviete®). Dejte ,Vyjmout z SO* v nabidce Sbérna obalka. Takto oznaceny

dokument se z dané sbérné obalky vyjme.

PFi vypraveni se na podaci arch vytiskne pouze adresa ,vedouciho dokumentu® ze sbérné obalky.
Pfreposilané sbérné obalky se na cilové podatelné zobrazi v zalozce ,K pfevzeti“, zde se pak jiz ale
prebiraji dokumenty ze sbérné obalky jednotlivé.

POZN: Dvojklikem mysSi na ikonu sbérné obalky ji ,oteviete* (ukazou se vam vSechny dokumenty,
které do ni patfi) nebo ji uzaviete (v tabulkovém pohledu se zobrazi pouze ,vedouci dokument*

ze sbérné obalky).

Ko —
[Padatelna MTA ~|
: = = Hastroje Tesky sbémd obiika Zobrazit Siedovini dok. Agendy () Czechpoint
s P 50 €. e Jp e Datum & Organizace ¢ Osoba ¢ vic ve T
& A Dokoupi Liver, Mar C
AR F r
/A r
& A r
& A r
A 4 Soda, Iy r
= A pd Statry Gstav pro koetroha [y r
Smir A 2014/ 113/ MTA Debrovalska Jans 8 =
Oba :I' K vypraveni - Zobrazeno zaznamd: 82 8

4.4.9. Jmenny rejstiik

V ramci modulu WISPI-SSL je mozné vést k jednotlivym dokumentum dal$i dodatec¢né informace
souvisejici s GDPR. Jmenny rejstrik je spole¢ny pro celou organizaci. Pri prijmu dal§iho dokumentu
doru¢eného tymz odesilatelem uZivatel ovéfi spravnost vedenych udaju, popfipadé dopini netpiné
udaje podle rozsahu udaju stanoveného pro vedeni jmenného rejstiiku. Obdobné se postupuje pri
odesilani dokumentd. Novy rejstfikovy zdznam lIze vytvofit pomoci volby ,Novy zaznam®, jeho
nacteni prostfednictvim tlalitka ,Vybrat z rejstfiku® a odstranéni pomoci tlalitka ,Smazat®. Takto

uloZzené zédznamy je mozno také pribézné editovat nebo mazat.

4.5. Postup zpracovani vlastni posty — spravce spisového uzlu

UZivatelé s nastavenymi pfistupovymi pravy mohou zaevidovat zasilku v IS WISPI-SSL samostatné
tak, Zze kazdé fyzické zasilce musi odpovidat elektronicky zaznam. Spravce spisového uzlu nebo
jeho opravnény zastupce prebiraji fyzické zasilky k vypraveni od jednotlivych uzivatell a nasledné
provadi jejich kontrolu s elektronickymi zaznamy v IS WISPI-SSL. Také kontroluje, zda jsou
na obalkach uvedena fadné a spravné Cisla jednaci z IS WISPI-SSL a razitko utvaru. Nasledné

predavaji fyzicky i elektronicky odchozi externi korespondenci na Centralni podatelnu k vypraveni.

4.5.1. Zaevidovani vlastni posty

V zaloZce Nevyfizené po volbé Nacist a nasledné Vlastni (nova) se zobrazi nova prazdna

evidenéni karta zaznamu.
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Vyjbér | Adressi | Spis.plin  Spisy | Agendy  Knihy

Mevyfizené | Vyiizené | Piedané  Kpievzeti  Kwyp

Vybér knihy: -
1000 Utvar feditele > & Dost(nova) & Pinidka-A & Pinigka- R & Viestni(novd) _Jlastroje  Tisky  Zobrazit  Sledovinidok.  Agendy (%) Czechpoint
Zakladni | Viee | Terminy EP i o JD oo Batum 13 o Organizace ¢ o Osoba ¢; o VEc o o WA
Kb ® 5 © o B & 2010/ 163/ MTA METS10 15.08.2011 08:27 | Misto Milotice Vade datov zprava byla piijata -
= 2010/ 150 [ MTA MET483 14.04.2011 10:18 Pesdk Jan oznament r
ci ; Ne\;yl:\:at : ]' o) 2010/ 69  MTA MET369 12.10.2010 15:06 Zbrang & stielvo Rejhotice Janedek Karel test -
ilova podatelna -
“Nevybirat - = i) 2010/ 26  MTA MET300 23.05.2010 07:35 Machov Jifina posudek r
& Nevyfizené - Zobrazeno zaznamii: 4 7 §

Na kart¢ Dokument vyplni spravce spisového uzlu pozadované polozky (Zplsob
doruceni/odeslani, Typ dokumentu (analogovy nebo elektronicky), Pocet listl, Pocet pfiloh, Véc,
Adresa dokumentu a Udaje o vyfizujici osobé a zplUsobu vyfizeni). PFi pferuseni a nasledném
navratu k evidenci posty vlastni se rezim automaticky prednastavi na doporugené zasilky. Udaje
o odeslani (zde zvoli Prevzit z dokumentu, ¢imz se stahnou Udaje adresa a zplUsob odeslani

z dokumentu), Spisovy plan (popsano v pifedeSlém textu). Nasledné vlevém menu se zvoli

Pridélit ¢.j. a pfidélené Cislo jednaci opiSe do levého dolniho roku na zasilku (v nasem pfipadé

2012/172/FNBRNO).

(= Podaci denik - ziznam editace - Windows Internet Explorer

" TESTOVACI VERZE !!!
/‘ } . WISPI - spisova sluzba

Dokument Udaje o odeslani Udaje o dorugeni Spisovy plan

£, ZaKadni Gdaje
070 OBKR - Odbor
Kniha: bezpecnosti a
krizového fizeni

Zakladni (daje Terminy Spis Prehl. dor./odesl.

Stav: Barcode: \

Cislo jednaci: \

< PFidélit &j.

Podaci cislo: }

C.j. odesilatele: \

Pocet listi:

Véc: [

Pozn./Obsah: \

Adresa dokumentu (odesilatel/adresat)
Organizace (?): l

Organizace: ’

r
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{2 Podaci denik - zéznam editace - Windows Internet Explorer

m TESTOVACi VERZE ! Cislo jednaci bylo pfidéleno...
WISPI - spisova sluzba
Dokument Udaje o odeslani Udaje o dorugeni Spisovy plan El prilohy Historie
2012/172/FNBRNO ZaKiadni Gdaje
076-0BKR - Odb > 3 3
Kl Hiezpiciiotl s ? ZiKadniGdaje ~ Terminy  Spis | Prehl dor/odesl.
krizového fizeni
Stav: Nevyfizené Barcode: ‘ |
S = (e .
P Cislo jednaci: |2012/172/FNBRNO |
Vyidit Podaci cislo: ‘ ‘
PFedat do datovych C.j. odesilatele: l
schranek T
= Pocet listi: ‘ ‘
K vypraveni
PF¥edat na vypravnu Véc: [
Odpovéd’ Pozn./Obsah: ‘
Kopirovat
Stejnopis
Predat — Adresa dokumentu (odesiatel/adresat)
Rozdélovnik Organizace (?):
Sablony Organizace: l l
Stornovat Ulice: [ ‘
Novy zaznam Psé: ‘ l
Zang Utvar: ‘ l
Pridat do adr. VyhledatDS = Vybrat z adr.

Poznamka: Pokud dokumentu &.j. nebude pfidéleno, musi se vypinéné hodnoty na evidenéni karté

uloZit pomoci tlacitka Ulozit.

4.5.2. Odpovéd na doSlou postu

Uzivatel, ktery vytvaii novy zaznam k odeslani, je povinen vzdy zkontrolovat, zda se nejedna
o odpovéd na jiz doruceny dokument. Pokud tomu tak je, nalezne si v systému dorucenou zasilku,

otevfe ji a v levém menu zvoli Odpovéd'.

(2 Podaci denik - zaznam editace - Windows Internet Explorer

1 TESTOVACI VERZE !!! Cislo jednaci bylo piidéleno...
WISPI - spisova sluzba
i Dokument Udaje o odeslani Udaje o dorugeni Spisovy plan El. prilohy Historie
2 ¢j.: 2012/172/FNBdIZNO Zakadni Gdzje
Kniha: gzgpggfgsgig o ZikadniGdaje = Terminy  Spis | Prehl dorJodesl.
krizového fizeni
Stav: Nevyizené Barcode: ‘
Ulozit Cislo jednaci: LZE;[llZ/FNBRNO
Vyfidit Podaci cislo: ‘
Predat do datovych &.. odesilatele: \
schranek
= Pocet listi: [

K vypraveni

F3 ynravnu Véc: ‘

< Odpovéd’ Pozn./Obsah: ‘
Stejnopis
Predat — Adresa dokumentu (odesilatel/adresat)
Rozdé&lovnik Organizace (?):
Sablony Organizace: l ‘
Stornovat Ulice: [ ‘
Novy zaznam ‘ Psé: ‘ ‘
Zavit Utvar: ‘ ‘
Pridat do adr. Vyhledat DS Vybrat z adr.
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Otevie tak novou eviden¢ni kartu zdznamu vlastni posty s pfedvypinénymi udaji z puvodni zasilky

(zpusob doruc€eni/odeslani, véc, adresat, vyfizuje, spisovy plan, atd.). Tento novy zaznam
prevezme stejné Cislo jednaci, jako méla plvodni zasilka. Toto Cislo jednaci je nutné uvést uvnitf

dokumentu jako jeho soudast.

4.5.3. Propojeni s Navision Attain

V ramci zefektivnéni prace s evidenci zaznamd, které jsou jiz zaneseny v Navision Attain a jsou
uréeny k odeslani na vypravnu FN Brno bylo naprogramovano propojeni systému IS WISPI-SSL
a Navision Attain.

Propojeni se tyka zasilek Vydana uctovana faktura a Nakupni objednavka. Tyto zaznamy, které
jsou jiz jednou vytvorfeny v Navision Attain se pomoci exportniho souboru nacitaji hromadné do

IS WISPI-SSL a automaticky se zarazuji do slozky Nevyfizené.

Postup evidence pomoci propojeni je nasledujici:

1. Uzivatel si v Navision Attain oznaé&i zaznamy (pomoci vybéru a volby klaves CTRL+ F1), které
jsou ur¢eny pro export do IS WISPI-SSL.

Bl Fakultni nemocnice Brno - Navision Attain - [Objednavka - Prehled nakupu]

[T Soubor Upravy Zobrazt Méstroje Okno Népovéda BEES

SR s|ml@| o =(=| M =[=#[=] & wldrn] 2 o~

EEEEEEEEEEEE NN EEEEEENENEEEEEEEEEEEEN: - -

7

>

oK stomo | [ Rédek |  népovida |
Karta Shift+FS

Export ISEED Z
T C ;

Cislo: 2717018366 dujka 04.10.07

74 Start BP S 6& [ @ Preduka-Doslapo...
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2. Uzivatel voli funkéni moznost - Radek - Export WISPI pro oblast nakupni objednavky

a Faktura - Export WISPI pro oblast vydané, tj. uctované faktury. Po tomto kroku se

vygeneruje nasledujici okno a uzivatel vybere zplsob odeslani a nasledné potvrzuje kliknutim

OK.
-inix
Obené |Dodavabe| I Fakturace I Pijemly | Sklad | HTS | OP1 | Ostatnl‘l
hled n2 _of x| 1aul ﬂ [puIKA Zitovad datum . . . . | 24.0117 r

1; 24.01.17 Datum objednavky . . . I 24.01.17
Nahim dnkadi -vueta [ 2401 17

MNakup
Siso R — =10l

2011010001 260 Siemens s.r.o.
2161241003 7231 WIDEX LINE spol. 5T, Masnosti |

*
-

+
| Soubor:. .. .. ... |C: \program files\Navision attain\Clent\ISEED \dujka_2017 04 13_ 13 24 25 30.xt
- Zphsob odeslani. . . . .
| EE Obecné Ciselniky (=] ]
| Kod |Popis |
| i Obyfejna zasika =
| 1 Doporufena zasika
| 10 Fax

11 Doporuéend s dedejkou J MNapovéda

12 Vlastni dokument
13 Telefon s
14 Doporuéend do vl rukou
15 IC Mail
16 Datova schranka
17 Datova schranka do vlastnich rukou
18 Doporuend do vl rukou s dodeskou
19 Doporugend do vl rukou vyhr, adr,
2 Podéno osobné
20 Doporué. do vl rukou vyhr. adr. s dodejkou
21 Cenné psani s dodejkou LI

LLTTTTTTITTT0T R

OK. I Storno Mapovéda |

3. Uzivatel konc&i s praci s Navision Attain a otevird program IS WISPI-SSL. V zélozce

Nevyfizené voli nabidku Nastroje - Import Nav.

Nevyrizené Vyrizene Predané K prevzeti K vypraveni Vypravené Vybér Adresar Spis. plan Spisy

.& Dosla (nova) & Plnicka - A & Plnicka - B é Viastni (nova) Nastroje Tisky Zobrazit
Predat

EP Ci. & & Jo & o Datum (¢ & Ay O

Pfedat do cilové knihy

g 2012/172/FNBRNO FNBRNO- 981 20.06.2012 12:46 7 3

= . Predat na vypravnu

LQ_] 2011/281/FNBRNO FNBRNO- 301 28.12.2011 14:29 = Bac Pladaf do dafovs Srheanky

Nevyfizené - Zobrazeno zaznami: 2 z 2 Vyfidit
K vypraveni
Import posty

Souboi i ro import posty

Sprava $ablon knihy

4. Po otevieni okna vybere pfes volbu + Prochazet soubor txt vygenerovany z Navision Attain

a volbu potvrdi.

5. Po stisknuti tlacitka Zpracovat dojde k automatickému nacteni zaznamd do IS WISPI-SSL,
které se zobrazi v zalozce Nevyfizené. U zaznamu( se automaticky vypini pole:
= Vé&c: objednavka i faktura s €islem z Navision Attain
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=  Adresat

= Vyfizuje: uzivatel, ktery proved! import
= Utvar: &islo odbératele z adresare z Navision Attain

= Poznamka: nazev txt souboru, ze kterého byl proveden import

4.5.4. Predani na vypravnu

V zaloZzce Nevyfizené zvoli uzivatel Naéist, Cimz se ukaze aktualni pohled na vSechny zaznamy

v této slozce. VSechny zaznamy vypravované pres podatelnu/vypravnu oznaci volbou ﬁna konci

odpovidajiciho fadku.

Véc & O WA 4
Testovad DZ O
Testovad DZ
Testovad DZ
Testovaci DZ
Testovad DZ O
Testovad DZ O
Testovad DZ O

Po oznaceni vSech zaznamlO ma uzivatel moznost vytisknout predavaci protokol pro potvrzeni
pfedanych zasilek na CP volbou Tisky — Predavaci protokol — Tisk. Systém vygeneruje tiskovou

sestavu ve formatu PDF, ktera se m{ize ihned vytisknout.

Poté vmenu Nastroje zvoli Predat na vypravnu. Pokud jsou vSechny oznaCené zaznamy
vyplnény korektn&, zaznamy se presunou do knihy posty 000 PV-Podatelna/Vypravna NBP. Poté
vSechny zkontrolované fyzické zasilky oznacené Cislem jednacim, s vyplnénym adresatem, orazené

razitkem Gtvaru a nakladovym stfediskem Utvaru doruéi na CP do prihradky POSTA VEN.

4.6. Podatelna/ Vypravna — postup zpracovani odesilané posty

4.6.1. Kontrola a prevzeti zasilek ze spisového uzlu vypravnou

Z piihradky POSTA VEN prebiraji referenti CP jednotlivé slozky spisovych uzll se zasilkami
k odeslani. Slozka muze obsahovat jak doporucené, tak obycejné zasilky a pfedavaci protokoly.

Fyzicky na kazdé zasilce zkontroluje, zda je oby€ejna (bez oznaceni) nebo doporucena (oznadena
DOPORUCENE). Také musi byt orazena razitkem utvaru a nakladovym stfediskem.
Na pfedavacim protokolu stvrzuje referent podatelny svym podpisem prevzeti vSech zasilek na
protokolu. Soucasné k podpisu pfidava datum, kdy byly zasilky pfevzaty Centralni podatelnou.
Pokud protokol obsahuje zasilku, ktera nebyla pfedana na Podatelnu, referent ji oznaci kfizkem.

Tato fyzicka kontrola probiha zéroven s elektronickou kontrolou v systému IS WISPI-SSL.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnoZovani a $ifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano

Evidence pfijmu a odesilani zasilek ve WISPI-SSL  Strana 22 / 32 V tisténé podobé nefizeny dokument
(mimo Fizené kopie)



R/FN Brno/0029
V knize posty 000 PV-Podatelna/Vypravna NBP v zaloZzce K prevzeti po volbé tlaCitka Nacist se

zobrazi aktualni pohled na vSechny zasilky, které byly zaslany z ostatnich knih poSty do knihy 000
PV-Podatelna/Vypravna NBP. Déle je nutné nastavit v menu Zobrazit polozku Adresa adresata,
&imz dojde k zobrazeni Udaju z karty Udaje o odeslani. Kazda zaevidovana zasilka, ktera je
pfedana fyzicky (vlevém dolnim rohu obalky ma vypsano Cislo jednaci) se oznaci, sloupce
Organizace a Osoba musi byt vyplnény bud’ oba dva zaroven, nebo jednotlivé kazdy zviast. Poté
kliknutim kdekoli na odpovidajicim fadku si referent CP zobrazi Podrobné informace zaznamu
(zavieni provede opétovnym kliknutim mySi kdekoli na fadku), zde kontroluje Zp. doruceni. Pokud
v8e souhlasi, zaznam oznaci na konci fadku ﬁ a pokracuje v kontrole dalSiho zaznamu. Pro
rychlejSi kontrolu v menu K pievzeti zvoli v zalozce Kniha dany spisovy uzel, ktery kontroluje, a tim

se nactou jen zasilky z daného spisového uzlu.

Vybér knihy:
000 PV - Podatelna PMC + Hastroje Tisky Zobrazit
Zakladni | Viee | Terminy EP 50 e 0 o JD & o Datum {3 o Organizace ¢+ O Osoba §+ o Véc ¢+ O Vil v
knha: @ z O do [g] 2012f162/FNBRNC FNBRMO- 971 30.03.2012 12:26 | MGE objednavka O
rg] 2012/160/FNBRNC FNERMNO- 969 30.03.2012 1310 Bachs.r.o. Raitak Aled Upominka D
- Newyhirat - v
Cilova podatelna = E Podrobné informace zaznamu n 20.02.2012 08:5 O
- Newyhirat - v B o FNBRNO- 953 20.04.2012 14:27 | lied| Zhouska rozdglovniw [
& = Kniha 000 PV - Podatelna PMDV 20.04.2012 14:38  Teva Pharmaceuticals CR, 5.r.0 rodny list ditéte O
Stav K prevzeti
20.04.2012 14:33 | okno s.r.o. kral 3 i
& Organizace Bach s.r.o. oKne s & Jaromir D
JiD: Radit podie JID? O & Osoba RastEk Aled 29.12.2011 14:30 | okno s.r.o. kral Jaromir smlouva O
| Ulee Neim kde 20.04.2012 14:27 doc, magek smiouva MMS O
: [ Misto Olomouc
Smér. rg] : |s' — 22,12.201108:23  Markta Kotasov doprovod Jan Faktura £ 1105007939 O
sE
Oba b [g] Stat R 22,12,201108:23 | Abbott Laboratories, s.r.0. Hag Faktura & 1105007937 O
Datum: & Kwi, O Vytv. L INES Upominka 22.12.201108:23 ICON Clinical Research, Ltd. Faktura & 1105007929 [
| |20 dorucend Popuiceilzi 22.12.201108:23  Pharmaceutical Research Assod Faktura & 1105007325 0
Podaci &,
rg] €3, odesiatele 22.12.201108:23  Allergan Limited Marlow Interna Faktura & 1105007923 0O
Druh dokumentu: 8 | Druh dok. 21.12.2011 13:03 Okresn” soud v Byedavi Faktura £ 1105007906 O
[g] Utvar 21,12,201113:03  Memocnice Nov. MRsto na Mora Faktura &, 1105007898 O
Uréeno komu
- " i = 21.12.2011 13:03  Aleg Toman Faktura £, 1105007830
Utvar: @ rov. O zat. =1 vyfizuje prim Cerny c O
[g] Pfevzato z 665 KNM - Klinka nuklearnf mediciny 21,12,2011 13:03 | Petra Tomkov doproved Yendu Faktura & 1105007284 O
L5 Predano do 27.12.201109:33  AR-Tech Aled RadtEk D
N =n
Shérné obalky N Cil. podatelna
K pfe'poget o), piilch 0
Nagist Vyistit Spisovd znatka Neza¥azen do spisu p—
1 .
Zp. vytv,

Pokud pfi kontrole dojde k neshodég, kdy se elektronicky zaznam neshoduje s fyzickou podobou, je
potfeba zaznam vratit zpét puvodci k zjednani napravy. Zaznam na konci fadku oznaci Ma v menu
Nastroje zvoli Vratit zpét. Nasledné se otevie tabulka Dlvod vraceni, kde napiSe duvod vraceni

a opét zvoli Vratit zpét.

Po oznaceni posledni zasilky ze slozky volbou Nastroje a Prevzit k vypraveni pfesune oznacené

zaznamy K vypraveni. Celou sloZzku nasledné pfeda referentu CP, ktery ten den frankuje.

H

.6.2. Vypraveni zasilek z vypravny

Res&i pracovni postup R/OSS/1714 Frankovani zasilek na CP FN Brno.
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4.6.3. Zasilka vracena jako nedorucditelna

Nastane-li pfipad, kdy se vrati z Ceské posty vypravena zasilka jako nevyzvednuta, popt. je adresat
neznamy, zemfel nebo se odstéhoval, je zasilka referentem CP vyhledana v zaloZce Vyfizené,

pomoci volby ... zaznam otevien, kde zvoli Nedorucéena zasilka a potvrdi OK.

/2 Podaci denik - zaznam editace - Windo

mmTi
4 n‘\: WIS
& €. 2011/243/FNBRNO e

Zakla
000 PV - Podatelna 7
PMDV el

Stav: Vyfizené

Kniha:

Ba

Ulozit s
Vratit zpét Po
Nedorucena zasilka C.j
Odpovéd’ Po
Kopirovat Ve
Stejnopis
- Po
Sablony
Novy zaznam
Zaviit

Adre

Neraan

Zaznamu se pfifadi do pole Véc popis NEDORUCENA ZASILKA a pfesune se do zalozky

Nevyfiizené. Nasledné je pfedan referentem CP do cilové knihy, ktera byla pivodcem této zasilky.

4.6.4. Navrdceni potvrzenych podacich archl z posty

Po navréceni podacich archt z Ceské posty musi referent CP vypravené zasilky z predeslého dne
potvrdit, aby mohly byt pfesunuty do zalozky Vyfizené.

V zaloZzce Vypravené vyhleda potvrzené zasilky z kazdého podaciho archu ve filtru v poli
Vypraveno a otevie volbou Nadist, kde provede kontrolu spravnosti dle éisla podaciho a
jednaciho. Nésledné jednotlivé zobrazené zaznamy oznali a pomoci volby Vyfidit v menu

Nastroje je vyfidi.

4.7. Datova schranka

Datova schranka je elektronické ulozisté specialnino typu, které je ur€eno k doruCovani
a k provadéni ukonl hlavné vici organim vefejné moci. Datovou schranku zfizuje a spravuje

Ministerstvo vnitra Ceské republiky.
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Pomoci datové schranky je mozné posilat a pfijimat ufedni dokumenty v elektronické podobé

(datové zpravy) prfedevs§im od organa vefejné moci. Tento zpusob komunikace nahrazuje klasicky
zpusob dorucovani v listinné podobé.

Obdobné jako u listovnich zasilek funguje fikce doruéeni: nepfihlasi-li se adresat do své datové
schranky ve lIhité 10 dnt ode dne, kdy byl dokument dodan do datové schranky, povazuje se tento
dokument za doruc¢eny poslednim dnem této Ihuty. Vyjimku tvofi vybrané dokumenty dle zakona ¢é.
134/2016 Sb., o vefejnych zakazkach, v platném znéni, jejichz doruceni je upraveno odlisné,
pficemz se za okamZik doruceni povaZuje dodani datové zpravy do datoveé schranky.

Dorucena datova zprava v IS WISPI-SSL je original obsahujici komplexni datovou zpravu
z Informacéniho systému datovych schranek. Pfipadny vytisk dopisu z pfilohy datové zpravy (pokud
nedojde k autorizované konverzi) je pouze kopie a je s ni tak nakladano.

ID datové schranky FN Brno je 4twn9vt. Maximalni velikost datové zpravy dodavané do datové
schranky ¢ini 20 MB.

Obsluhu datové schranky FN Brno zajistuje vedouci Useku spisové sluzby nebo jim povéfeny
zastupce, ktery zpravy vklada do IS WISPI-SSL a z knihy 000 PV-Podatelna/Vypravna NBP je

rozfazuje do jednotlivych knih posty.

4.7.1. Prichozi zpravy z datové schranky

Prichozi zpravy z datové schranky je tfeba si pfevzit v zaloZce K prevzeti. Zaznam je elektronicky,
proto neni zadna fyzicka zasilka k vyzvednuti na Centralni podatelné. Zaznam s elektronickou

pfilohou je vyznaéen v tabulkovém pohledu obrazkem kancelarské sponky ve sloupci EP.

72 WISPI - vyrizené - Windows Internet Explorer

WISPI - spisova sluzba

e Nevyiizené  Vyfizené = Predané prevzet
Vybér knihy: :
| 130 OOPVP - Odbor org: ¥ | Nastroje Tisky Zobrazit
Zakiadni | Vice  Terminy b 50 i O Jo & o Da
Knha: @ z O do _5_9 2012/38693/FNBRNO FNBRNO- 40 239 26.0
: 2 2012/38357/FNERNO FNBRNO- 33 836 23.0
- Nevybirat - v .
= = 2 2012/38356/FNERNO FNBRNO- 39 895 23.0

Po pfevzeti se zdznam pfesune do pfihradky Nevyfizené. Zaznam je obdobny jako u fyzickych
zasilek s tim rozdilem, Ze v poli Zpasob dor./odeslani je uvedeno Datova schranka nebo Datova
schranka do vl. rukou a v poli ID datové zpravy je uvedeno Ciselné ID zpravy.
Obsah datové zpravy je umistén v zaznamu na evidencni karté El. pfilohy. Kazdy soubor
v elektronické pfiloze je vypsan na samostatném fadku a po kliknuti na ... se mize otevfit nebo
ulozit.
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| I Dokument  Udajeoodeslani  Udsjeodorudeni  Spisovyplan  ELpriohy  Historie
& €j.:  2012/38693/FNBRNO
130 OOPVP - Odbor El. pfilohy - Nalezeno zaznami: 1
Kniha: organiz., prévnich vEdi -
a personalstiky Kdy Kdo Nazev Popis Velikost O )
Stav: Vyfzené 26.03.2012 07:00 28057 0156027.PDF 557891b. O
UloZit

Novy zaznam Pripojit Obnovit Smazat

Soubor s dopisem je tfeba otevfit a v pfipadé potfeby vytisknout. Vytisk je vSak kopie, originalem je
elektronicky soubor v IS WISPI-SSL.
Zaznam spravce spisového uzlu doeviduje a ukonci stejné jako zaznam fyzické zasilky.

4.7.2. 0Odchozi zpravy z datové schranky

Organum vefejné moci je mozné bezplatné odesilat zpravy pomoci datové schranky. Dokument
musi byt ve formatu PDF/A-3 nebo vysSim, opatfeny elektronickym podpisem, zaloZzenym
na kvalifikovaném certifikatu vydanym akreditovanym poskytovatelem certifikaCnich sluzeb
a Casovym razitkem. Pro moznost zasilani datovych zprav jiné pravnické osobé je aktivovana
sluzba Postovni datova zprava. Tato sluzba i kazda odeslana zprava je v8ak zpoplatnéna.
Pro uspésné odeslani je nutné, aby adresat mél v ISDS povoleno pfijimat postovni datové zpravy.

Zaznam se vytvari v IS WISPI-SSL obdobné jako pfi odesilani fyzické posty. V poli zpusobu
doruceni/odeslani na karté Dokument zvoli spravce spisového uzlu Datova schranka nebo
Datova schranka do viastnich rukou. Pokud jsou znamy udaje datové schranky, adresat doplni
na karté Dokument do pfislusnych poli. Pokud ID datové schranky neni znamo, dohleda jej pomoci
volby Vyhledat DS. Systém se pfepne do adresafe v modulu datovych schranek, kde ID datové

schranky muze byt dohledano.

Adresa dokumentu (ndeslatelfadresat)

Organizace {?): | Osoba (?): |
Organizace: [ Osoba: [Placek Jii
ulice: [okrun 13 Misto: [olarmauc
Pst: [773 00 Stat: [&r

Utvar: | E-mail: |
Piidat do adr vyhledat DS vbrat z adr. Dat. schr.: I

Vybranou adresu oznadi zatrzitkem a kliknutim mySi na ... jej pfenese na eviden&ni kartu
dokumentu v /IS WISPI-SSL.

i LipTesisifel Typ: IDs Osoba s Spolecnost Ulice & Misto & PSC ¢ B v
Datové schranky: |
Metalica a.s. H ||z oo Geskd kancela pojisteld Na Pankrici 1724129 Praha 4 14000 [N
Typ adresiie P P
1503 20 |asfaedd Ceskd pojistovna, as. 1 Spalens 14/76 Praha 11306 r
20 |uadaeqr Ceskd pojistovna, as. 2 Spalend 14/76 Praha 11306 r
ID Datové schrénky —
2 |73qadic KPMG Ceskd republia Audit, s.r.o. Pobiezni 648/1a Praha 8 18600 ml
20 |vikadse KPMG Ceskd republiia, s.r.o. Pobfeini 645/1a Praha 8 18600 -
Nazev organizace -
Coska 20 | mhgaczi Ceskd spoiitelna, 2.5. Olbrachtova 1928/62 Praha 4 14000
&0 10 viraigp CESKA NARODNT BANKA Na Pifkopé B64/28 Praha 1 11503 0
10 9qsaghp Ceska spréva sodalniho zabezpeteni Kitsova 25 Praha 5 22508
Typ datové schranky 10 |g8jas2m Ceskd televize Kavi hory Praha 4 14070 r
~Vaechny - - 10 | mjaatss Ceskd televize (Televizni poplatiey) Na Hrebenech II 1132/4 Praha 4 13070 r

Jméno

Néasledné na karté Udaje o odeslani je nutné zvolit Pfevzit z dokumentu. Nutna je kontrola pole
Zpusob odeslani, zda obsahuje polozku Datova schranka nebo Datova schranka do vlastnich

rukou a u Udajlu o adresatovi je vyplnéno Cislo datové schranky.
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r

Diokument {lfaje o odesién’ Uidksie o dorudeni Spisowy plén El. pFilohy Pfist. préva Historie

# g, 2010/2[MTA/ )
=== foon —Udaje 0 adresitowi

Kniha: lﬂﬂﬂwUtvafr feditele Organizace (2): I 0saba (2): I

Stav: Newyiizene .

Organizace: [T.5K. sl st Osoba: [Barek Luborri

+ Ulozit Ulice: [Masarykova 456 Histo: [karlowy vary
= vyiidit Psi [360 01 Stét &R
= Piedat na vipravnu Dat. schr.: [omseistd
# Odpovéd vybrat z adr. Piidat do adr. Pievzit z dokumentu Fenést na dokument
# Kopirovat
% Stejnopis Upfesfiujicl udaje
u predat Hmotnost (a): | viplatng (Kiy: [
= RozdElovnik Cena (KE): | Frocleno (kE.): |
= Sablony Dorueno! Wypraveno dne:
¥ Stornovat Padaci dslo: | Zp. odesldni: [Datova schramkﬁ =l
# MNovy¥ zaznam T P L ETI [ Er—— j
# Zaviit

Na karté Elektronické pfrilohy pfipoji soubor PDF pomoci volby Pripojit.

v " D Udaje o Udaje o dorudeni  Spisovy pldn  El pfilohy Historie
& Cj.: 2012/40/FNBRNO
. 010 SR - Sekretarit El. pfilohy - Nalezeno zaznamu: 0
Kniha: o jitelstyi
==

Stav: Nevyiizené

Ulozit
Vyfidit

Predat do datovych

schranek Prazdny seznam ...

bnovit Smazat

K vypraveni

Predat na vypravnu
Odpovéd’

Kopirovat
Stejnopis

Predat

Rozdélovnik
Sablony

Stornovat

Novy zaznam

Zaviit

V nové otevieném okné po volb& Prochazet najde spravce spisového uzlu umisténi poZzadovaného
dokumentu. Dokument se kliknutim mysi oznaéi a volbou Otevrit se dokument otevie. Pokud je
nutné prilozit vice souboru, zvoli Prochazet na dalSim fadku tabulky a pouzije stejny postup.

Po nalezeni v8ech pozadovanych souborli zvoli Ulozit. Soubory se pfifadi k zaznamu datové

zpravy.
Popis:  Cesta:
Popis:  Cesta:
Popis: _ Cesta:

.
Pokud k dokumentu nebude pripojena elektronicka pfiloha nebo nebude vypinéno pole Véc,

nebude mozné takovy dokument pomoci datové schranky odeslat.
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Mysi klikne na tlaCitko Predat do datovych schranek. Kdyz je vSe spravné vyplnéné, dokument se
pfeda do modulu datovych schranek, v plvodni knize posty se automaticky vyfidi a pfesune
do zalozky Vyfizené.

r

Udsje o odesién

Dokument Udksjie o coruéeni Spisovy pldn El. pfilahy Ffist. préva Historie

# g, 2010/2[MTA/ )
=== foon Udaje o adresatovi

Kniha: lﬂDDwUtvafr feditele Organizace (?): I Dsoba (?): I

Stav: Mewyfizene i -

Organizace: [T.5K. spd. sro. Osoba: |Barek Lubomir

= Ulesit Ulize: |Masarvknva 456 Misto: |Karlnw Wary
- Psi: [z60 01 stat: [&r
7 Piiedat do datovye Utvar: [ E-mail: |

schrének Dat. sehr.: Jomseatd
J— . ¥ybrat z adr. Pfidat do adr. Pfevzit z dokumentu PFenést na dokument
# PFedat na vypravnu

Nasledné je nutné kontaktovat vedouciho USS nebo jeho zastupce s Zadosti o odeslani datové
zpravy na telefonnich Cislech 3598 nebo 3457. Ti zajisti odeslani datové zpravy ze systému
datovych schranek.

V pfipadé odeslani datové zpravy pomoci modulu datovych schranek systém na zalozce

Dokument automaticky pfida novou zalozku Piehled dor./odesl.

r

Dokument | Udsje o odesténi | Udaje o coruéeni  Spisovy pién | El pfilohy  Pfist. préva | Historie
®Cj: 2010 f 121 [ MTA |
== gnon [~ Zakladni Udaie =
Kniha: SgEiU Odbor pravnich ZAKlacini Odaje Terminy Sp\@dor ﬂo@
Stav: Vyfizené
Barcode: | no: [mET438
# Ulodic Cislo jednaci: [2010/ 121 [ mTA f 6000 2p. dor./odesl.:  [Datovd schrinka =l
= ¥ratit zpst ID dat. zpravy: | Druh dokum.: |
* Odpovéd E.. odesilatele: [ ¥ytvoFeno: [eTazoin 132749
# Kopirovat . - z il
Poiet listd: | Poiet piloh: |
# Stejnopis
= Zablony véc iG]

# Novy zéznam

# Zaviit

Pozn./Dbsah:

V pfipadé doruceni datové zpravy systém zvyrazni zalozku Piehled dor./odesl. a dopini datum

dodani a doruceni.

r’

. Udsje o dorudeni | Spisovy plén El. pFiohy Pifst. préve Historie
& B 20104132 f MTA
Kniha: 1000 Utvar feditels [Zakladni Udaje =
Stav: Wyfizeng Tékladni ddaje Terminy Spiz Prehl. dor./odesl.
Barcode: [ D: [MET482
5 Ulosit Eislo jednaci: [eoto 7 132/ mTa 2p. dor./odesl.: [Datovd schrirka do v, rukou =l
= Yratit zpEt ID dat. zprawvy: |658114 Druh dokum.: |
* Ddpovéd £.j. odesilatele: [ VytvoFeno: 1.10.201012:56:35
# Kopirovat
Poiet listd: | Poiet pfiloh: |
# Stejnopis
I Vic: |testuvacw’ zéznam DS
# Sablony
# Novy zaznam Pozn./0bsah: |
# Zaviit

Dokument Udsjie o odeskéni

V zaloZce Prehl. dor./odesl.

se pomoci tlacitka Zobrazit zobrazi zdrojova datova zprava nebo

v
doruéenka.
' Dokument | Odsje o oclesténi  Odaje o doruden| | Spisoviplén  Elpflohy  Pist.préwa | Historle
& ¢, 20107122/ MTA
=bienng  Zakladf idlaie

6000 Odbor prawnich
wecl

Stav: Vyiizeng

Kniha:

= UloZit

= ¥rdtit zpét
u Odpovid'

# Kopirovat

% Stejnopis

# Sablony

# Novy zaznam

# o Zaviit

Zakladni Cidaje Terminy

Spis Piehl. dor Jodes!.
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V zalozce Prehl. dor./odesl. se muze u vlastnich datovych zprav zobrazit zdrojova datova zprava

pomoci ... v Fadku s udajem o odeslani datovou schrankou.
I Dokument

~ Udsje o odesiéni  Udsje o dorudeni  Spisowi plén ElL pFilohy Pfist. préva Historie
& B 2000/ 114 f MTA S
Kniha: 1000 Utvar feditele [ Z3kadri Cdlaje =
Stav: Vyiizené Zakladni adaje Terminy Spis Prehl. dor./odesl.
# Ulogit Kdy Co Kniha Kdo &
# yratit zpdt .
09,0940 21:19:22 005'35'2“5'1'0";?1‘;";';”"'““"°“ 1000 Chvar Feditele Jursjda Tomés
= Odpovid - :
# Kopirovat 09.08.1021:21:02 D";gg“z‘;;g’g‘:_“’:g"zzsc“”"“‘y prijemee - 1000 Utvar fedltele Jursjds Tomé:
# Stejnopis — -
= Eablony 09.09.10 21:21:02 2;'&:;5;‘3 (2'10 1"9‘“;;" schrinky pijemee 1000 Chvar feditele Jursjda Tomés
# Novy zaznam
® Zavfit 1

V zalozce Prehl. dor./odesl. se mize u vlastnich datovych zprav zobrazit doruenka v fadku

u udaje o doru€eni do datové schranky pfijemce.

Y

~ Dokument Udsje o odesiéni  Udsje o doruéeni  Spisowi plén ElL pFilohy Pfist. préva Historie
& B 2000/ 114 f MTA

Kniha: 1000 Utvar feditele [ Zakladi Uiclaje =
Stav: Vyiizené Zakladni adaje Terminy Spis Prehl. dor./odesl.
# Ulogit Kdy Co Kniha Kdo &
# yrétit zpdt .
090040 2118:22 U'J;'395'2“5'1'0";:?’1?;'2“"'“““°“ 1000 Utvar Feditele Jursjda Tomés
= odpovid' - :
# Kopirovat 090910 21:21:02 D”;g;“;;f;’;:_“’:g“z;sc"”‘""y prijemee : 1000 Uhvar Fecitels Jurajda Tomés
# Stejnopis — -
o Satlony B30 212152 DRSS do it stwinkypiemce B O
# Novy zaznam
# Zaviit i

4.7.3. Pripustné formaty datové zpravy

a) pdf (Portable Document Format)

b) PDF/A (Portable Document Format for the Long-term Archiving)
c) xml (Extensible Markup Language Document)’

d) fo/zfo (602XML Filler dokument)

e) html/htm (Hypertext Markup Language Document)

f) odt (Open Document Text)

g) ods (Open Document Spreadsheet)

h) odp (Open Document Presentation)

i) txt (prosty text)

j) rtf (Rich Text Format)

k) doc/docx (MS Word Document)

) xIs/xslx (MS Excel Spreadsheet)

m) ppt/pptx (MS PowerPoint Presentation)

n) jpg/ipeg/jfif (Joint Photographic Experts Group File Interchange Format)

p) tif/tiff (Tagged Image File Format)

)
0) png (Portable Network Graphics)
)
q) gif (Graphics Interchange Format)
r) mpeg1/mpeg2 (Moving Picture Experts Group Phase 1/Phase 2)
s) wav (Waveform Audio Format)
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t) mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3)

u) isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a vysSi

v) edi (mezinarodni standard EDIFACT, standardy ODETTE a EANCOM pro elektronickou vyménu
obchodnich dokumentl - EDI)

w) dwg (AutoCAD DraWinG File Format) verze 2007 a vysSi

x) shp/dbf/shx/prj/qix/sbn/sbx (ESRI Shapefile)

y) dgn (Bentley MicroStation Format) verze V7 a V8

z) gml/gfs/xsd (Geography Markup Language Document)

5. Odpovédnosti a pravomoci

Referenti Centralni podatelny:

jsou odpovédni za prvotni evidenci pfichozi externi korespondence v IS WISPI-SSL a za jeji fyzické
pfedani jednotlivym uatvardm. Jsou odpovédni za vypraveni externich zasilek jak fyzicky, tak
i elektronicky v IS WISPI-SSL. Jsou odpovédni za uréeni spravné knihy posty v IS WISPI-SSL
u zasilek vracenych zjednotlivych utvard FN Brno na Centralni podatelnu a jejich fyzické

i elektronické pfedani na spravny utvar.

Spravci spisovych uzli:

jsou se svymi zastupci jako jedini opravnéni pfijimat fyzicky i elektronicky pfichozi externi
korespondenci z Centralni podatelny. Jsou odpovédni za spravnost ,sparovani“ fyzické
korespondence se zaznamy v IS WISPI-SSL na svém utvaru u zasilek uréenych k vypraveni. Jsou
také jako jedini opravnéni pfedavat fyzicky i elektronicky odchozi externi korespondenci

na Centralni podatelnu.

Uzivatelé IS WISPI-SSL.:
Jsou povinni dle tohoto pracovniho postupu zodpovédné evidovat externi doporuéenou a jinak

dulezitou korespondenci véetné datovych zprav.
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6. Souvisejici dokumenty

S/FN Brno/0030 Spisovy fad FN Brno

7. Prehled zmén

R/FN Brno/0029

Vysledek revize (popis zmény — beze zmény)

Poznamka

Celkova aktualizace dokumentu

Vydani €. 4

Aktualizace odstavce 4.1, odebrana pfiloha Rozdélovnik

kopii dokumentu integrovaného systému fizeni Vydani €. 5
Aktualizace odstavce 4, doplInéni kapitol 5.3.7. , 5.3.8. Vydani & 6
a 5.6.3., celkova aktualizace dokumentu )

Celkova aktualizace dokumentu \Vydani €. 7
Celkova aktualizace dokumentu Viydani ¢. 8

8. Prilohy

Pfiloha 1: Seznameni s dokumentem systému fizeni kvality
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Pfiloha 1: Seznameni s dokumentem systému fizeni kvality

R/FN Brno/0029

Nazev utvaru:

OOR - Usek spisové sluzby

Nakladové stredisko:

0047

Dokument predklada:

NiZe podepsani zaméstnanci Utvaru stvrzuji svym podpisem, Ze byli seznameni s obsahem

dokumentu

Evidence pfijmu a odesilani zasilek v IS WISPI-SSL

a obsah v pIném rozsahu pochopili a budou se jim ve své praci Fidit.

Jméno, pfijmeni

(halkovym pismem)

Datum Podpis

Jméno, pfijmeni

(halkovym pismem)

Datum Podpis
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