Metodicky pokyn pro praci se ..Spisovou sluzbou* v iFIS

| D 0N a2 A s V- 1 o DR 3
2. ZpUsoby zapsani NOVENO ZAZNAMU .........cocuieiieiiiiiieiie ettt ettt sae e e sae e 6
2.1 NOVA PIIJALA POSTAL.eeueiieeiiieeiieeeiie ettt erte e et e et e e et e e etteeeaeeessseeeenbeeesnseeennseesnnns 6
2.2 NOVA 0deSTlana POSTA....cc.uiiiieiiieeiieie ettt et et ebee e 8
3.  Rozesilani dokumentli pro vice adreSatli.........cccvevviieriieriieniieeiieiiecie e 9
3.1 TIACTKO , K OPIE™ ..ttt ettt et e 9
3.2 Vyuziti ¢iselniku ,,Skupiny adreSati™ ..........ccevvvieriiiiiiniieeii et 10
4. Predani nebo PIEVZELT POSLY .ooveeruiiiiieiieeiie ettt ettt ettt ettt et e 10
4.1 TiSteny ,,papirovy“ dOKUMENT ......ccueeviiiiiiiiieiieeie ettt e 10
4.2 Elektronicky dOKUMENt .........ccc.ooiiiiiiiiiiieie e 11
4.3  Ptedani dokumentu k dalSimu zpracovani jinému adresatovi..........ccceeevverveenennee. 12
4.4 Vradcens dOKUMENTU ......oouiiiiiiiiiiii et e 12
5. ZIUSENT ZAZNAMIU ..eoutiiniiiiiiiiiie ettt ettt et et b ettt e s bt e et esat e e bt e saeeeaeens 12

Zpracovala: Ing. V. Hejskova

Posledni aktualizace: 30. 9. 2007



V modulu ,,Spisova sluzba“ se eviduji vSechny ufedni dokumenty vyjma nevyznamné
posty (napf. letdky, propagacni material). Tento modul v soucasné etapé vyvoje umoziuje
sledovani pfijaté a odeslané posty vcetné posty interni, a to i z hlediska jejiho ob&éhu a mista
zpracovani.

Soukroma korespondence, vyjma doporucené, zaslana na adresu 1. 1ékarské fakulty se
neeviduje. Pokud je v obalce nadepsané jako soukroma korespondence ufedni dokument, je
povinen jej zaevidovat piijemce.

Spisovy uzel (dale jen SU) je termin, ktery v podminkach 1. LF odpovida vyznamové
nakladovému stfedisku (Gstavu, klinice, jednotlivym oddélenim d€kanatu). Vybrani uZivatelé

se mohou mezi spisovymi uzly, na které maji ptistup, prepinat (tyka se zejména podatelny).

Kazdy dokument, ktery je zapsan do spisové sluzby iFIS, je automaticky prifazen do adresare
v zévislosti na provedené transakci (podle stavu zpracovani).

Adresare (slozky) jsou v levé ¢asti obrazku €. 1.
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Vyznam jednotlivych adresaii:

K pfijmu® ma 2 zékladni vyznamy:
e informativni — informuje spravce spisového uzlu o dokumentech ptipravenych
k ptevzeti



e aktivni — v pfipadé elektronického dokumentu spravce SU piijme zaznam s vyuzitim
tlacitka ,,ePfijem*

K odeslani“ obsahuje dokumenty, které ¢ekaji na odeslani.
,» Vyfizuje se* shromazd’uje dokumenty k dal§imu zpracovani:

e Spisovy uzel neni kone¢ny piijemce, dokument posila déle.

e SU je kone¢ny piijemce a je zodopovédnou osobou za pfipravu dokumentu ke
skartacnimu fizeni (dale jen SR). Nutno vyplnit spisovy znak (skarta¢ni znak se doplni
automaticky) a datum vyfizeni (datum vyfizeni se také automaticky vyplni zménou
stavu vyfizeni na ,,Vyfizeno®).

,Koncepty* obsahuje rozpracované dokumenty.
. Vyiizeno“ obsahuje jen dokumenty uréené ke SR.

,Odeslano* ma vyznam pouze informativni.

,Priruéni spisovna™ v zavislosti na skartacnim znaku rozde€li (automaticky) dokumenty do
podadresaiti (A = archivace, V = vybér, S = skartace).

,,Chybna evidence* obsahuje omylem zapsané dokumenty, které nebudou zafazeny do SR.

1. Novy zaznam

Novy dokument se pofizuje z menu ,,Spisova sluzba* z formulare 09122 — Podaci denik.
Podaci denik obsahuje tato pole:
a) zakladni pole

e PID — jedinecné Cislo generované systémem pro kazdy dokument

e Piedmet — strucné popisuje dokument (véc); pokud jde o dokument typu objednéavka,
faktura, ptihlaska — budou tyto kategorie uvedeny vzdy na prvnim mist¢, napt.:

Piedmét faktura ¢. 203030001

o Typ dokumentu — vybér z nabidky:
- balik
- dopis
- faktura
- objednavka
- smlouva
- prihlaska ke studiu
- soukroméd (pro dodatecné oznaCeni dokumentd urcenych
k odstranéni do adresare ,,Chybna evidence)
- pisemnost k vetejné zakéazce
o Zpusob doruceni — vybér z nabidky:
- obycejna posta (pro externi poStu osobn¢ nedoruc¢enou)
- doporucena posta



- RUK
- zahrani¢ni
- zahr. doporucené
- interni posta (uvniti 1. LF)
- osobné (tato moznost volby jen pro externi postu osobné
dorucenou)
- elektronicky (jen pokud je v poli ,,Typ dokumentu* vybran
elektronicky dopis)
Evid. datum — datum pofizeni zdznamu, je generovano systémem
Stav pis. — generovano systémem
C.j. naSe — moznost volby generovani nebo vybéru jiz pouzitych ¢&isel jednacich
(duplicita povolena); moznost zapisu volné¢ho textu nebude pro 1. LF povolena (s
vyjimkou zahdjeni provozu v mésici lednu r. 2004 z dvodu zabezpeceni navaznosti
¢isel jednacich dokumentli z roku 2003)
¢.j. vase — volny text
Spis — vybér z ¢iselniku (doporuceno do ndzvu spisu uvést i spisovou znacku)
Odesilatel — moZnost volby:
- vybér z ¢iselniku osob
- vybér z ¢iselniku organizaci
- vybér z ¢iselniku SU
- zapis voln¢ho textu (Ize vyuzit jen pokud neni ziznam
v nékterém z ¢iselnikli osob, organizaci nebo SU)
- vybér ze skupin adresatli (napt. skupina ,,pfednostové®)
Adresat — stejné volby jako u odesilatele

b) dalsi evidenc¢ni pole

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

Datum doruceni — vypliluje se pouze pro piijatou postu ve formatu DD.MM.RRRR
Pocet listit — volny text

Pocet priloh — volny text

Viaha (g) — volny text

Spisovy znak — vybér z Ciselniku spisovych znaki

Skartacni znak — generovano systémem dle spisového znaku

Skartacni lhitta - generovano systémem dle spisového znaku

Poznamka — volny text

Piiznak utajeni — 1. LF nebude vyuZzivat

¢) informacni pole o stavu a cesté vyiizovani

Vyiizuje/UloZeno — vybér z Ciselniku osob, spravce (uzivatel) SU vyuziva v pripade
piedani dokumentu v rdmci SU registrované osobé¢, ktera neni zaroven spravce SU
VyFidit do — vypliuje se datum ve formatu DD.MM.RRRR, pokud je stanovena lhiita
pro vyfizeni
Stav vyFizeni — vybér z Ciselniku:

- Vyfizeno

- Vyfizuje se



Datum vyFizeni - vypliuje se datum ve formatu DD.MM.RRRR, jakmile je dokument
vyftizen

Piiznak upozornéni — vybér z Ciselniku: !, vypliuje se v piipadé vyplnéni lhity pro
vyfizeni (pole ,,Vyfidit do*), ! se zrusi se po vyfizeni (pole ,,Stav vyfizeni® se vyplni
na ,,Vyfizeno®)

Piedano — ptiznak piedani k vyfizeni mimo systém spisové sluzby, moznost vyuziti
jen v ptipadé vyplnéni pole ,,Vytizuje*

Lokace — misto ulozeni dokumentti, generovano systémem

Dorucovaci cesta — moznost volby:

- Standardni (pro papirové dokumenty pfedavané prostiednictvim
podatelny)

- Pifima (pro papirové dokumenty predavané piimo mezi
odesilatelem a adresdtem jen po piedchozi domluvé; bez
prostiednictvi podatelny)

- Elekronickd (pro dokumenty jen v elektronické podobé, tato
volba je automaticky oznacena, pokud je v poli ,,Zplisob
doruceni* vybrano elektronicky)

Podaci denik obsahuje tyto zalozky:

1.

2.
3.
4.

S.
6.
7.

Zikladni udaje — udaje jsou aktudlni i v pfipadé, ze dokument jiz byl piedan
k dal§imu zpracovani na jiny uzel

Adresy — zahrnuje adresy a doruc¢ovaci cestu

Dopliujici udaje — zahrnuje eviden¢ni tidaje

Prilohy — umoziuje vkladat a prohlizet dokumenty jakéhokoliv formatu (jsou ulozené
v databazi iFIS); neni povoleno vkladat vétsi soubory nez 200 kB

Doklady - umoznuje vkladat a prohlizet prvotni doklady z aplikace iFIS

Doruceni — obsahuje vSechna doruceni

Historie — obsahuje historii v§ech zmén dokumenti

Zalozky slouzi pro doplnéni nebo opravu jednotlivych poli (vyjma zalozek ,,Doruceni® a
,Historie®). Tyto zmény muize uzivatel provadet jen na dokumentech, které nebyly piredany
jinému SU.

Povinna pole (rizova vypli) pro potfizeni nového zdznamu :

Predmet

Typ dokumentu
Zpuisob doruceni
Adresat
Odesilatel

Nepovinna pole (bild vypli), kterd musi byt uzivatelem povinné vyplnéna (vyjma podatelny)
v ptipad€ nové potizované¢ho dokumentu nebo pievzatého dokument od podatelny:

C.j. nase

C.j. vage (pokud je uvedeno)

Spis

Spisovy znak (odpovédnost za spravné vybrany spisovy znak ma konecny piijemce)
Datum dorucdeni (pro piijatou postu)



Pocet listi

Viha (jen pokud jde o balik, uvadi se v gramech)
Vyftidit do (pokud je stanovena lhtita)

Upozornéni (jen pokud je vyplnéno pole ,,Vytidit do)

Podatelna z nepovinnych poli (bila vypli) povinné vypliiuje jen vahu (v pfipadé baliku), ¢.j.
nase, ¢.j. vaSe a pocet listi. Pouze v pripadé dokumentd, které jsou uréeny pro sekretariat
dékana a tajemnice fakulty, jsou €.j. zapisovany aZ po zpétném vraceni ze sekretariatu zpét na
podatelnu.

Pole s Sedou vyplni nelze aktualizovat.

Zéaznamy na modrém podkladé signalizuji aktudln€ otevieny adresai a dokument.

Za spravné a uplné vyplnéni podaciho deniku je zodpovédnd osoba, kterd zaznam
pofizuje.

Novou pfichozi externi postu do systému zapisuje ten, kdo postu prevzal — tzn. ve vétSiné
pripadt podatelna. Pokud je posta dorucena bez prosttednictvi podatelny, zapisuje ji ten SU,
ktery postu ptevzal.

Nova posta, kterd vznikd na pracoviStich 1. LF, je do systému zapisovana autorem
dokumentu, resp. osobou urc¢enou pro evidenci zapisu dokumenti daného SU. Vyjimku tvofi
pracovisté, ktera do systému nemaji pfistup. Pouze v téchto pfipadech plni docasné jejich
funkci podatelna.

Razné tiskové sestavy z podaciho deniku lze ziskat pomoci ikonky pro tiskové sestavy a
déle vybérem pozadované sestavy.

Druhy novych zaznamii

Kazdy dokument lze sledovat ze dvou stran — jako:
e odesilatel posty
nebo

e piijemce posty

Specifickou kategorii tvoii ,,podatelna®, ktera ve vétsin¢ pripada slouzi pro jeden dokument
jako pfijemce a zaroven odesilatel, nebo-li je

e prostfednikem mezi pfijemcem a odesilatelem
Také v ptipadech, pokud ma uzivatel nastaven pfistup na vice SU, mize byt uzivatel zaroven

piijemce 1 odesilatel.

2. Zpusoby zapsani nového zaznamu

2.1 Nova prijata poSta
Nova pfijata posta je typicky piipad pro podatelnu.



Tlacitkem ,,DoSlo*, ikonkou nebo kldvesou pro novy zdznam se pofizuje zdznam o novém
prichozim dokumentu (obr. €. 2).

Piedvyplnéna jsou pole:
- ,,BEvid. datum* (= systémové datum) nelze uzivatelsky ménit
-, Stav* (= aktivni) nelze uzivatelsky ménit
- ,,Adresat” (zdznam je vyplnén podle pfihlaSené¢ho uzivatele, lze
uzivatelsky ménit)
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Pokud je dokument uréen pro podatelnu, adresidt se neméni a po uloZeni se tento
dokument ptfesune do adresate ,,Zpracovat — Vyfizuje se®.

Pokud je dokument ur€en pro jiného adresata, adresat se prepiSe a po uloZeni se tento
dokument ptfesune do adresare ,,Zpracovat — K odesldni®.

Po vyplnéni povinnych poli a uloZeni pomoci tlacitka ,,Do koncepti“ je dokument
ulozen v adresafi ,,Zpracovat — Koncepty*.

Po vyplnéni povinnych poli a ulozeni pomoci tlacitka ,,Ulozit a dalsi* je dokument
ulozen v adresafi ,,.Zpracovat — K odeslani®.

Viem uloZenym zaznamtim je ptidéleno PID. Cislo se opise na dokument. SlouZi pro
rychlou identifikaci pfi pfeddvani dokumenti.

Novy zaznam se nikde neulozi, pokud se pouzije tlacitko ,,Zavtit bez ulozeni®.

Zvlastni rezim zapisu dokumentl tvoii takové dokumenty, které musi byt peclivé
evidovany v jinych programech, ev. modulech a je zbytecné je duplicitné detailné sledovat i
ve ,,Spisové sluzbé“. Typickym ptikladem jsou pftihldSky studentd ke studiu (dilezité
pozvanky, jiné dokumenty stejného charakteru uréené pro velké mnozstvi riiznych adresatit).
Pro tyto pfipady je mozno v ramci jednoho dne zapsat cely soubor piihlasek (pozvanek, aj.)
jako jeden dokument (viz obr. €. 3) s tim, Ze pole:

- ,,Predmét™ bude také obsahovat pocet kusi ptihlasek
- ,,L'yp odesilatele®, ev. ,,Typ ptijemce* ziistava predvyplnéno ,,N* (volny text)
- ,Nazev* se vyplni napt. uchazeci o studium, rizné osoby, rizné firmy




- ,Adresa* musi byt vyplnéna libovolnymi znaky napf. XXXXXXXXXXXXX
Tento rezim neplati, pokud je ptihlaSka piijata nebo odesilana jako doporucend posta.
V tomto piipadé musi byt evidovana jako jednotlivy dokument se svym PID.

Obr. ¢. 3

:g FACTORY ES - UZivatel : YLADKA - Ek.jednotka : 01 Testovaci databaze - posledni aktualizace: D5.1

roje  Mapoveda Okno

- Podatelna

A (22 24 4] 2 X El EH 2 B el & (2] = 27
ity ez Prijem | Yydei | | Do3lo | Poslat | | Kopie | Predst | wiratt ok | eFEL SloZka
vze -] PID Predmet Odesilatel Adresat Typ pis. Ev. datum
0 st T | [ [ooz347a [pfiniadky ke studiu 66 I|uchazeti o studium [Podsteina |popis [16.11 2004
=1 = Wl | | | I |
=+ Podatelna I =N | | | | |
e—)—D Zpracovat L |—|—| | | | | |
CIK g =0 | | | I |
K odestani 1 | E
0 wyfizuje se Zakladni adaje l Adresy  Doplhujici didaje  Prilohy  Doklady Historie
- Zpracovano Predmeét |pFthé§ky ke studiu BE ks PID (0023474
O vyfizena Typ pis. |Dopis Zp. doruéeni |Ceskd podta Ev. datum [16.11.2004
D odestano &.j. nage &i| Ej.vase Podaci dat.
—Ina cesti u eni | Dat. dorug. [16.11.2004
30110 anatomicks Gz SBis pozarnent ore
-1 120 Ustav pro histd Stau pie. |Aktivni Stav wizeni |vyiizuie se vyFidit do
23130 Ostaw 1€kafske Wr“fZUieI | Piedano | Dat. wyiizeni
3140 Ustay 1Skafske ioz=ag
1150 Fyziologicky (f +

Z adresére ,.Zpracovat — Koncepty” se dokumenty pfesunuji do adreséie ,.Zpracovat — K
odeslani“ (pokud je adresat jiny SU nez mij) nebo ,,Zpracovat — Vyfizuje se* (pokud je
adresatem miij SU) pomoci tlacitka ,,OK*

2.2 Nova odesilana poSta
Nova odesilana posta je typicky priklad pro kazdého uzivatele spisové sluzby (vyjma
podatelny).

Tlacitkem ,,Poslat, ikonkou nebo kldvesou pro novy zdznam se pofizuje novy zdznam o
odesilané poste (obr. €. 4).
Ptedvyplnéna jsou pole:

- ,,Evid. datum* (= systémové datum) nelze uzivatelsky ménit

-, Stav* (= aktivni) nelze uzivatelsky ménit

- ,,Odesilatel (zdznam je vyplnén podle ptihlaSeného uzivatele,
lze uZivatelsky ménit)

Tlacitkem ,,Odpoveédét™ Ize poridit také novy zaznam.
Pfedvyplnéna jsou pole:

- ,,BEvid. datum* (= systémové datum) nelze uzivatelsky meénit
- ,,.Stav* (= aktivni) nelze uzivatelsky ménit

- ,,Odesilatel

- ,,Adresat” (vyplnén podle dokumentu, na ktery se odpovida)
- ,Jedn. ¢. nase“



,,Jedn. ¢. vase*
,»Spis“ (pokud je dokument adresovan mimo 1.LF, je teba spis
vymazat — v ptipad¢ spisu typu uzlového nebo soukromého)
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Po vyplnéni povinnych poli a ulozeni pomoci tlacitka ,,Do koncepti je dokument
uloZen v adresafi ,,Zpracovat — Koncepty*.

Po vyplnéni povinnych poli a uloZzeni pomoci tlacitka ,,Ulozit a dalsi* je dokument
uloZen v adresafi ,,Zpracovat — K odeslani®.

Vsem ulozenym zaznamim je ptidéleno PID. Cislo se opise na dokument. Slouzi pro
rychlou identifikaci pii pfedavani dokumentd.

Novy zaznam se nikde neuloZzi, pokud se pouzije tlacitko ,,Zavftit bez uloZeni®.

Z adresare ,,Zpracovat — Koncepty* se dokumenty pfesunuji 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 moznosti v polich ,,Typ dokumentu* a ,,Zpisob
doruceni®. Vzdy se uklada pomoci tlacitka ,,Do koncepti“. V zélozce ,,Ptilohy* se potom
vlozi elektronicky dokument.

3. Rozesilani dokumentii pro vice adresdti

3.1 Tlacitko ,,Kopie“

Tlacitkem ,,Kopie* a vyplnénim dalSiho adresata lze dokument snadno rozeslat dal$im
adresatim (obr .¢. 5). Dokumentu je po uloZeni pfifazeno PID origindlu a za znakem ,, ,,
pripojeno potadové Cislo. Dokument pofizeny pomoci funkce kopie je uloZen v adresari
»Zpracovat - Koncepty* (v ptipadé volby tlacitka ,,Koncept™) nebo v adreséti ,,Zpracovat — K
odeslani* (v ptipadé volby tlacitka ,,Koncept™). Dale je sledovan jako dokument potizeny
standardnim zplisobem.



Funkce kopie je aktivni pouze pro dokumenty, které nebyly predany jinému SU.
Obr. ¢. 5
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3.2 Vyutziti ¢iselniku ,,Skupiny adresatu“
Vsechny zmény v personalnim obsazeni ve funkcich dékana, prodékantl, tajemnika a
vedoucich dékanatu predava pisemné odd€leni PaM administratorovi systému. Na
zakladé tohoto podkladu provede administrator opravu v komponenté ,,Spisova
sluzba®.
Aktualizace vSech osob se provadi 1x mési¢né prostfednictvim souboru predaného
v domluveném formatu z oddéleni PaM z personalniho systému administratorovi
systému.

4. Predani nebo prevzeti posty

Kazdy uzivatel ,,Spisové sluzby“ je povinny minimalné¢ 1x denné zkontrolovat stav
adresafre ,,Zpracovat - K piijmu‘ za svoje pracovisté (svij SU). V pifipadé¢ nevyzvednutych
dokumentii musi zabezpecit jejich prevzeti v pfimefené lhité (obvykle do jednoho dne).

4.1 Tistény ,,papirovy“ dokument

Dokument, ktery nema charakter pouze elektronického dokumentu, mize byt piredan
nebo pievzat pouze prostrednictvim formulare ,,prreddvaci protokol “.

Tlacitkem ,,Vydej* se zobrazi vSechny zaznamy z adresare ,,Zpracovat - K odeslani®.
Ptedvyplnéna jsou pole ,,Predavajici” (pfihlaSeny uzivatel) a ,,z uzlu®“ (podle aktualng
prepnutého SU) — obr. €. 6.
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Tlacitkem ,,Pfijem*™ se zobrazi vSechny zdznamy z adresare ,,Zpracovat - K piijmu®.
Ptedvyplnéna jsou pole ,,Pfijemce* a ,,pro uzel®.

Po vyplnéni pole ,,Pfijemce/Piedéavajici* a pole ,,pro uzel/z uzlu se pomoci tlacitka
HFiltruj“ vyberou dokumenty k pfijmu nebo vydéani. Vybér dokumentd pro seznam na
preddvaci protokol lze také zzit odznacenim zaskrtdvacich poli.

Po vybéru dokumentt se tlacitkem ,,Tisk* vytiskne pfedavaci protokol, ale zaznamy
zlstavaji stale v pivodnim adresafi neodeslané. Tlacitko ,,Tisk* se pouziva v ptipad¢ piipravy
predani/ptevzeti posty, kdy druhd strana neni pfitomna v okamziku tisku pfedavaciho
protokolu.

Tlacitko ,,Pfevzeti* slouzi k pievzeti dokumentt, ke kterym jiz byl vytistén predavaci
protokol. Zaroven dojde k pfesunu z adresafe ,Zpracovat - K odeslani“ do adresare
»Zpracovano - Odeslano®.

Tlacitkem ,,Tisk a ptevzeti“ dojde k pfedani a pfesunu z adresaie ,.Zpracovat - K
odeslani“ do adresare ,,Zpracovano - Odeslano* a vytisténi pfedavaciho protokolu. Tento
zpusob piedéani posty lze vyuzit pouze pfi aktudlni Gi€asti predavajici a pfijimajici osoby; dale
pro podatelnu pro piipady, kdy nahrazuje uzel, ktery nema ptistup do systému spisové sluzby.

Predavaci protokol je platny po podpisu ptredavajici i pfijimajici strany. Predavaci
protokol tiskne a u sebe archivuje pfedavaci strana.

4.2 Elektronicky dokument

Pouze u elektronickych dokumentt 1ze prevzit dokument bez ptedavaciho protokolu, a
to pomoci tlacitka ,,ePiij* (na strané adresata) pro pfijem jednoho zdznamu (na kterém je
umistén kurzor) nebo pro piijem vice zdznami najednou (dokumenty oznacené zaskrtnutim).
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Odesilateli se tyto zdznamy piesunou z adresafe ,,.Zpracovat — K odeslani do adresaie
»Zpracovano — Odeslano®; piijemci se tyto zdznamy piesunou z adresafe ,,Zpracovat —
K piijmu‘ do adresare ,,Zpracovat — Vyftizuje se“ (event. ,,Zpracovano — Vyfizeno®).

4.3 Predani dokumentu k dalS§imu zpracovani jinému adresatovi

Dokument lze ptedat k dalSimu zpracovani jinému adresdtovi jen v piipadé, Ze
dokument je ulozen v adresafi ,,Zpracovat — Vytizuje se“ nebo ,,Zpracovano — Vytizeno®. Po
stisknuti tlac¢itka ,Pfedat” se vybere znabidky dalSi adresat. Po uloZeni zistava tento
dokument v adresafi ,,Zpracovat - K odeslani, adresat ji ma uloZzenou v adresafi ,,Zpracovat -
K pfijmu®.

4.4 Vraceni dokumentu

Dokument lze vratit pouze v ptipadé chybné vybraného adresata. Pokud je dokument
uloZzen v adresafi ,,Zpracovat — Vyfizuje se“ nebo ,,Zpracovano — Vyfizeno* lze pouzit
tlacitko ,,Vratit“. Po stisku tohoto tlacitka je dokument uloZen v adresaii ,,Zpracovat - K
odeslani®, adresat ho ma ulozen v adreséii ,,Zpracovat - K piijmu®.

5. ZruSeni zaznamu

Zaznam lze zruSit jen ve specifickych ptipadech (napt. duplicitni ¢. PID pro jeden
dokument, soukromy dopis). ZruSeny zdznam je ulozen v adresaii ,,Chybna evidence*.
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