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1. Vymezeni dokumentu

Obsahem tohoto dokumentu jsou vystupy analyzy a navrhu feSeni projektu Systém pro spisovou
sluzbu a spravu dokumentt (dale IS SSL) Masarykovy univerzity (dale MU) a jeho navaznosti
v ramci Integrovaného fidiciho a informac¢niho systému MU (dale IRIS).

Projekt se ¢leni do fazi:

Ptiprava projektu

Analyza a navrh feSeni

Realizace

Pilotni provoz

Ptiprava rutinniho provozu

Rutinni provoz se zvySenou podporou ze strany Zhotovitele

Z hlediska postupu plnéni jsou smlouvou dany terminy:

— Analyza a ndvrh feSeni .........ccccoveviiiieiiiice e 30.9.2006

— Realizace — ukonceni funk¢nich a integracnich testi ................ 10.11.2006
— SKOIENT UZIVALEIT ....vvovveercirie e 15.11.2006
— Zahdjeni rutinniho provozu s podporou ..........cceeceeveeeieenieennen. 15.11.2006
— Ukonceni rutinniho provozu s podporou ..........cccecceeeveveeerveens 15.12.2006

Dokument zachycuje druhou fézi, tedy vysledky analytickych a navrhovych praci pro naslednou
implementaci IS SSL a instalaci DMS.

Dokument vznikl ve spolupraci Masarykovy univerzity s dodavatelem MAGION system, a.s. (dale
Magion) a subdodavatelem NESS Czech s.t.0.

1.1. Struktura dokumentu

e Upfiesnéni cilil a kritérii uspéchu — v kapitole 2. jsou shrnuty cile a kritéria uspéchu projektu IS
SSL.

e Organizacni struktura uzlti — kapitola 3. obsahuje navrh struktury uzli tak, jak byl definovan pfi
analyze.

e Datové struktury SSL a vazby na ostatni systétmy MU — v kapitole 4. je uvedena specifikace
datovych struktur v IS SSL a vazby na moduly — PaMS a EIS MAGION.

e Popis dotcenych Cinnosti a pozadavky uzivateli tak, jak byl jejich popis zaznamenan pfi
analyze.

e Popis funkcionality — kapitola 6. obsahuje popis jednotlivych feSenych uloh a funkei. U kazdé
popisované ¢asti je v pfimeéfené miife uveden popis kmenovych a pohybovych dat, popis
funkcionality a popis vystuptu (sestav). Navrhové vzhledy obrazovek (formuléditi) uvedené
v tomto dokumentu vznikaly v pribéhu procesu analyzy a byly formou prototypti prubézné
projedndvany s klicovymi uzivateli v ramci projektovych pracovnich jednéni (workshopt).
Vychéazeji ze standardniho feseni zhotovitele a jsou upravovany podle jednotlivych pozadavki
feSiteld MU. Zhotovitel si vyhrazuje pravo zmén téchto obrazovek v cilovém feSeni (oproti
prototypim uvedenym v tomto dokumentu), pokud si to proces tvorby aplikaci vyzada.

e Sestavy — kapitola 7. obsahuje popis standardnich sestav vytvarenych v SSL.

e Pozadavky na vlastnosti DMS — kapitola 8. popisuje pozadavky na vlastnosti DMS.



Rozsah a zpiisob vyuziti DMS — kapitola 9. obsahuje soupis v§ech dokumentt definovanych pti
analyze, které by se m¢ly stat obsahem DMS.
Technické podminky feseni DMS — v kapitole 10. jsou specifikovany zakladni podminky pro
technické zajisténi DMS.
Specifikace webovych sluzeb pro zobrazovani informaci SSL na Inet MU — kapitola 11.
obsahuje vycet webovych sluzeb pro zajisténi funkcionality, kterou bude MU realizovat
vlastnimi silami na Inet MU.
Role, uzivatelé — v kapitole 12. jsou specifikovany role IS SSL.
Popis rozhrani — v kapitole 13. jsou specifikovana datova a aplikacni rozhrani, umozZiujici
integraci IS SSL s dal§imi systémy v IRIS. Integrace se tykd predevSim systémii Personalni
a mzdovy systém MU (dale PaMS) a Ekonomicky informac¢ni syst¢ém MU (dale EIS), dodanych
spole¢nosti Magion. Jsou zde popsany i soubory pro davkové napojeni na Spravce posty firmy
TOMSYSTEM.
Popis architektury — v kapitole 14. jsou popsany pozadavky na technické zabezpeceni provozu
SSL a informacni toky SSL.
Popis pfechodu na rutinni provoz — v kapitole 15. je popsan zptisob prechodu na rutinni provoz
a zpusoby piedavani posty na podatelny stojicimi mimo IS SSL.
Specifikace dokumentace systému — v kapitole 16. je vymezen rozsah jednotlivych typa
dokumentace systému.
Provozni pokyny — v kapitole 17. jsou uvedeny zakladni funkce zalohovani, monitorovani
systému a odkazy na pridani uzivatelt, a aktualizace standardnich Ciselnikti SSL.
Harmonogram — v kapitole 18. je uveden zpfesnény harmonogram etap realizace projektu.
Oteviené body — v kapitole 19. je uveden seznam otevienych bodd.
Ptilohy — v kapitole 20. jsou pfilohy:

20.1. Seznam pouzitych zkratek, slovnik termini

20.2. Struktura a slozeni feSitelskych tymi

20.3. Piehled verzi dokumentu.

1.2. Verzovani dokumentu

Vyvoj dokumentu je zaznamenan ve verzich, oznacenych Cislem verze a datem vzniku. Zmény
oproti predchazejicim verzim jsou vyznaceny vezménovém rezimu MS Wordu. V kazdé
nasledujici verzi dokumentu jsou pfijaty zmény navrzené v predchozi verzi a vyznaceny zmény
nové. Cislo a datum aktualni verze jsou uvedeny na titulni strané dokumentu.



2. Upresnéni cilt a kriterii uspéchu

Zpracovani tohoto dokumentu je zdkladem pro tfeti fézi ,,Realizace* projektu nasazeni Systému
pro spisovou sluzbu a spravu dokumenti.

Cilem je zprovoznéni systému SSL a jeho pfevedeni do rutinniho provozu, vcetné zaskoleni
obsluhy a instalace DMS systému.

Navrzené feseni (kapitola 6.) zajiStuje realizaci a dodavku samostatného modulu spisové sluzby pro
vysokou Skolu, ktery je integrovan do systémui zadavatele a je upraven podle pozadavku, které
vyplynuly z vysledki analyz.

Reseni pokryva funkcionalitu podatelny, vypravny, obecného uzlu, spisovny a poskytuje i webové
sluzby (kapitola 11.), jako rozhrani pro webové feSeni, pro obCasné uzivatele (referenty), vytvarené
vlastnimi silami MU. V feSeni je zahrnuto 1 davkové napojeni SSL na programovy systém firmy
TOMSYSTEM, =zajistujici obsluhu technologickych celkii frankovacich stroji a vah na
jednotlivych podatelnach.

Reseni zajiStuje evidenci dorucené a vlastni posty v listinné podobé a e-mailové posty dorucené
1 vlastni pomoci vnitinich e-mailovych adres elektronickych podatelen.

Modul SSL je na trovni zakladnich c¢iselnikii, definice organizacni struktury, spravy roli a
uzivatelli, spravy sestav, Ciselniki firem a osob integrovan (kapitola 4. a kapitola 13.)
s ekonomickym informac¢nim syst¢émem MU a Persondlnim a mzdovym informacnim systémem
MU.

Vysledkem analyzy DMS je souhrn pozadavki na vlastnosti DMS (kapitola 8.), navrh vyuziti DMS
v prostiedi MU (kapitola 9.) a ndvrh technickych prostiedkli pro instalaci DMS vychdzejici
z vysledki analyz (celkového rozsahu a poctii dokumentli pozadovanych k umisténi v DMS).

Licence DMS budou dodany a nainstalovany v rdmci této smlouvy, ale jejich implementace neni
pfedmétem plnéni této smlouvy.

Hlavnim kritériem tuspéchu je pfechod na rutinni provoz na tfech vybranych organizacnich
jednotkach k 15.12.2006 v rozsahu funkci definovanych timto dokumentem.

Ovéfeni funkcnosti systému ve fazi Realizace bude provedeno pomoci funkénich a integracnich
testll na zaklad¢ testovacich scéndii vypracovanych ve fazi Realizace.



3. Organizacni struktura uzla

V ptipad¢ vice pracovist pod jednim uzlem jsou ndzvy vytvofeny ndzvem pracovisté, na kterém se nachazi distributor, a textem ,,a...*.
Nazvy podatelen a vypraven jsou doplnény nazvem organiza¢niho celku.

Nézvy spisoven jsou doplnény ndzvem pracovisté, jehoz pracovnik spisovnu vede, a zkratkou organiza¢niho celku.

Nazev uzlu je definovan na 40 znaka, proto v nékterych pfipadech bude nutno pouzit zkratek pro zapis do IS SSL.

Organizaéni celek: Rektorat Zkratka organiza¢niho celku: RMU

Nazev uzlu Pracovisté uzlu s vice pracovisti
PODATELNA Rektorat
VYPRAVNA Rektorat

SPISOVNA Kancelat rektora RMU

991000 Kancelat rektora

999000 Kancelai kvestora

999400 Ekonomicky odbor

999800 Investi¢ni odbor

998200 Kancelat Ceské konference rektorti
991100 Kontrolni odbor

991900 Odbor pro strategii a rozvoj

991700 Odbor pro védu a vyzkum

994200 Odbor vnéjsich vztahil a marketingu
999200 Personalni odbor

991300 Pravni odbor

999500 Provozni odbor

998800 Sekretariat Akademického senatu MU




Studijni odbor a...

991600 Studijni odbor
991620 Poradenské centrum

Organizaéni celek: Pravnicka fakulta

Zkratka organiza¢niho celku: PrF

Nazev uzlu

PODATELNA Préavnicka fakulta

VYPRAVNA Prévnicka fakulta

SPISOVNA Sekretariat PrF

229914 Ekonomické oddéleni

229917 Oddéleni zahrani¢nich vztahil, vyzkumu a vyvoje
229913 Pedagogické oddéleni

229912 Personalni odd¢lenti

229911 Sekretariat

Katedra d¢jin statu a prava a...

Katedra ustavniho prava a politologie a...

Katedra obchodniho prava a...

Katedra trestniho prava a...

221500 Katedra ob¢anského prava
221100 Katedra pravni teorie

Pracovisté uzlu s vice pracovisti

221300 Katedra d¢jin statu a prava

222100 Katedra prava zivotniho prostfedi a pozemkového prava
221200 Katedra ustavniho prava a politologie

221700 Katedra mezinarodniho a evropského prava

221800 Katedra obchodniho prava

221900 Katedra narodniho hospodaistvi

221600 Katedra trestniho prava

222000 Katedra pracovniho préva a socidlniho zabezpeceni




221400 Katedra spravni védy, spravniho prava a financniho prava
229830 Laboratof vypocetni techniky

229880 Referat spravy budov

229840 Usttedni knihovna

229730 Edicni stredisko

229710 Knihkupectvi

229720 Stiedisko celozivotniho vzdélavani

Organizacni celek: PTIrodoveédecka fakulta

Zkratka organizacniho celku: PrF

Nazev uzlu

PODATELNA Ptirodovédecka fakulta
VYPRAVNA Piirodovédecké fakulta
SPISOVNA Sekretariat PiF

319914 Ekonomické oddéleni

319930 Oddéleni informacnich a komunikacnich technologii

319917 Oddéleni pro vyzkum, vyvoj, zahrani¢ni vztahy a doktorské studium

319912 Personélni oddéleni

319911 Sekretariat

319913 Studijni oddéleni

319980 Technicko-provozni oddéleni

314002 Institut biostatistiky a analyz Piirodovédecké fakulty

Pracovisté uzlu s vice pracovisti




314070 Ustav antropologie

314020 Ustav botaniky a zoologie

314010 Ustav experimentalni biologie

312060 Biofyzikalni centrum

312030 Katedra fyzikalni elektroniky

312010 Katedra obecné fyziky

312050 Laboratot fyziky plazmatu a plazmovych zdroja
312020 Ustav fyziky kondenzovanych latek

312040 Ustav teoretické fyziky a astrofyziky

313020 Katedra analytické chemie

313010 Katedra anorganické chemie

313050 Katedra biochemie

313040 Katedra organické chemie

313030 Katedra teoretické a fyzikalni chemie

313080 Laboratot NMR spektroskopie

313001 Laboratof vypocetni techniky chemické sekce
313060 Vyzkumné centrum pro chemii Zivotniho prostiedi a ekotoxikologii
311020 Katedra algebry a geometrie

311040 Katedra aplikované matematiky

311010 Katedra matematické analyzy

311030 Katedra matematiky

311001 Laboratot vypocetni techniky matematické sekce

316000 Narodni centrum pro vyzkum biomolekul
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315030 Geograficky ustav
315040 Ustav fyziky Zemé
315010 Ustav geologickych véd
319810 Botanicka zahrada
319840 Ustiedni knihovna
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Organizaéni celek: Lékarska fakulta

Zkratka organiza¢niho celku: LF

Nazev uzlu

PODATELNA Le¢kaiska fakulta

VYPRAVNA Lékatska fakulta

SPISOVNA Sprava budov LF

119914 Ekonomické oddéleni

119917 Oddéleni pro vyzkum, vyvoj a zahrani¢ni styky
119912 Persondlni oddéleni

119919 Préavni oddéleni

119911 Sekretariat

119913 Studijni oddéleni

119980 Sprava budov

110122 Anesteziologicko-resuscita¢ni klinika
110125 I. dermatovenerologicka klinika

110120 I. chirurgicka klinika

110115 I. interni kardioangiologicka klinika
110127 1. neurologicka klinika

110123 I. ortopedicka klinika

110112 I. patologicko-anatomicky ustav

110121 II. chirurgicka klinika

110116 II. interni klinika

110118 Klinika funkéni diagnostiky a rehabilitace

Pracovisté uzlu s vice pracovisti
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110124 Klinika nemoci o¢nich a optometrie

110126 Klinika otorinolaryngologie a chirurgie hlavy a krku
110128 Klinika plastické a estetické chirurgie

110117 Klinika pracovniho lékatstvi

110119 Klinika zobrazovacich metod

110113 Mikrobiologicky ustav

110131 Neurochirurgicka klinika

110130 Stomatologicka klinika

110114 Ustav klinické imunologie a alergologie

110111 Ustav soudniho lékaistvi

110220 Dermatovenerologicka klinika

110223 Chirurgicka klinika

110213 Interni gastroenterologicka klinika

110212 Interni hematoonkologicka klinika

110211 Interni kardiologicka klinika

110233 Klinika anesteziologie, resuscitace a intenzivni mediciny
110214 Klinika infekénich chorob

110228 Klinika interni, geriatrie, oSetfovatelstvi a praktického 1ékatstvi
110215 Klinika nemoci plicnich a tuberkulézy

110231 Klinika nukledrni mediciny

110229 Klinika popalenin a rekonstruk¢ni chirurgie

110232 Klinika urazové chirurgie

110227 Klinika tstni, Celistni a obli¢ejové chirurgie
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110224 Neurochirurgicka klinika
110221 Neurologicka klinika
110219 O¢ni klinika

110217 Ortopedicka klinika
110222 Psychiatricka klinika
110216 Radiologicka klinika
110225 Urologicka klinika
110230 Ustav patologie
110315 D¢étska o¢ni klinika
110316 I. détska interni klinika
110317 II. détska klinika

110313 Klinika détské chirurgie, ortopedie a traumatologie

110320 Klinika détské neurologie

110321 Klinika détské onkologie

110319 Klinika détské otorhinolaryngologie

110312 Klinika détské radiologie

110318 Klinika détskych infekénich nemoci

119611 Biofyzikalni centrum

119622 Centrum pro 1é¢bu nésledkt spastickych obrn
119617 Gastroenterologické centrum

119612 Institut biostatistiky a analyz Lékarské fakulty
119621 Stomatologické vyzkumné centrum

119614 Univerzitni centrum pracovniho 1ékafstvi
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119624 Univerzitni centrum pro alergologii
119615 Univerzitni centrum pro biotiku
119613 Univerzitni centrum pro primarni imunodeficienci
119620 Univerzitni centrum stiedousniho zanétu
119616 Univerzitni onkologické centrum
119623 Univerzitni reumatologické centrum
119618 Univerzitni stomatologické centrum
119619 Univerzitni traumatologické centrum
110617 Katedra dentalni

110614 Katedra fyzioterapie a RHB

110616 Katedra laboratornich metod

110615 Katedra optometrie a ortoptiky
110611 Katedra oSetfovatelstvi

110612 Katedra porodni asistence

110613 Katedra radiologickych metod
110411 Gynekologicko-porodnické klinika
110811 Klinika komplexni onkologické péce
110711 Klinika traumatologie

110514 Anatomicky ustav

110511 Biofyzikalni Gstav

110512 Biochemicky ustav

110513 Biologicky ustav

110516 Farmakologicky tstav
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110515 Fyziologicky ustav

110517 Ustav histologie a embryologie

110522 Ustav lékai'ské etiky

110518 Ustav patologické fyziologie

110519 Ustav preventivniho 1ékafstvi

110523 Ustav psychologie

110520 Ustav socialniho 1ékafstvi a vefejného zdravotnictvi
119850 Centrum Ié¢ivych rostlin

119830 Centrum vypocetni techniky

119890 Chovné a uzivatelské zatizeni laboratornich zvirat

119840 Ustiedni knihovna
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Organizaéni celek: Filozoficka fakulta

Zkratka organiza¢niho celku: FF

Nazev uzlu

PODATELNA Filozofickéa fakulta
VYPRAVNA Filozoficka fakulta
SPISOVNA Sekretariat FF

219914 Ekonomické oddéleni
219919 Oddéleni pro piijimaci fizeni
219915 Oddéleni vyzkumu a vyvoje
219916 Oddéleni zahrani¢nich stykt
219912 Personalni oddéleni a PaM
219911 Sekretariat

219913 Studijni oddéleni

213100 Historicky ustav

213110 Vyzkumné stiedisko pro dé€jiny stiedni Evropy
212300 Katedra anglistiky a amerikanistiky

212310 Jazykova Skola
211100 Katedra filozofie
211300 Psychologicky ustav

211320 Akademické centrum poradenstvi a supervize

213600 Seminat d&jin uméni

212600 Ustav archeologie a muzeologie

211600 Ustav &eské literatury a knihovnictvi

Pracovisté uzlu s vice pracovisti




211610 Kabinet knihovnictvi

211700 Ustav &eského jazyka

211710 Kabinet ¢estiny pro cizince

213300 Ustav evropské etnologie

212200 Ustav germanistiky, nordistiky a nederlandistiky
213400 Ustav hudebni védy

211500 Ustav jazykovédy a balistiky

212100 Ustav klasickych studii

211400 Ustav pedagogickych véd

213200 Ustav pomocnych véd historickych a archivnictvi
213500 Ustav pro studium divadla a interaktivnich médii
213800 Ustav religionistiky

212400 Ustav romanskych jazyka a literatur

212700 Ustav slavistiky

213900 Seminaf estetiky

213700 Ustav filmu a audiovizuélni kultury

219830 Centrum informacnich technologii

219820 Pobocka Rakouského tstavu pro védu

219880 Sprava budov

219840 Ustredni knihovna
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Organizaéni celek: Pedagogické fakulta

Zkratka organizacniho celku: PdF

Nazev uzlu

PODATELNA Pedagogicka fakulta
VYPRAVNA Pedagogicka fakulta
SPISOVNA Technicko-provozni stiedisko PdF
419914 Ekonomické odd¢leni

419918 Oddéleni dalsiho vzdélavani

419917 Oddéleni pro vyzkum, vyvoj a vnéjsi vztahy

419912 Personalni odd¢leni

419911 Sekretariat dékana

419913 Studijni oddéleni

412700 Katedra anglického jazyka a literatury
412300 Katedra biologie

412500 Katedra ceské literatury

411300 Katedra ¢eského jazyka

412800 Katedra didaktickych technologii
413100 Katedra francouzského jazyka a literatury
411700 Katedra fyziky

411900 Katedra geografie

411500 Katedra historie

412100 Katedra hudebni vychovy

411800 Katedra chemie

Pracovisté uzlu s vice pracovisti
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411600 Katedra matematiky

413000 Katedra némeckého jazyka a literatury
412600 Katedra ob¢anské vychovy

411100 Katedra pedagogiky

411200 Katedra psychologie

411400 Katedra ruského jazyka a literatury
413200 Katedra specialni pedagogiky

412900 Katedra technické a informacéni vychovy
412200 Katedra télesné vychovy

412400 Katedra vytvarné vychovy

413300 Katedra rodinné vychovy a vychovy ke zdravi
413400 Katedra socialni pedagogiky

419830 Centrum informacnich technologii
419850 Centrum pedagogického vyzkumu
419870 Edi¢ni centrum

419880 Technicko-provozni stiedisko

419840 Ustedni knihovna
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Organizacni celek: Ekonomicko-spravni fakulta

Zkratka organizacniho celku: ESF

Nazev uzlu

PODATELNA Ekonomicko-spravni fakulta
VYPRAVNA Ekonomicko-spravni fakulta
SPISOVNA Sekretariat ESF

569914 Ekonomické oddélenti

569915 Oddé¢leni pro vyzkum a vyvoj

569916 Oddé€leni zahrani¢nich styki

569912 Personalni oddéleni

569911 Sekretariat

569913 Studijni odd¢leni

569980 Technicko-provozni oddéleni

561400 Katedra aplikované matematiky a informatiky
561100 Katedra ekonomie

561700 Katedra financi

562000 Katedra podnikového hospodarstvi
561800 Katedra regionalni ekonomie a spravy
561900 Katedra spolecenskych véd

561300 Katedra vetejné ekonomie

562100 Katedra prava

569850 Centrum distan¢niho a celozivotniho vzdélavani

569860 Centrum doplitkové ¢innosti

Pracovisté uzlu s vice pracovisti




569830 Centrum informacnich a komunikac¢nich technologii

565100 Centrum vyzkumu konkuren¢ni schopnosti ¢eské ekonomiky
569870 Institut pro veiejnou spravu

569880 Sprava budov

569840 Stiedisko védeckych informaci - knihovna
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Organizaéni celek: Fakulta informatiky

Zkratka organiza¢niho celku: FI

Nazev uzlu

PODATELNA Fakulta informatiky
VYPRAVNA Fakulta informatiky
SPISOVNA Sekretariat FI

339914 Ekonomické oddéleni
339919 Oddéleni celozivotniho vzdélavani
339915 Oddéleni vyzkumu a vyvoje
339916 Oddéleni zahrani¢nich studii
339912 Persondlni oddéleni

339911 Sekretariat

339913 Studijni oddéleni

Katedry

Pracovisté uzlu s vice pracovisti

331300 Katedra informacnich technologii

331400 Katedra pocitacové grafiky a designu

331200 Katedra pocitacovych systémi a komunikaci
331100 Katedra teorie programovani

335400 Centrum analyzy biomedicinského obrazu

335300 Centrum zpracovani pfirozeného jazyka

335200 Institut teoretické informatiky

335100 Vysoce paralelni a distribuované vypocetni systémy
339830 Centrum vypocetni techniky

339840 Knihovna
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339880 Sprava budov
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Organizaéni celek: Fakulta socialnich studii Zkratka organiza¢niho celku: FSS

Nazev uzlu Pracovisté uzlu s vice pracovisti

PODATELNA Fakulta socialnich studii

VYPRAVNA Fakulta socilnich studii

SPISOVNA Sekretariat FSS

239914 Ekonomické oddélenti

239915 Oddéleni pro vyzkum a vyvoj

239917 Oddéleni vnéjsich vztaht

239916 Oddéleni zahrani¢nich stykt a doktorského studia
239912 Persondlni oddéleni

239911 Sekretariat

239913 Studijni oddéleni

231600 Katedra environmentalnich studii

231500 Katedra medialnich studii a zurnalistiky

231300 Katedra politologie

231200 Katedra psychologie

231400 Katedra socialni politiky a socialni prace

231100 Katedra sociologie

231700 Katedra mezinarodnich vztahti a evropskych studii
234020 Centrum praktickych studii

234010 Implementace systémového hlediska do vzdélavani

234040 Inkubétor envirionmentéalnich podnikatelskych zamér




234030 Rozvoj kompetenci studenti v oblasti soft skills
239830 Centrum informacnich a komunikac¢nich technologii
239880 Sprava budov

239840 Ustredni knihovna

235400 Institut pro srovnavaci politologicky vyzkum

235300 Institut pro vyzkum reprodukce a integrace spolecnosti
235500 Institut regionalni zurnalistiky

235200 Institut vyzkumu déti, mladeze a rodiny

26



Organizaéni celek: Fakulta SpOI'tOVIliCh studii Zkratka organizaéniho celku: FSpS

Nazev uzlu Pracoviste uzlu s vice pracovisti

PODATELNA Fakulta sportovnich studii
VYPRAVNA Fakulta sportovnich studii

SPISOVNA Sekretariat FSpS

519914 Ekonomické oddéleni

519930 Oddé¢leni informacnich technologii

519916 Odd¢leni pro strategii a vnéjsi vztahy

519915 Oddé¢leni pro vyzkum a vyvoj

519917 Odd¢leni pro vyzkum, vyvoj a zahranicni styky
519912 Persondlni oddéleni

519911 Sekretariat

519913 Studijni oddéleni

511100 Katedra kinantropologie

511500 Katedra spolecenskych véd

511200 Katedra sportovni edukace

511300 Katedra sportovni mediciny a zdravotni télesné vychovy
511400 Katedra sportovnich aktivit

519850 Centrum celozivotniho vzdélavani

519870 Edi¢ni centrum

519840 Knihovna

519880 Technicko-provozni oddéleni




Organizacni celek: Mezindrodni politologicky ustav

Zkratka organizacniho celku: MPU

Nazev uzlu

PODATELNA Mezinarodni politologicky ustav
VYPRAVNA Mezinarodni politologicky tstav
SPISOVNA Mezinarodni politologicky ustav
992700 Mezinarodni politologicky tstav

Pracovisté uzlu s vice pracovisti
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Organizaeni celek: Ustav vypocetni techniky

Zkratka organizacniho celku: UVT

Nazev uzlu

PODATELNA Ustav vypodetni techniky
VYPRAVNA Ustav vypoéetni techniky
SPISOVNA Vedeni, Sekretariat UVT
920000 Ustav vypoéetni techniky

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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Organizaéni celek: Archiv Masarykovy univerzity

Zkratka organizacniho celku: AMU

Nazev uzlu

PODATELNA Archiv Masarykovy univerzity
VYPRAVNA Archiv Masarykovy univerzity
SPISOVNA Archiv Masarykovy univerzity
995800 Archiv Masarykovy univerzity

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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Organizatni celek: Centrum jazykového vzdélavani

Zkratka organizacniho celku: CJV

Nazev uzlu

PODATELNA Centrum jazykového vzdélavani

VYPRAVNA Centrum jazykového vzdélavani

SPISOVNA Vedeni a sekretariat CJV

961100 Oddéleni Centra jazykového vzdélavani na Lékatské fakulte

962100 Oddéleni Centra jazykového vzdélavani na Filozofické fakulté a
Fakulté socidlnich studii

962200 Oddéleni Centra jazykového vzdelavani na Pravnické fakulté
963100 Oddéleni Centra jazykového vzdélavani na Prirodovédecké fakulté
963300 Oddéleni Centra jazykového vzdélavani na Fakulté informatiky
964100 Oddéleni Centra jazykového vzdélavani na Pedagogické fakulté

965100 Oddéleni Centra jazykového vzdélavani na Fakulté sportovnich
studii

965600 Oddéleni Centra jazykového vzdélavani na Ekonomicko-spravni
fakulteé

967100 Oddéleni pro pomaturitni studium
969900 Vedeni a sekretariat CJV

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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Organizacni celek: Stiedisko pro pomoc studentlim se
specifickymi naroky

Zkratka organizacniho celku: SPPSSN

Nézev uzlu

PODATELNA Stiedisko pro pomoc studentiim se specifickymi naroky
VYPRAVNA Stiedisko pro pomoc studentiim se specifickymi naroky
SPISOVNA Sttedisko pro pomoc studentim se specifickymi naroky
840000 Stiedisko pro pomoc studentiim se specifickymi naroky

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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Organizacni celek: Centrum zahraniénich studii

Zkratka organizacniho celku: CZS

Nazev uzlu

PODATELNA Centrum zahrani¢nich studii
VYPRAVNA Centrum zahrani¢nich studii
SPISOVNA Centrum zahrani¢nich studii

970000 Centrum zahrani¢nich studii

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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Organizaéni celek: Centrum pro regionalni rozvoj

Zkratka organizacniho celku: CRR

Nazev uzlu
PODATELNA Centrum pro regionalni rozvoj
VYPRAVNA Centrum pro regionalni rozvoj
SPISOVNA Centrum pro regionalni rozvoj

995900 Centrum pro regionalni rozvoj

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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Organizaeni celek: Centrum pro transfer technologii

Zkratka organizacniho celku: CTT

Nazev uzlu

PODATELNA Centrum pro transfer technologii
VYPRAVNA Centrum pro transfer technologii
SPISOVNA Centrum pro transfer technologii
995500 Centrum pro transfer technologii

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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Organizatni celek: [nstitut biostatistiky a analyz

Zkratka organizacniho celku: IBA

Nazev uzlu

PODATELNA Institut biostatistiky a analyz
VYPRAVNA Institut biostatistiky a analyz
SPISOVNA Ekonomicko-spravni oddéleni IBA
850000 Institut biostatistiky a analyz

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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Organizatni celek: Sprava Univerzitniho kampusu Bohunice

Zkratka organizacniho celku: SUKB

Nazev uzlu

PODATELNA Sprava Univerzitniho kampusu Bohunice
VYPRAVNA Sprava Univerzitniho kampusu Bohunice
SPISOVNA Sprava Univerzitniho kampusu Bohunice

820000 Sprava Univerzitniho kampusu Bohunice

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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Organizaéni celek: Univerzitni centrum Telc

Zkratka organizacniho celku: UCT

Nazev uzlu

PODATELNA Univerzitni centrum Tel¢
VYPRAVNA Univerzitni centrum Tel¢
SPISOVNA Univerzitni centrum Tel¢

830000 Univerzitni centrum Tel¢

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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Organiza¢ni celek: Spréwa kOlG_]i d menz

Zkratka organizacniho celku: SKM

Nazev uzlu

PODATELNA Sprava koleji a menz
VYPRAVNA Sprava koleji a menz
SPISOVNA Utvar feditele SKM
810000 Sprava koleji a menz

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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Organizaéni celek: Vydavatelstvi MU

Zkratka organizacniho celku: VMU

Nazev uzlu

PODATELNA Vydavatelstvi MU
VYPRAVNA Vydavatelstvi MU
SPISOVNA Vydavatelstvi MU
940000 Vydavatelstvi MU

Pracoviste uzlu s vice pracovisti
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4. Datové struktury SSL a vazby na ostatni systémy MU

Datové struktury vytvarené v SSL.

Néazev tabulky

Zékladni udaje dokumentu podaciho deniku
Adresati dokumentu
Historie udalosti dokumentu
Pohyby dokumentu mezi uzly a osobami
Prava k dokumentu — pracovni mista sdilejici dokument
Ptijemci dokumentu
Sbérny arch spisu
Zapujcky dokumentu ve spisovné
Jednaci ¢isla
Kategorie dokumentu
Rada
Karton
Dokumenty v kartonu
Spisové znaky v kartonu
Spisovy a skartacni plan
Spisové uzly
Platnost spisového uzlu v Case
Spravci (distributoti) spisového uzlu
Skupiny adresatt
Adresati skupiny
Skupiny piijemcii
Ptijemci skupiny
Véc
Zpisob vytizeni
Zpusob doruceni

Polozky obecnych ¢iselnikii uréenych pouze pro SSL

Nazev ¢iselniku Hodnoty ¢iselniku

Typ dokumentu Doruceny
Vlastni

Stav dokumentu Naveden
Prerusen
Stornovan
Vyftizen
Vytazen
Vyftizuje se

Identifikace tabulky

SS DENIK
SS DENIK_ADR
SS DENIK_LOG
SS DENIK POHYB
SS DENIK _PRAV
SS DENIK _ROZ

SS DENIK_SPIS

SS DENIK ZAP

SS JEDN_CIS

SS KATEG DOK
SS RADA

SS SANON

SS SANON RAD
SS SANON SP ZN
SS SPIS REG

SS UZEL

SS UZEL PL

SS UZEL_SPRAV
SS UZEL_ADR

SS UZEL ADR_SK
SS UZEL PRIJ

SS UZEL PRIJ SK
SS_VEC

SS_ VYRIZENI
SS_ZPUS_DORUC
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Druh dokumentu

Forma dokumentu

Misto podani

Typ média

Typ obalky

Ztracen

Dokument

Spis

Obalka

Listinna

Elektronicka

Ustni podani

Hodnoty jsou definovany uzivatelem. Pii navadéni dokumentu neni
¢iselnik zédvazny a 1ze do dokumentii navést 1 jiné hodnoty.
CD

DVD

VHS

FD

Svazek

Hodnoty jsou definovany uzivatelem.

Hodnoty jsou definovany uzivatelem.

Kromeé ¢iselnikl vyuzivanych pouze v SSL jsou pouzivany i ¢iselniky z modult EIS a PaMS.

Jsou vyuzivany informace ze soubort:

Staty.

Pracovni mista — pro adresaci a predavani dokumentt.

Pracovisté — pro vytvareni struktury uzli.

Sprava zaméstnancti — informace o aktudlnim obsazeni pracovnich mist.
Obchodni partnefi — externi subjekty pro adresovani dokumenti spisové sluzby.

rowr

Ciselnik UIR-ADR (adresni body, postovni smérovaci &isla, posty, obce, ¢asti obci).

Postovni smérovaci ¢isla.

Pti zpracovani jsou vyuZivany centralni ¢iselniky a funkce z aplikaci:

Osoby — pro vytvareni uzivatelskych uctti ve Sprave systému.

Spréva roli a uzivateli, sestav — pro kontrolu pfistupt uzivatelti ke spisové sluzbé.
PtihlaSovaci funkce do systému.

Sprava sestav.

Generator sestav shodny s EIS.

Logovani sestav.

Logovani zmén idaja.
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5. Popis dotéenych c¢innosti / procesu

Nize uvedené skutecnosti byly zapsany pfi jednani realizaéniho tymu a analyze pfimo na
pracovistich vybranych podatelen a archivu.

5.1.

Analyza struktury uzlt

UZivatelské pozadavky:

Na kazdé fakulté je centrdlni podatelna sloucend s vypravnou. Kazdd samostatné
komunikuje s externimi piepravci poSty. Pokud existuje spisovna, staraji se o ni
pracovnice podatelny.

Bylo konstatovéano, ze pro spravnou funkcnost IS SSL je nutné, aby vSechny katedry mély
pristup do systému a mohly rozd€lovat zpracovani dokumenti na jednotlivd pracovni
mista.

Byla ucinéna dohoda ke zplisobu vytvafeni nazvl spisovych uzli. Nazvy obecnych uzla
s jednim pracovistétm budou vytvaieny z Cisla pracovisté a jeho nazvu. V ptipadé vice
pracovist pod jednim uzlem bude nazev vytvofen ndzvem pracovisté, na kterém je
pracovné zatfazen spravce uzli a ptfipony ,a...“. Pokud jde o podatelnu, vypravnu a
spisovnu, bude nazev vzdy zacinat ndzvem typu uzlu.

V soucasnosti MU nedisponuje centralni spisovnou.

Archivalie se ukladaji do centralniho archivu MU.

Pro realizaci pilotniho provozu byly vybrany podatelny a podiizené uzly: Rektorat,
Pravnicka fakulta, Prirodovédecka fakulta.

Zpracovany navrh struktury uzlli na zaklad¢ analyzy pro rektorat a dvé fakulty, na kterych
bude systém ovéfovan, je zpracovan v kapitole 3. Seznam je doplnén i o struktury uzlt
ostatnich fakult pro ucel implementace SSL v roce 2007.

5.2. Analyza prace s doruéenymi dokumenty

Uzivatelské pozadavky:

Stavajici vedeni spisové sluzby neni realizovano pomoci vypocetni techniky.

Dokumenty piijimané podatelnou jsou zaevidovany v podacim deniku a pfedany na
sekretariaty pracovist. Po vyfizeni jsou pfedavany obalky na vypravnu a do podaciho
deniku na podatelné se doplni informace o zptisobu vyfizeni dokumentu.

Neosobni dokumentace se otevira pfimo na podatelng.

Do podacich deniki je zapisovana doporucend i obycejna posta.

Ve vétsSing pripadii zlstdvaji dokumenty u vyfizujicich osob nebo na sekretaridtech
v pfiruénich registraturach.

Dokumenty dorucené na jméno jsou pieddvany pro zaregistrovani zpct na podatelnu
v pripad¢, ze se jedna o postu organizace.

Pro zptehlednéni navadéciho formulafe vypustit pro dorucené dokumenty zalozku
Adresati.

Pokud jeden doruceny dokument vyzaduje odpovéd z vice pracovist, zajistuje tato
stanoviska vyfizujici osoba formou vlastnich dopisi na zainteresovand pracoviste.
Odpovéd’ je vytvarena vytizujici osobou.
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Byl vznesen pozadavek, aby IS SSL umoznil zalozit novy doruceny dokument i z pozice
obecného uzlu, aby nebylo nutno dokument nosit na podatelnu.

Pti diskuzi o moznostech ptidélovani dokumentii na pracovni mista v systému na
univerzité¢ v Pardubicich bylo konstatovéano, Ze tato funkénost neni na MU poZadovana a
ze vzdy musi byt v systému respektovana struktura uzll a organizacni struktura.

Pokud pracovnik zméni pracovni misto, musi byt v IS SSL vytvofena moznost pievedeni
jeho agendy na nové pracovni misto. Pfevedené dokumenty si mohou ponechat jednaci
¢isla, 1 kdyz ptijde o jinou fakultu. Pfevod agendy provede pracovnik uzlu.

V soucasné dobé se dokumenty dorucené e-mailem vytisknou a jsou pfedany na podatelnu
k zaevidovani.

K dokumentiim lze potizovat pouze evidivané kopie. Nesmi byt povoleno vytvateni kopii
s novym potfadovym ¢islem (funkce Novy jako nesmi byt nabizena).

Pii vyfizovéani v zastoupeni doplnit moZnost okamzitého vyfizeni (oznacit Vyfiizeno,
moznost doplnit text vyfizeni — nemusi byt uveden, piednastavit aktudlni datum vyftizeni s
moznosti zmény, umoznit zménu vyftizujici osoby), aby se nemuselo k dokumentu vracet
Byla uc¢inéna dohoda, Ze pro podatelny budou zfizeny e-mailové adresy, na které budou
pracovnici odesilat e-maily, urené pro zaregistrovani v podacim deniku. Tyto adresy
nebudou vetejné piistupné.

V ramci zjednoduseni prace s e-maily byla u¢inéna dohoda, ze i vlastni odesilané e-maily
budou zasildny na e-mail podatelny s pozndmkou, Ze se jedna o vlastni dokument. Pti
zapisu do podaciho deniku musi byt umoznéno obsluze zvolit, o jaky typ dokumentu se
jedna — doruceny/vlastni.

5.3. Analyza prace s vlastnimi dokumenty

UZivatelské pozadavky:

Byl vznesen pozadavek, aby ,,vyfizovéani v zastoupeni® pracovnicemi uzlu bylo nastaveno
jako vychozi zplsob vyfizovani. Nepozaduje se tisk zpate¢ni adresy na obalky — zpétna
adresa je uvedena na razitku z frankovaciho stroje.
Neni pozadovan tisk zadnych dokumenti (obalky, podaci listky, dodejky, etikety)
s adresou. Pro tisk budou vyuzivany stavajici sw produkty.
Byly stanoveny zakladni (povinné) udaje pro zalozeni doru¢ené¢ho dokumentu do
podaciho deniku:

o Véc

o Datum doruceni — automaticky ptrednastavit aktudlni datum, s moznosti zmény

o Nazev plvodce

o Obec puivodce

o Zpusob doruceni — automaticky prednastaveno Doporucené psani.
Prednastavit pocet piiloh na 1, u e-mailu 0.
U vlastnich dokumenttli je pfi zalozeni nového dokumentu povinné pozadovany Véc a
alespon jeden adresat nebo piijemce v rdmci organizace.
Byly vzneseny pozadavky na upravu uspofadani idaji na zalozkach Detail a Ostatni.
K dokumentim lze potizovat pouze evidované kopie. Nesmi byt povoleno vytvareni kopii
s novym pofadovym c¢islem (funkce Novy jako nesmi byt nabizena).
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Pii vyfizovani v zastoupeni doplnit moznost okamzitého vyfizeni (oznacit Vyiizeno,
moznost doplnit text vyfizeni — nemusi byt uveden, prednastavit aktudlni datum vytizeni s
moznosti zmény, umoznit zménu vyftizujici osoby), aby se nemuselo k dokumentu vracet.
Autora dokumentu ukladat i do tdaje Ptvodce.

Byl vznesen pozadavek na doplnéni SSL o nové funkcionality nad ramec smlouvy.
Doplnit funkce vytvareni skupin adresatQi a vnitinich piijemct posty ve vztahu k uzlu.
Aktualizace téchto Udaji musi byt zpfistupnéna tak, aby pracovnici uzlu mohli
aktualizovat pouze data vlastniho uzlu.

Byl vznesen pozadavek na slouceni funkci Vyfidit a Uzaviit do jedné funkce s nazvem
Vyfidit.

Je potieba cilové doplnit Spisovy a skartacni fad MU (nebo stanovit obdobnou vnitini
normou MU) o stanoveni zodpovédnosti a pracovnich postupti pii praci se SSL

5.4. Analyza prace se spisy

UZivatelské pozadavky:

Programy musi pracovat tak, aby spis bylo mozno jako celek vyfidit az tehdy, jakmile
jsou vytizeny vSechny dokumenty v ném obsazené.
Dokumenty bude moZno ze spisu vyjmout a zatadit do jiného spisu.

.....
......

.....

dokumentem mitize byt i kopie dokumentu.

Vlozenim dokumentu do spisu se nesmi ménit stav dokumentu.

Pti zalozeni spisu nekontrolovat vyplnéni spisového znaku.

Spisovy a skartacni znak, doba se budou kontrolovat az pti vyfizeni spisu.
Dokumenty ve spisu budou ptistupné pro praci s nimi i mimo spis bez omezeni.
Dokument, vyftizujici spis, nemusi existovat.

Do spisovny lze predat jen vyfizené spisy a dokumenty.

5.5. Analyza prace na podatelnach a vypravnach

Uzivatelské pozadavky:

Tisk zpétnych adres na obalky neni pozadovan. Zpétna adresa je na obalku tiSténa
frankovacim strojem nebo razitkem.

Dodejky ve formé obalek jsou vypisovany ru¢né. Na uzlech nejsou k dispozici jehlickové
tiskarny umoznujici prapis. Nalepovaci dodejky se pouzivaji také a vypliuji se ru¢né.
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Byl vznesen pozadavek na davkové propojeni frankovacich stroji na vypravnach se SSL
nad rdmec smlouvy.

Adresy jsou v soucasné dobé tiStény na etikety 1 obalky pomoci jinych prosttedki. Tisk
obalek, dodejek a adresnich etiket neni pozadovan.

Je pozadovano vytvateni podacich archii pro Ceskou postu, pro Vypravny nevybavené
frankovacimi stroji.

Na tech podatelnach, ur¢enych pro pilotni provoz, jsou vyuZivany pro frankovani shodné
frankovaci stroje FRAMA a prace s nimi je zajiSténa programy od jediné firmy, i kdyz
kazda instalace je jiné verze.

5.6. Analyza pripravy dokumentt ke skartaci, predani do archivu

Uzivatelské pozadavky:

Pfi vytvareni kartoni musi byt do jednoho kartonu uklddany pouze dokumenty jednoho
pracovisté, shodného skartacniho znaku a doby skartace a musi se shodovat v prvnich
dvou znacich spisového znaku.

Zivotni cyklus dokumentu kon¢i skartaénim Fizenim. Dal§i ukladani archivnich
dokumentti v archivu nebude systémem SSL sledovano.

Dokumenty budou v podacim razitku oznacovany jednoznacnou identifikaci dokumentu
z podaciho deniku. Uvadéni se predpokladd bez vedoucich nul. Stejné¢ budou oznaceny
1 obalky ptredavané z uzll na vypravny.

U dokumentli musi byt mozno v ramci skartatniho fizeni provadét zmény spisového
znaku.

Vystupy skartaéniho navrhu a skarta¢niho protokolu musi byt ve shod¢€ se spisovym
a skartaénim faddem MU.

Byl vznesen pozadavek na pfejmenovani Spisového a skartatniho registru na Spisovy
a skartacni plan — dle zvyklosti MU.

5.7. Analyza pozadavku na realizaci webovych sluzeb

Uzivatelské pozadavky:
e Byly definovany pozadavky na vytvoreni webovych sluzeb:

o Zalozeni nového vlastniho dokumentu s ptidélenim cisla jednaciho na zédklade
uvedeni véci a identifikace zakladajici osoby.

o V zavislosti na opravnéni pracovniho mista osoby zobrazit jeho vlastni dokumenty a
dokumenty jeho pfimych podfizenych v seznamu.

o ProhliZzeni metadat dokumentu ze zobrazené¢ho seznamu.
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6. Popis funkcionality

6.1.

Slozky podaciho deniku

Dokumenty SSL ( dokumenty, spisy, obalky) jsou v podacim deniku organizovany do slozek
podle stavu pohybu a podle svého stavu (faze zivotniho cyklu: naveden vyfizovan, vytizen,

ztracen atd.).

Osobni sloZKky zaméstnanci na pracovnich mistech

Na cesté

K pfijmu
Ptijato
Predano
Navedeno
Vyftizuji
Vytizeno

Preruseno
Sdilené

Ztraceno
Vytizuje uzel
Zapujceno

Vyhledané

Dokumenty odeslané na zaméstnance na pracovnim misté, které ale prozatim
nebyly nadfizenym uzlem pfijaty.

Dokumenty ¢ekajici na prevzeti zaméstnancem na pracovni misto.
Dokumenty pfijaté zaméstnancem na pracovni misto.

Dokumenty pifedané zaméstnancem z pracovniho mista. Ve slozce jsou
zobrazeny do okamziku pfevzeti nadiizenym uzlem nebo vypravnou.

Nové navedené ,,vlastni* dokumenty.

Dokumenty pievzaté a vlastni u kterych byl zménén stav na Vyftizuji.
Dokumenty, které byly oznaceny za Vytizené. Dokumenty jsou zde
zobrazeny do okamziku pfedani (na spisovnu, uzel, jinému pracovnimu
mistu).

Dokumenty, u kterych bylo pozastaveno vytizovani.

Dokumenty, pro které ma jiné pracovni misto ve vlastnictvi a toto pracovni
misto ma pravo dokumenty pouze videét.

Dokumenty se stavem Ztraceno.

Dokumenty, které za pracovni misto vyfizuje v zastoupeni uzel.
Dokumenty, které méa zaméstnanec na pracovnim misté zapujceny ze
spisoven.

Vyhledané dokumenty, u kterych je pracovni misto vlastnikem nebo je ma
sdilené.

Slozky obecného uzlu a podatelny

Na cesté

K ptijmu
Ptijato
Predano
Navedeno

Ztraceno

Vyftizuji

v zastoupeni
Vyftizeno

v zastoupeni
PteruSeno v
zastoupeni

Dokumenty odeslané na uzel, které ale prozatim nebyly pfedchozim uzlem na
standardni cesté pfijaty.

Dokumenty ¢ekajici na pfevzeti na uzel.

Dokumenty pfijaté na uzel. Uzel se stava doCasné vlastnikem dokumentu.
Dokumenty pfedané uzlem osobam, na jiné uzly nebo vypravnu.

Nové navedené dokumenty uzlem doposud nepiedané nebo nevyiizované

v zastoupeni.

Dokumenty ztracené uzlem. Ve slozce zlistavaji do vytazeni ve skartatnim
fizeni nebo nalezeni.

Dokumenty, které uzel vytizuje za zaméestnance na pracovnich mistech.

Dokumenty vytizené uzlem v zastoupeni. Dokumenty jsou zde zobrazeny do

okamziku predani do spisovny.
Dokumenty vytfizované v zastoupeni, s pferuSenym vyfizovanim.
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Ztraceno v Dokumenty vyfizované v zastoupeni, které byly ztraceny.

zastoupeni

Vyhledané Dokumenty vyhledané z mnoziny v§ech dokumentti vlastnénych uzlem a
vyfizovanych v zastoupeni.

Slozky vypravny

Na cesté Obalky odeslané na vypravnu, které ale prozatim nebyly pfedchozim uzlem
na standardni cest¢ piijaty.

K piijmu Obalky cekajici na pfevzeti na uzel z nejbliz§iho podifizeného uzlu.

Ptijato Obalky piijaté na vypravnu. Vypravna se stava vlastnikem obalek.

Ptedano Obalky predané zpét na uzel (Spatné vyplnéné, nedorucitelné apod.).
Ptevzetim na uzel obélka ze slozky zmizi.

Vypraveno Vsechny obalky oznacené za Vypravené. Zaznamy obycejnych zasilek zmizi
ze slozky v okamziku zapsani informaci o datu, piipadné hmotnosti a cen¢
vypraveni. U doporucenych zasilek zmizi zaznamy ze slozky po navedeni
podaciho ¢isla.

Vyhledané Obalky vyhledané z mnoziny vSech obalek vlastnénych vypravnou.

Slozky spisovny

K piijmu Dokumenty ¢ekajici na ptevzeti do spisovny. Pfedani na spisovnu se vzdy
provadi pfimo.

Ptijato Dokumenty pfijaté na spisovnu. Spisovna se stava vlastnikem dokumentd.

Predano Dokumenty piedané zpét na uzel k obnoveni fizeni. Piedani se vzdy provadi
pfimo.

Ztraceno Dokumenty ztracené ve spisovné. Ve slozce zustavaji do vytazeni ve
skartaénim fizeni nebo nalezeni.

Vyhledané Dokumenty vyhledané z mnoziny vSech dokumentt vlastnénych spisovnou.
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6.2. Zalozeni zaznamu nového doruceného dokumentu

Dorucené dokumenty jsou standardné navadény na podatelnach. Je umoznéno, aby doruceny
dokument byl naveden i na obecném uzlu. Typ dokumentu musi byt nastaven na
DORUCENY.
Pro doru¢ené dokumenty jsou pfistupné tfi standardni zalozky:

e Detail

e Ostatni

e Ptilohy

e Pfijemci

Hlavickové udaje a zalozka Detail

V zéhlavi formulafe jsou zobrazeny identifikacni a stavové tdaje dokumentu. Na zalozce
Detail jsou zobrazeny zakladni tdaje nutné pro navedeni doru¢ené¢ho dokumentu.

Priklad vzhledu formulare:

A\ 1S MAGION - MAGION Oracle MU wvivoj - Radek Hajda =mhajda> - [Podaci denik]

m Menu  System Sestavy Okna Napoveda E |:|'|
B | Furkce - & (= Z 14 4 » bl
Pracujete jako: |PODATELNA Rektorét _~| Ve slozce: [Navedeno
Pofad: [ 22 y[ 2006 kopie:[  1D: [000000OD0ZEGD Typ [Doreny  ~[stev: [Naveden -] s
Ve 1 =]~ | ok [Dakument ~|ve spisu ™ | =———

Detail | Ostetni | Pilahy | Priemci|

Cisln jednaci [22/2006/RMU el spis

€ odes | Odeslano: = EI: Doruéeno: |03.10.2006 ~| (00:00:00 EI:
e a5 - Shyfizuji
Fivadce: |\/thech Kramar Ohec: Mehwvizdy Lhiita wyfizens: -

L e

Wiyfizeno r | | j
Zpiis.doruceni |D0poruéené psani s dodejkou dnj Misto podani | j Pod. tislo W
Formadok: |Ustnna  <[List | 1 Piiloh: | 0ELplorEl] 0 Pewnimos | +|obake T A
hédia: | j
Kligowva slowva: |
FPoznamka.
Wlastnilk: |Hajda Fadek j Frac. misto |Sekreté1F kancelafe rektora j
NazevOl)  [Kancela rektors | Nazew uzlu: [PODATELNA Rekiart -
Autor |Hajda Fadek j |Sekreté? kanceléfe rekiora J Wznik: W ,WI
Podaci denfk
Oprava ‘ Haowp | Storna |
& Semam O Detail |57 Hiedani
Mazew 1 45 45
Popis dat:
Poradi Poradové Cislo deniku v ramci roku a celé MU
Rok (ve formulafi | Rok, za ktery je navadén zdznam do deniku
neuvedeno)
Kopie Cislo kopie dokumentu stejného pofadi a roku, pokud byla pouzita




funkce Kopie

ID

Jednoznac¢na identifikace zaznamu SSL ve tvaru EAN 13

Typ

Typ dokumentu — Doruceny, Vlastni

Stav dokumentu

Stav dokumentu — Naveden, Pferusen, Stornovan, Vyfizen, Vlozen
do spisu, Vytazen, Vyfizuje se , Ztracen

Véc Stru¢né vyjadieni obsahu dokumentu

Druh Druh dokumentu SSL — Dokument, Spis, Obalka

Ve spisu Indikace vlozeni dokumentu do spisu

Cislo jednaci Cislo jednaci ptidélené dokumentu

Spis Cislo spisu doplnéné o poradi spisu na kterém se dokument ve spisu
nachazi.

C.j. odes. Cislo jednaci odesilatele — piivodce dokumentu

Odeslano Datum, ptipadn¢ ¢as odeslani

Doruceno Datum, ptipadn¢ ¢as doruceni

Pivodce Nazev plivodce (u doru¢enych dokumenti)

Obec Nézev obce plivodce

Lhtta vyftizeni

Lhata vyfizeni ve dnech nésledovana piedpokladanym datem
vytizeni odvozenym z data doruceni a poctu dnill na vyfizeni

Vyftizeno

Indikace vyftizeni dokumentu nasledovana textem vyfizeni a datem
posledniho vyfizeni dokumentu

Zpusob doruceni

Hodnota Ciselniku stanovujici zptisob doruceni zésilky

Misto podani Posta nebo obec podani dorucené zasilky

Pod. ¢islo Podaci ¢islo doruc¢ené zésilky

Forma dok. Forma dokumentu — Listinn4, Elektronicka, Ustni podani
Listh Pocet listil zésilky

Priloh Pocet ptiloh zasilky

El. ptiloh Velikost elektronickych ptiloh v MB

Pravni moc Datum nabyti pravni moci dokumentu

Obalka Indikace, zda soucasti zasilky je i obalka

Média Druh a pocet ptiloh zasilky

Klicéova slova

Klicova slova oddélend mezerou pro snadnéjsi vyhledavani zdznamu
v deniku

Poznamka Poznamka pro sdéleni informace pfti predani

Vlastnik Jméno vlastnika

Prac. misto Pracovni misto vlastnici dokument

Nazev OJ Nazev organizacni jednotky (pracovisté) pod které spada vlastnik

Néazev uzlu Nézev uzlu ktery v daném okamziku vlastni dokument (hodnota je
vyplnéna pouze v okamziku, kdy vlastnikem je opravdu sam uzel)

Autor Autor zaznamu. U vlastniho dokumentu je to i plivodce dokumentu.
Pfi navadéni vlastniho dokumentu uzlem je umozZnéno navést
skutecné jméno a pracovni misto pivodce dokumentu. Za jménem
autora je uveden i1 ndzev pracovniho mista autora.

Vznik Datu a ¢as zaloZeni zdznamu do SSL

Povinné udaje:
e Véc

Datum doruceni
Nazev ptivodce
Obec plivodce
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Zpusob doruceni
Podaci ¢islo (pro Zptsob doruc¢eni = Doporuceng)

Piednastavené udaje:

Datum doruceni: aktudlni datum s moZznosti zmény
Forma dokumentu: Listinnd — s moZnosti zmény
List: hodnota =1 — moznosti zmeny

Ptiloh: hodnota =0 — moZnosti zmény
Elektronickych ptiloh: hodnota = 0 — moznosti zmény

Generované udaje pri uloZeni zaznamu:

Potadové cislo

Jednoznac¢na identifikace zaznamu

Cislo jednaci

Vlastnik a jeho pracovni misto — pracovnik podatelny nebo uzlu
Nézev organiza¢ni jednotky

Auror zaznamu a jeho pracovni misto — pracovnik podatelny nebo uzlu
Datum a ¢as vzniku.

Udaje podporované iselniky:

Popis

Typ dokumentu

Véc — lze navadét 1 hodnoty neuvedené v Ciselniku a také nové hodnoty piimo ukladat
do ¢iselniku pomoci tlacitka funkce na konci udaje. Tuto moznost maji pouze uzivatelé
s opravnénim aktualizace ¢iselniku véci.

Zpusob doruceni

Misto podéni

Forma dokumentu

Média.

funkcionality:

Po zadéani volby Novy dojde k zobrazeni prazdného formuléie s prednastavenymi tidaji
uvedenymi vyse. Po vyplnéni povinnych hodnot, ptipadné dalSich znamych hodnot i na
dalsich zalozkach, miZeme zaznam ulozit.

Dokument je uloZen se stavem Naveden a nachazi se ve slozce Navedeno. UloZenim se
zptistupni tlacitka v pravé ¢asti formulare pro dalsi funkce.

Do podaciho razitka opiSeme z formuléfe identifikaci zaznamu a ptipadné i potadové
¢islo s rokem a ¢islo jednaci.

Nyni, pokud jsme podatelnou miizeme vyvolat funkci Piedat, pomoci které dokument
pfeddme na vybrany podfizeny uzel (osobu). Po potvrzeni pfedani je dokument
presunut do slozky Ptredano, kde zlstava do doby, nez si piijemce pievezme zasilku
fyzicky a provede elektronicky prevzeti zdznamu do svého vlastnictvi.

Pokud jsme obecnym uzlem, ktery navedl doru¢eny dokument, miizeme funkci Piedat
dokument pracovnimu mistu (osob&) pod uzlem, odeslat na jiny uzel nebo funkci
Vyftizuji predat dokument na konkrétni pracovni misto (osobu) (zobrazi se ndm ciselnik
vSech podrizenych pracovnich mist a osob) a zahgjit vyfizovani v zastoupeni. Zaznam
je ve stavu Vyfizuje se a je ulozen ve sloZce Vyfizuji v zastoupeni.

Muzeme doklad okamzité vytidit nebo mizeme zacit navadét dalsi doklad.
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e V pfipadé¢ potfeby mizeme dat dokument na védomi dalSim pracovnim mistim,
muzeme provést vytvoieni evidovanych kopii dokumentu a téz je predat na cilova
pracovni mista (osob) nebo uzly. Funkce je popséana v dalSich kapitolach.

e Taktéz pomoci seznamu pracovnich mist (osob) sdileni dokumentu mizeme zaznam
zptistupnit dal$im pracovnim mistim (osobam).

e Po navedeni vSech dokladl si mizeme vytisknout piedavaci protokoly na jednotlivé
uzly i pracovni mista (osoby).

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Potizeni zaznamu o doru¢eném dokumentu je zahajenim jeho Zivotniho cyklu. Pii dalSim

vyfizovani je mozno vyuZzit pii praci se zaznamem dokumentu dal§i funkce, které jsou
popsany v nasledujicich kapitolach.

Zabudované kontrolni mechanismy:
Pti ukladdani je provadéna kontrola na povinné tdaje. V ptipad¢ nevyplnéni dojde k nastaveni
kurzoru do schazejiciho tidaje a zvefejnéni informace o povinnost Udaj vyplnit.

Zalozka Ostatni
Zalozka obsahuje dalsi zakladni idaje o dokumentu.

Priklad vzhledu formulare:

A IS MAGION - MAGION Oracle MU wyvoj - Radek Hajda =mhajda> - [Podaci denik]

P\ teru  System Sestavy Okna Mapovida £ .
B | Funkce - | & =| @144 b bl
Pracujete jako: |PODATELNA Rektorat _v| Ve slozce Navedeno
Pofadi: | 22y 2006 kopie:|  ID: [0000000D0ZE6D Typ |Dorugerny  ~[ St [Naveden -] [a
A=To |Eéd05t O pracovni misto jJ Cruh: ’W‘ Ve spisu: [ = Fiadat

Detail  Ostatni | Piilahy | Priemei | plo |
Kat dok | j
Spisovyznak [ lsianagniznak|  Skamsgnidobar | iz
Pivodce
Nazey 1 [vojtéch Kramat - 4
Nazew 2: | Ohalka: | 4
Ulice: | Cislo:  |Popisné j | Twp chélky: | j Kopie
Castoboe: | Spis =
Ohec [Nefuizdy
PSC postar | =l | J
Kodstau: | | Regist adres | Ovefena: 7
E-mail: |
UloZeni
Iista: |
Cislo kartonu: | j Ulogil Uloeno: j
FPopis |
Podaci denfk
Dprava ‘ Mo | Stoma |
& Semam O Detail |7 Hiedani
4/5 4/5

Popis dat:

9,
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Kat. dok. Kategorie dokumentu — c¢iselnik umoziujici jemnéjsi clenéni
spisovych znakti. Ciselnik je vytvafen samostatnd pro doruéené
dokumenty a vlastni.

Spisovy znak Spisovy znak ze Spisového a skartacniho planu

Skartacni znak Skartacni znak ze Spisového a skartacniho planu

Skarta¢ni doba Skarta¢ni doba ze Spisového a skartacniho pldnu

Nazev 1 Prvni ¢ast nazvu piivodce

Nazev 2 Druh4 ¢ast ndzvu ptivodce

Ulice Nézev ulice z adresy ptivodce

Cislo Typ a hodnota ¢isla — popisné/evidencni

Cést obce Cést obce

PSC, posta PSC a nazev postovniho ufadu doruceni

Kod statu Kéd statu

Ovéteno Indikace, Ze uvedend adresa je v souladu s Ciselnikem adres
UIR ADR

E-mail E-mailové adresa ptivodce pii doruceni pies elektronickou podatelnu

Obalka Oznaceni obalky — u dorucenych dokumentli se nevyuziva

Typ obalky Oznaceni typu obalky

Neoznaceno Textové pole pro zformovani adresy pro tisk obalek

Misto ulozeni Textova informace o ulozeni dokumentu

Cislo kartonu Identifikace kartonu ve kterém je dokument uloZen ve spisovné

Ulozil Osoba a pracovni misto, kterd navedla posledni informace o ulozeni

UloZeno Datum navedeni poslednich informaci o uloZeni

Popis Dalsi volna specifikace k ulozeni dokumentu

Piednastavené udaje:
e Nazev 1: nastavuje se ndzev puvodce uvedeny na zalozce Detail — s moznosti zmény
e Obec: nastavuje se obec uvedend na zalozce Detail — s moznosti zmény

Udaje podporované ¢iselniky:

Kategorie dokumentu

Spisovy znak — na zaklad¢ jeho vybéru dojde 1 k nastaveni Skartacniho znaku a lhiity
Adresa ptivodce — 1ze pouzit adres z Ciselniku obchodnich partnert

Cislo

PSC

Kod statu

Typ obalky

Cislo kartonu

Popis funkcionality:

¢ Pokud vyuzijeme c¢iselniku kategorie dokladu, pfednastavi se automaticky i hodnoty ze
Spisového a skartacniho planu.

e Pro pofizeni adresy mizeme vyuzit Ciselnik adres obchodnich partnert, ktery
vyvolame tladitkem pro zobrazeni podpory v udaji Néazev 1. Pouziti Ciselniku neni
povinné. Adresu lze navést naprosto nezavisle. Je provedena jeji kontrola na ¢iselnik
adres UIR_ADR. Adresu lze ponechat i kdyz kontrole nevyhovi (nebude zatrZena
indikace ovéfeni adresy na Ciselnik).
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e Informace o uloZeni Ize navadét az v okamziku vytizovani dokumentu nebo jeho
ulozeni do spisovny. Panel ulozeni se pfi ukonceni skartacniho procesu zméni na
zaznam informaci o provedeném skartaénim fizeni, které bude popsano dale.

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Pfi navadéni adres se vyuziva Ciselnik obchodnich partnerii z EIS a ¢iselnik UIR_ADR pro
kontrolu spravnosti navedeni adresy.

Zabudované kontrolni mechanismy:
Kontrola navadéné adresy na ¢iselnik UIR _ADR. Kontrola na ¢iselnik PSC a obci, ¢iselnik
statl.

Zalozka Prilohy
Zalozka obsahuje seznam dokumentil uloZenych v dokumentovém ulozisti vzniklych pii
navedeni nového zaznamu. Je zde obsaZen text elektronické zpravy, pfilohy a cely mail

v zabaleném tvaru.

Priklad vzhledu formulare:

A IS MAGION - MAGION Oracle MU wyvoj - Radek Hajda =mhajda> - [Podaci denik]

mmenu System  Sestawy Okna  Napovéda
¥ | Funkce - | & 214 4 b bl
Pracujete jako: |PODATELNA Rektorét _v| Ve slozce: Navedeno
Pofadi: 22 ¢ 2008 kapie: D [0000000002660 Typ: |Donzeny  +] Stav [Naveden x| s
WEL |iédostopracovnimisto jJ Drub Dokument =] Ve spisu -
¥ Fredat
Detail 1 Ostatni  Prilohy lPFiiemcwl
Ffedmét Klitowa slova Tvp Fripajil Zapséno
| Fipojt 4
Whfizuji
Kapie
Spis v
Podaci denik
Oprava ‘ Howj | Storno |
Seznam 2 Detail | Hiedani
45 o0

Popis dat:

9]
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Predmét Stru¢na charakteristika obsahu dokumentu — nazev ulozeného
souboru

Kli¢ova slova Vzhledem k automatickému ukladani obsahu e-mailu neni vyplnéno

Typ Typ souboru podle ptipony souboru

Ptipojil Jméno osoby, ktera provedla ptipojeni informaci k dokumentu —
Autor zdznamu dokumentu

Zapsano Datum zapisu do dokumentového ulozisté

Popis funkcionality:
Ukladani e-mailu probih4 automaticky pfi pozadavku o zaloZeni e-mailu do podaciho deniku
v elektronické podatelné. Funkce elektronické podatelny jsou popsany v kapitole 6.15.

r wr

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Funkce vyuziva dokumentového ulozisté Magion, které sdileji 1 ostatni moduly IRIS.

ZaloZka prijemci

Zalozka umoZiiuje navedeni jednoho nebo neomezené¢ho poctu piijemctt pro piedani
dokumentu. Pfi Pfedani lze provést pfeddni na vSechny piijemce najednou nebo postupné. Je
mozno 1 dodate¢n¢ doplnit dalsi ptijemce pro pfedani. Pfi pfeddni dochéazi k vygenerovani

kopii dokumentti (volba Zplsob ptedani = Kopie) nebo se predava dané poradové Cislo..

Priklad vzhledu formulare:

A 15 MAGION - MAGION Oracle MU wyvoj - Radek Hajda =mhajda> - [Podaci denik]

[“ Menu System Sestavy Okna Mapowéda -
¥ | Funkee - | & B (A L
Pracujete jako |Kﬂnce|é‘f rektora. Akad psychodiag.cent. j ‘e sloce |Vy‘fizuji v zastoupeni
Fotadi 34| 2008 Kopie: ID: |nooooono03z4? Typ: [Domzery v stew fyfizuje se e ypravi

Ec: e dosts eshiki - : - ;
Ve Medostal eshiki JJ Diruh: Dokument Ye spisu: [ = Fradat
Deteil | Ostatni PHjemei | Friahy |
Zpldsob pfedani:  |Nowa kopie - | Ffedat pfimao r Ffedano r &
Mazewv uzlu |P0dFizené uzly j | = 4
Mazewv prac.mista: |\r’§e j| j M
Osoba: | j - Odpovedét
Identifikace Pofadi  |Rok  |Kopie |Cislojednaci  |Pledéno | Zpiscb pfedani | Osoba MNazew pracmista  |Nazew *| ﬂ
Mowvé kopie Kopie |
Qooooooooa24y? 3 2008 3/2006/FRU v Mowa kopie Solek Jaroslaw. Ing. Kwestor 994000
0000000003247 3 2006 3/2006/RMU v Toto gislo deniku Kancal Spis ¥

4 »
Podaci denik
Dprava | Movip | Storno ‘

Seznam O Detail | Hledani

23 1/3

W
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Popis dat:

Zpisob predani Definice, zda bude ptedano toto potfadové cCislo — tzn. vlastnik
pfedava dokument jinému vlastnikovi, nebo zda se piedava nova
kopie dokumentu - obdoba funkce Kopie.

Ptedat ptfimo Indikace, zda dokument je pfedavan mezi piredavajicim a piijemcem
pfimo nebo prochazi standardni pfedavaci procedurou ve strukture
uzlIi.

Nézev uzlu Vybér uzlu je predchazen volbou rozsahu uzli zobrazovanych

v Ciselniku nazvii: Vse — vSechny uzly, Podatelny, Podtizené uzly —
pouze uzly pod danym uzlem.

Nazev prac. mista | Vybér je piedchdzen volbou rozsahu pracovnich mist
zobrazovanych v ¢iselniku nazvii pracovnich mist: VSe — vSechny
pracovni mista, Podfizend pracovni mista, Skupiny.

Osoba Jméno a pfijmeni osoby na pracovnim mist¢.

Povinné udaje:
Pokud neni vyplnén na zalozce Adresy zadny zaznam, musi byt vyplnén alespon jeden
pfijemce v tomto seznamu.

Udaje podporované &iselniky:
e Zpusob predani
e Nazev uzlu
e Nazev pracovniho mista

Popis funkcionality:
Po pofizeni alesponl jednoho zaznamu piijemce je dokument pfipraveny k pfedani. Funkce

piedani je samostatné popsana v kapitole 6.5.

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Pti vybéru pracovnich mist se vyuziva ¢iselnik pracovnich mist z PaMS.
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6.3. Zalozeni zaznamu nového vilastniho dokumentu

Z.alozka Detail

Vytvafeni vlastnich dokumenti probihd obdobné, jako u dorucenych dokumentli. Navic
je zvefejnéna zalozka Adresy.

Priklad vzhledu formulare:

A 1S MAGION - MAGION Oracle MU wyvoj - Radek Hajda =mhajda> - [Podaci denik]

n‘ Menu System Sestawvy Okna MNapoveda k. |:|'|
B | Funkee - | & (= Z 44 > bl
Pracujete jaka: |Kance|éf rektora, Akad.psychodiag.cent. ﬂ Ve sloice |Vy?izuji v zastoupeni
Poadi 5| 2008 Kopie: ID: {0000000003261 Typ: |Viasti ~lstew |Wiizue se e Vypravi
Wac |Eéd05t o pracovni misto jJ Diruh Dokument - |we spisu: T ,

hd Fredat
Detail | Ostatn’ | Adresy | Priemci | Priohy | |
Efslo jednact [5/2006/RMU A spis |
Cj.odes: ” Odeslano: hd EI: DDruéenD:| j| il 4
= hyfidit
Plivodce: |Frant|sek Skopec Ohec: Lhiita swyfizeni: - y
Odpovedst
Wyfizeno r ‘ | j
T = UloZit
Zphs.dorucent: |Obycejne psan j Misto podént: | j Fod. gislo:
Kopie
Forma dok. Listinna = | Ligtd 1 Fiiloh: 0 El piflah[ME]: 0 Frawni moc: - | Obalka: I g
Media: | S
Kligowa slova: |
FPoznarmka:
Wlastnik: |Ra§Ka Dan. Ing. j Frac. misto: |Rektc|r j
MNazew 0J: |Rekt0rétMU J MNazew uzlu: | j
Autar: |Hajda Radek | [Sekretaf kancelate rektora | Venike  [0470.2006 -] [12:26:17 5
Podaci denik
Dprava | Howy | Starna ‘
Seznam O Detail [ Hledani
Poznamka a3 a3

Vzhled formulare je na zélozkach Detail, Ostatni, Piijemci a Pfilohy shodny s formulafem
doruc¢ené¢ho dokumentu. Proto bude dale uvedena pouze zalozka Adresy.

Povinné udaje:
e Véc
e Na dalSich zalozkach alespoii jeden adresat nebo piijemce v rdmci organizace.

Prednastavené udaje:
e Forma dokumentu: Listinnd — s moznosti zmény
e Listl: hodnota =1 — moznosti zmény
e Priloh: hodnota =0 — moZnosti zmény
e Elektronickych ptiloh: hodnota = 0 — moznosti zmény.

Generované udaje pri uloZeni zaznamu:

e Poradové ¢islo
e Jednoznacéna identifikace zaznamu
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Cislo jednaci

Vlastnik a jeho pracovni misto — Osoba na pracovnim misté, pracovnik obecné¢ho uzlu
nebo podatelny v ptipadée potizovani zdznamu vlastniho odeslaného e-mailu

Nazev organizacni jednotky

Autor zdznamu a jeho pracovni misto — pracovnik podatelny nebo uzlu

Datum a ¢as vzniku.

Udaje podporované &iselniky:

Typ dokumentu

Véc — lze navadét i hodnoty neuvedené v Ciselniku a také nové hodnoty piimo ukladat
do ¢iselniku pomoci tlacitka funkce na konci udaje. Tuto moznost maji pouze uZivatelé
s opravnénim aktualizace ¢iselniku véci.

Zpusob doruceni

Misto podani

Forma dokumentu

Média.

Popis funkcionality:

Po zadani volby Novy dojde k zobrazeni prazdného formulafe s prednastavenymi tida;ji
uvedenymi vySe. Po vyplnéni povinnych hodnot, i na dalSich zilozkdch mizeme
zdznam uloZit.

Dokument je ulozen se stavem Naveden a nachazi se ve slozce Navedeno. Ulozenim se
zptistupni tlacitka v pravé ¢asti formulare pro dalsi funkce.

Ptidélené ¢islo jednaci se pouzije do dokumentu a po jeho zpracovani muze dojit
k vytizeni dokumentu.

Pokud dokument navedlo pifimo pracovni misto (osoba), mize dokument pirevést do
stavu Vyfizuji a pokracovat v jeho vypraveni nebo predani.

Pokud dokument navedl obecny uzel nebo pracovni misto (osoba) prostfednictvim Inet
MU miiZe taktéz uzel prevést dokument do stavu Vyfizuji v zastoupeni a pokracovat
v jeho vypraveni nebo predani.

Funkce Vypraveni a Pfedani jsou samostatné popsany dalSich kapitolach.

r wr

Vazby na ostatni ¢asti systému:

Pofizeni zdznamu o vlastnim dokumentu je zahdjenim jeho Zivotniho cyklu. Pfi dal§im
vyfizovani je mozno vyuZzit pfi praci se zaznamem dokumentu dal$i funkce, které jsou
popsany v nasledujicich kapitolach.

Zabudované kontrolni mechanismy:
Pti ukladani je provadéna kontrola na povinné udaje. V ptipadé nevyplnéni dojde k nastaveni

vvvvv

vyplnéna zadny adresat ani pfijemce je zvefejnéna taktéz informativni zprava o nutnosti
vyplnéni nékteré skupiny udaju.
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Zalozka Adresy

Zalozka umoziuje navedeni jedné nebo neomezeného poctu adres pro doruceni dokumentu.
Pfi odesilani 1ze najednou provést vypraveni na vSechny adresy nebo postupné. Je mozno
1 dodatecn¢ doplnit dalsi adresy pro doruceni.

Priklad vzhledu formulare:

A IS MAGION - MAGION Oracle MU wyvoj - Radek Hajda =mhajda> - [Podaci denik]

"‘ Menu System Sestawvy Okna Mapoveda k. |:|'|
¥ | Funkee - | & S @ 44k b
Pracujete jaka: |Kance|é? rektora, Akad.psychodiag.cent. j Ve sloice |Vy‘fizuji v zastoupeni
Pofadi: 5 /| 2008 Kopie: In] |EIEIEIDDE|[|[|[|3261 Ty ‘\/Iastni j Staw: ‘\r’yﬁzupe se j £ [y p—

Detail ]Ostatnl' Adresy

Fijernci | Piilahy |

Wac |Zad05topracovn|m|sto jJ Diruh: Dokument = | % spisu [ = Fradat

Vet |
_Procet|
Nazev 1: b AGIO | Zpiis.dorgeni|Obyeejne psani = | 4
MNazew 2: ‘ Obélka: ‘ timo swyprawnu:
Ulicer Jiraskova Cislo: |Popisne = [1252 Typ obélky: | - el
Cesiahem ‘ Odpovedst
Obec: ‘Vsetin Ulozit
PSE posta: ‘ j | j J Kopie
Kod statu ‘ j Registadres | Ovéfeno: © Spis ~
E-mail: ‘ Wyprawano: [
¥
Nazewv 1 Mazev? Kodadresy  Ulice Gislo  |Cislo  |Castobce  |[Obec  |PSC  |Posta  |Kodstatu  |E-mail [N
MAGION system, a.s. Jirdskowa Popisne 1252 Wgetin CZ 0
4| |

Podaci denik
Dprava | Moy |

Starna ‘

Seznam O Detail [ Hledani

33 11

Popis dat:

Nazev 1 Prvni ¢ast nazvu piivodce

Nazev 2 Druha ¢ast ndzvu pivodce

Ulice Nézev ulice z adresy ptivodce

Cislo Typ a hodnota ¢isla — popisné/evidencni

Cést obce Cést obce

PSC, posta PSC a nazev postovniho ufadu dorudeni

Kod statu Kéd statu

Ovéteno Indikace, Ze uvedend adresa je v souladu s Ciselnikem adres
UIR ADR

E-mail E-mailové adresa ptivodce pii doruceni pies elektronickou podatelnu

Zpusob doruceni

Zpusob doruceni dokumentu na zadanou adresu

Obalka

Oznaceni obalky — nevypliiuje se v pfipadé¢ oznacovani obdlek
jednoznacénou identifikaci obalky, kterd vznika pti funkci Vypraveni
dokumentu.

Typ obalky

Oznaceni typu obalky

Neoznaceno

Textové pole pro zformovani adresy pro tisk obalek
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Povinné udaje:
Pokud neni vyplnén na zdlozce Pfijemci zadny zdznam, musi byt vyplnéna alespon jedna
adresa v tomto seznamu (alespon v rozsahu: Nazev 1, Ulice, Cislo, PSC, Obec).

Udaje podporované &iselniky:
e Adresa piivodce — 1ze pouzit adres z ¢iselniku obchodnich partnert
Cislo
PSC
Kod statu
Zpusob doruceni
Typ obalky

Popis funkcionality:

Pro pofizeni adresy miZeme vyuzit ¢iselnik adres obchodnich partnert, ktery vyvoladme
tlacitkem pro zobrazeni podpory v tidaji Nazev 1. Pouziti ¢iselniku neni povinné. Adresu lze
navést naprosto nezavisle. Je provedena jeji kontrola na ¢iselnik adres UIR_ADR. Adresu lze
ponechat i kdyZ kontrole nevyhovi (nebude zatrZena indikace ovéfeni adresy na Ciselnik).

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Pfi navadéni adres se vyuziva Ciselnik obchodnich partneri z EIS a ¢iselnik UIR_ADR pro
kontrolu spravnosti navedeni adresy.

Zabudované kontrolni mechanismy:

Kontrola navadéné adresy na &iselnik UIR_ADR. Kontrola na ¢&iselnik PSC a obci, ¢iselnik
stati.

60



6.4. Kopie dokumentu

Funkce Kopie provadi vytvoteni evidovanych kopii dokumenti.

Popis funkcionality:

e Pfi vytvareni kopie program automaticky provadi ¢islovani kopii vzdy o jednu vyssi nez je
ptedchozi Cislo kopie. Vznikly zdznam kopie ma shodné potadové ¢islo v deniku, ale ma
novou jednozna¢nou identifikaci, kterou je nutno zapsat na kopii. Tim je jednoznacné
rozliSeno, o kterou kopii se jednd. Origindl dokumentu mé ¢islo kopie nula, které se
neuvadi.

e U kopii nedochazi k vymazani informaci o vypraveni a piedani.

e Z kopie lze zakladat spis a vkladat ji do do spisu. VSechny vytvorené kopie k dokumentu
jsou zobrazeny v seznamu kopii, ktery je pristupny pies volbu Funkce.

e Od okamziku vzniku kopie ma kopie sviij vlastni zivotni cyklus.

Priklad vzhledu formulare:

Identifikace Pofadi  |Rok  |Kopie | Gislojednaci Wlastnik
i

_s-! 0000000011228 8§ 2006 1 8/2006/RMUI Magion Zdenék Ing. Ph.D

Zavit

ol
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6.5. Predani dokumentu

Funkce predani umozituje pfedat dokument na zvolena pracovni mista (osoby).

Priklad vzhledu formulare:

Zpdsob predani.  |Nova kopie ~| Predatpfima e Predéno r
Nazew uzlu: wse ~| |PODATELMA Prawnicka fakulta |
MNazew prac.mista: |V§e j | j
Osoba; | j -
Idertiikace |Pofadi  |Rok  |Kopie | Cislo jednaci |MNazew uzlu Osoba | Mazewpracmista | Ffimé d...| Zplsob pie
PODATELMNA Préawvnickéa: v MNaowa kapie
y I i
Doklad
Oprava Novp st | Prewst |
Popis dat:

Postup navadéni a udaje jsou shodné s aktualizaci udaji na zdlozce Piijemci, popsané
v kapitole 6.3. Data z této zalozky se zobrazuji v seznamu pro pfedani. Zobrazuji se pouze ty
radky, na které nebylo Pfedani dosud provedeno.

Zpisob predani Definice, zda bude ptedano toto potfadové cCislo — tzn. vlastnik
pfedava dokument jinému vlastnikovi, nebo zda se pfedava kopie
dokumentu.

Ptedat pfimo Indikace, zda dokument je pfeddvan mezi ptedavajicim a piijemcem
pfimo nebo prochazi standardni pfedavaci procedurou ve strukture
uzli.

Nazev uzlu Vybér uzlu je ptredchazen volbou rozsahu uzlli zobrazovanych
v ¢iselniku nazvii: Ve — vSechny uzly, Podatelny, Podiizené uzly —
pouze uzly pod danym uzlem.

Nézev prac. mista | Vybér je predchazen volbou rozsahu pracovnich mist
zobrazovanych v ¢iselniku nazvl pracovnich mist: VSe — vSechny
pracovni mista, Podfizend pracovni mista, Skupiny.

Osoba Jméno a pfijmeni osoby na pracovnim mist¢

Popis funkcionality:

* Je mozno pouZit jiz navedenych udaji, piipadné jest¢ doplnit dalsi pijjemce dokumentu.
Réadky, které oznaCime v prvnim sloupci zatrzenim, budou pouzity pro piedani pfi
potvrzeni volby Prevzit.

e Vlastni funkce ptedani je provedena v zavislosti na pfednastaveném typu piedani.
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o Toto poradové Cislo — dochazi ke zméné vlastnictvi dokumentu. Jde hlavné
o pfipady pfeddvani dorucenych dokumentii z podatelen na uzly, piipadné
osoby.

o Nova kopie — dochazi k automatizovanému vytvoreni novych kopii dokumentt
(obdoba funkce Kopie v kapitole 6.4.). Tyto dokumenty jsou standardni cestou
nebo pfimo (dle volby) prfedany. Jednoznac¢na identifikace vzniklych
dokumentti, kterou je zapotfebi napsat na fyzické dokumenty, je uvedena na
zdlozce Pfijemci, v Rozdélovniku dokumenti (kapitola 6.7.), kde jsou
informace o realizovaném piedani a vypraveni nebo v piehledu Souvisejicich
dokumentt (kapitola 6.11.).

Zabudované kontrolni mechanismy
V okamziku pfedani miize mit pouze jeden fadek zvolen typ piedani: Toto potadové Cislo.
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6.6. Vypraveni dokumentu

Funkce vypraveni umoziuje vypravit dokument na zvolenou adresu(y).

Priklad vzhledu formulare:

A Vypravit EI[E|§|

MNéazew 1: |MAGION system, a.s. j Zpﬁs.doruéeni:|0byéejné psani j L3

MNazew 2: | Obalka: | imo wypravnu:

Ulice: [liraskava Cislo: |Popisne  ~| 1282 Typ obalky: | |

Castobea: |

Obec: [Wsetin
PSC podta: | j | j
Kiad statu: | j Fegist adres | Owefeno: [

E-mail: | Yypraveno: T

|Mazev Nazev? |Kadadresy |Ulice  |Cisla  |Cislo  |Céastobce |Obec |PSC  |Podta  |Kédstétu |E-mail |1
ZH2GI0n system. a.s. Jiraskova Papisné 1252 Wsetin cz (

| 2l
Dioklad
Dprava | Howi | Ddstranit Tizk obalky Plevzit | Zavfit |

Popis dat:

Postup navadéni a udaje jsou shodné s aktualizaci idaji na zaloZce Adresy, popsané
v kapitole 6.3. Data z této zalozky se zobrazuji v seznamu pro vypraveni. Zobrazuji se pouze
ty fadky, na které nebylo Vypraveni dosud provedeno.

Nézev 1 Prvni ¢4st ndzvu ptivodce

Nazev 2 Druh4 ¢ast ndzvu ptivodce

Ulice Nézev ulice z adresy ptivodce

Cislo Typ a hodnota ¢isla — popisné/evidencni

Cést obce Cést obce

PSC, poita PSC a Nazev postovniho tfadu dorudeni

Kod statu Kéd statu

Ovéfeno Indikace, Ze uvedend adresa je v souladu s Ciselnikem adres
UIR ADR

E-mail E-mailové adresa ptivodce pii doruceni pies elektronickou podatelnu

Zpisob doruceni | Zptsob doru¢eni dokumentu na zadanou adresu.

Obalka Oznaceni obalky — nevypliiuje se v ptfipadé¢ oznacovani obalek
jednoznacnou identifikaci obélky, kterd vznika pfi funkci Vypraveni
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dokumentu.
Mimo vypravnu Indikace Vypraveni dokumentu mimo vypravnu — osobni pfedani
Typ obalky Oznaceni typu obalky
Neoznafeno Textové pole pro zformovani adresy pro tisk obalek
Vypraveno Indikace vypraveni dokumentu na danou adresu
Popis funkcionality:

Je mozno pouzit jiz navedenych udaju, ptipadné jesté doplnit dalsi adresaty dokumentu.
Radky, které oznaéime v prvnim sloupci zatrzenim, budou pouZity pro vypraveni pii
potvrzeni volby Pievzit.

Pro vypravené adresy jsou vygenerovany obalky se shodnym potfadovym cislem deniku,
ale novym jednozna¢nym identifikatorem obalky.

Jednoznacna identifikace obalek, kterou je zapotiebi napsat na obalku, je uvedena na
zalozce Adresy, Rozdélovniku dokumentl (kapitola 6.8.) nebo v piehledu Souvisejicich
dokumentii (kapitola 6.12.).

Pted vypravenim je moZno vytisknout adresy na obalky.

Funkci Pievzit dojde k vygenerovani zdznamt obélek na vypravnu.

Okno Vypraveni se uzavie. Na zdlozce adresy je néasledné mozno opsat na jednotlivé
obalky jednoznacnou identifikaci vypravenych obalek.

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Pfi navadéni adres se vyuziva Ciselnik obchodnich partnert z EIS a ¢iselnik UIR_ADR pro
kontrolu spravnosti navedeni adresy.

Zabudované kontrolni mechanismy:
Kontrola navadéné adresy na ¢iselnik UIR_ADR. Kontrola na ¢iselnik PSC a obci, €iselnik
statd.
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6.7. Rozdélovnik

Informace o adreséatech vypraveni dokumentu nebo ptijemcich, kterym byl dokument ptredan,
jsou pristupné ptes volbu Funkce/Rozdélovnik

Priklad vzhledu formulare:

A Rozdélovnik

Predani l \a’ypra\;ené

Ffimé daorueni | Zpiisob pfedani MNazew uzlu Mazew prac.mista Csoba

MNove pofadoveé dislo PODATELNA Ffirodovedecka fakulta

Prequdit
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A Rozdélovnik

Ffedéani “ypravens
Mazew 1 Mazew 2 Ulice Obec Cislo
MAGION system, a.s. Jiraskowva Waetin 1262
‘ o
Premfit
Popis dat:

Struktura dat je shodna se zalozkou Pfijemci — Piedano a Adresy — Vypraveno (kapitola 6.3.).

Popis funkcionality:
e Informace z rozd€lovniku jsou ptistupné pies volbu Funkce/Rozdélovnik.

e Vseznamu jsou zobrazeny informace o pfijemcich pfedani a adresatech vypraveni
dokumentu.

e Seznam je automaticky vytvaren pfi funkcich Pfedat nebo Vypravit.
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6.8. Pohyby dokumentu

V seznamu jsou zaznamenany vSechny pohyby dokumentu mezi uzly a osobami.

Priklad vzhledu formulare:

COd osoby Od prac. mista Oduzlu K osohé K prac mistu  _~|
| FODATELMNA Fravnicka fakulta Kazda Jaroslaw Ing. Asistent kancelai
333000 Kancelaf kvestara tagion Zdenék Ing. Ph.D Asistent kanceldi

PODATELMNA Prawnicka fakulta

Magion Zdenék Ing. Ph.D Asistent kanceléfe kvestora

Popis dat:

Od osoby Predéavajici osoba

Od prac. mista Predéavajici misto

Od uzlu Ptedévajici uzel

K osob¢ Ptijimajici osoba

K prac. mistu Ptijimajici pracovni misto
Kuzlu Ptijimajici uzel

Popis funkcionality:

¢ Informace o pohybech jsou pfistupné pies volbu Funkce/Pohyby.

e Zaznamy pohybt vznikaji automaticky pfi pfeddvani dokumentu.

e Na zéklad¢ informaci o pohybech lze tisknout protokoly o predani (kapitola 7. Sestavy).
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6.9. Historie dokumentu

Vsechny operace, provedené s dokumentem, jsou zaznamenavany v Historii dokumentu —
kdy, kdo a co s dokumentem proved].

Priklad vzhledu formulare:

Zapsano Zapsal Mézew prac.mista Operace  |Popis

20.9.2006 14:53:02 Ing. Zdenék Magion Ph.D Asistent kancelafe kvestora.  Wifizuji

20.9.2006 14:48:.09 Ing. Zdenék Magion Ph.D Asistentkancelafe kvestora  Pfevzato

2092006 14:47:16 Ing. Zdenék Magion Ph.D Asistent kanceldfe kvestora  Predéno [ /PODATELMNA Rektorat
20.9.2006 14:46:45 Ing. Zdenék Magion Ph.D' Asistentkancelafe kwestora  Naweden  12/2006/00000000713611

A Historie g@@

hd
Zavfit

Popis dat:

Zapsano Datum provedeni operace

Zapsal Identifikace osoby a pracovniho mista
Popis Popis akce

Popis funkcionality:

e Historie dokumentu je pfistupna pies volbu Funkce/Historie.

e Vsechny operace, provedené s dokumentem, jsou zaznamendvany v Historii dokumentu —
kdy, kdo a co s dokumentem proved].

e Zaznamy jsou setfidény sestupné podle datumu a ¢asu provedeni akce.
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6.10. Sdileni dokumentu

Pro kazdy dokument/spis lze navést pracovni mista, kterd maji pravo sdilet (vidét) dany
dokument.
Volba pro aktualizaci seznamu je pfistupna ptes tlacitko Funkce.

Priklad vzhledu formulare:

A Sdileni dokumentu

COzoba Mazew prac.mista Autor Zapsano
‘Kazda Jaroslav Ing. Asistent kancelafe rekiora Ing. Zdenék Magion, Fh.D' 14.9.2006 8:17:46
al o]
Pracowni mista: |Uzlu  ~|  Fidat Oelstrarit Pfevait ‘ Pems |
Popis dat:
Osoba Osoba na pracovnim misté
Nazev prac. mista | Nazev pracovniho mista s opravnénim sdilet dokument/spis
Autor Osoba, kterd povolila sdileni
Zapsano Datum a cas, kdy bylo povoleno sdileni

Popis funkcionality:
e Aktualizace informaci o sdileni dokumentu je pfistupnd pies volbu Funkce/Sdileni
dokumentu.
e Volba Pracovni mista umoziiuje optimalizovat navadéni dat. Pomoci funkce volby si
stanovujeme mnozinu nabizenych pracovnich mist, ze kterych budeme vybirat.
o Uzlu - pouze pracovni mista z uzlu pod kterym pracujeme
o VsSe — vSechna pracovni mista MU
o Skupin — pieddefinované seznamy pracovnich mist uzlu
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e Funkce Pfidat vyvold pomocny ciselnik pracovnich mist podle zvoleného rozsahu. Lze
vybrat jedno nebo vice pracovnich mist najednou, pfipadné celé skupiny. Potvrzenim
zvolen¢ho vybéru jsou pracovni mista (pracovni mista skupin) zafazena do seznamu
opravnénych pracovnich mist sdilet dokument/spis.

Funkce Odstranit vymaze ze seznamu zaznam pracovniho mista na kterém stoji kurzor.
Funkce Prevzit potvrzuje provedené zmény v seznamu.

Funkce PteruSit umozni odchod z aktualizace seznamu bez promitnuti zmén.

Pokud dojde ke zméné€ osoby na pracovnim misté, je automaticky v seznamu zobrazovano
nové jméno osoby.

r wr

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Pracovniklim na pracovnich mistech uvedenych v seznamu se zobrazuje dokument/spis ve
slozce Sdilené.
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6.11. Souvisejici dokumenty

Ptehled souvisejicich dokumentu je ptistupny ptes volbu Funkce.

Priklad vzhledu formulare:

A Souyisejici dokumenty

Identifikace Pofadi  |Rok |Kopie |Gislojednaci  |Wéc Wlastnik Maze
# 0000000010511 4 2006 4/2006/RML Posta rektora s ostatnimi re Magion Zdenék Ing. Ph.C Asist
‘ o
Zanfit
Popis dat:

Rozsah zobrazovanych udaji je shodny s udaji zobrazovanymi v Podacim deniku (kapitola
6.1.).

Popis funkcionality:

V ptehledu jsou zobrazeny zaznamy vSech dokumentd, u kterych byla vytvotfena pti vzniku
vazba souvislosti.  Jako souvisejici dokument je oznacen kazdy dokument vznikly
z dokumentu pomoci funkce Novy jako, Kopie, Novy spis, Odpoveédét (jak vlastni dokument
odpovédi, tak i spis vznikly z ptivodniho dokumentu) a dokumenty vzniklé piredanim jako
Nova potadova €isla. Prehled 1ze zobrazit pro v§echny dokumenty obsazené v seznamu.

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Jde o pohled na dokumenty podaciho deniku, které vnikaly ve vzajemné zavislosti .
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6.12. Vytvoreni spisu a prace se spisem

Vytvoreni spisu slouzi ke spojeni dokumentt, tykajicich se jedné véci. Spis mize vzniknout
automaticky (voli uZivatel) pfi pouziti funkce Odpovédét nebo miize byt vytvofen postupné
vytvofenim spisu z dané¢ho dokumentu a postupnym vkladanim dalSich dokumentti do spisu.

Priklad vzhledu formulare:

Mowy spis

Yozt do spisu

A 15 MAGION - MAGION Oracle MU vywvoj - Radek Hajda =mhajda> - [Podaci denik]

h‘ Menu  System Sestawy Okna MNipovéda
B | Funkee - | & iR U I
Fracujete jako: ‘Rﬁdek Hajda - Sekretaf kancelafe rektora j Ye slofce: |Vy'fizuji
Pafad; 13 4| 2008 Kopie: ID: |0000000003856 Typ: [Viastni | stav: [vifizuje se | Viypravit
WEC ‘Né\xrh hospodaiské smlouway jJ Diruh: Shis | ve spisu = ———
Deteil | Ostatni | Adresy | Piiiemci | Py Sbarny arch |
Pofadi | Stawv-text | Datum Wifizuje - Text | ldentifikace Pofadi  |Rok  |Kopie | Sislojednaci Ve
2 0 “loZen 5.10.2006 7:33:.02 Ne 0000000003589 13 2008 13/2006/BMU - Méawrh hospodafske smla
Vigfidit
UloZit
Spis -
y 2
Podaci denik
Dprava | Mo | |
Seznam O Detail |Y Hledéni]
9/9 1/1

Popis funkcionality:

Vytvoteni spisu z iniciatniho dokumentu.

e Pfi vytvareni spisu musime stat v iniciacnim dokumentu, ten musi byt ve stavu Vyfizuje se

nebo Vyfizen.

e Volbou Novy spis, skrytou pod tlac¢itkem Spis, dojde k automatickému vygenerovani

zdznamu spisu z puvodniho dokumentu.
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Vytvoreni spisu funkci odpovédét s volbou zalozit spis.

e Iniciatnim dokumentem je v tomto piipadé¢ dokument na ktery odpovidame. Je to obdoba
volby Novy spis z pfedchoziho odstavce. Navic ovSem dojde i k vytvofeni nového
dokumentu odpovédi. Odpoved’ je zatazena na prvni pozici ve sbérném archu.

e Funkci Odpovédét nelze pouzit na Spis.

e Spis ma stejné potadové Cislo v deniku jako inicia¢ni dokument, stejné Cislo jednaci, ale
novou jednoznacnou identifikaci, kterd se v ptipad¢ tisku obalky spisu (kapitola 7.3.)
vytiskne na obalku. Udaj spis ziistava prazdny. K jeho naplnéni dojde pouze v piipadé, Ze
by byl dany spis vlozen do jiného spisu.

e Do spisu je oproti pivodnimu dokumentu doplnéna zéalozka Sbérny arch, kde jsou
evidovany vSechny dokumenty vlozené do spisu.

¢ Inicia¢ni dokument, na zaklad¢ néhoz doslo ke vzniku spisu, je uveden na nulté pozici.

e Odpovéd se zatadi pod ¢islo 1.

e Vinicia¢nim dokumentu i odpovédi dojde k nastaveni indikace Vlozen do spisu a

v 4

identifikace spisu rozsifena o potadi ve spisu je doplnéna do tidaje Spis.

A 15 MAGION - MAGION Oracle MU vywvoj - Radek Hajda =mhajda> - [Podaci denik]

"‘ Menu  System Sestawy Okna MNipovéda e :l"
B | Funkee - | & =] B 4 p
Fracujete jako: ‘Rﬁdek Hajda - Sekretaf kancelafe rektora j Ye slofce: |Vy'fizuji
Pofad: 13 4] 2006 Kopie: ID: {0000000003855 Typ: [Viastni 7St [iizuje se | Viypravit
Yec ‘Né\xrh hospodaiské smlouway jJ Diruh: Spis ~ | wespisu [ = Fiedat

Deteil | Ostatni | Adresy | Piiiemci | Py Sbarny arch |
Pofadi | Stawv-text | Datum Wifizuje - Text | ldentifikace Pofadi  |Rok  |Kopie | Sislojednaci Ve =]
2 0 “loZen 5.10.2006 7:33:.02 Ne 0000000003589 13 2008 13/2006/BMU Néwrh hospodéafske sn
a 1 WloZen 5.10.2006 7:34:23 MNe 0000000003902 14 2008 14/2006/BMU MNéwrh hospodéafske sn o
- o : ATt
UloZit
Spis -
g »
Podaci denik
Dprava | Mo | |
Seznam O Detail |Y Hledéni]
(10 1/2

e Inicia¢ni dokument lze ze spisu vyjmout pouze v piipad¢, Ze jsou vyjmuty vSechny ostatni
vlozené dokumenty. Spis, z n¢hoz byly vyjmuty vSechny dokumenty, je pteveden do stavu
Vyftizen. Do textu vyfizeni je automaticky doplnén text Prazdny spis, doplnéno datum
vyfizeni a zapnuta indikace vyfizeni. Do historie je zaloZen zdznam vytizeni spisu.

e Pokud ze spisu vyjmeme néktery z dokumentl (funkce Vyjmuti dokumentu), zlstava ve
sbérném archu s poznamkou vynato. Ve vlastnim dokumentu je zruSena indikace vlozeni
do spisu.

o Udaj spisu, do kterého byl dokument vloZen, je pieskrtnut.
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e Dokument, ktery vytizuje cely spis mlize byt onacen ,,Vyfizuje spis*. Pfed pouzitim funkce
Vytizeni spisu musi byt v§echny dokumenty ve spisu vlozené vyfizeny, jinak nemtize dojit
k oznaceni spisu za vytizeny. Pied vyfizenim spisu musi byt doplnén spisovy a skartacni
znak a skartacni doba.

Vazby na ostatni ¢asti systému:

Zabudované kontrolni mechanismy:
e Je kontrolovano, ze inicia¢ni dokument musi byt ve stavu Vyfizuje se nebo Vyftizen.

e Pfi vyfizeni spisu je kontrolovéano, ze vSechny vlozené dokumenty maji stav Vyfizen.
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6.13. Vyrizeni dokumentu

Funkce vytizeni provede pouze pievod stavu dokumentu/spisu na Vyftizen.

Priklad vzhledu formulare:

iyfizeno: W |Odpovid doruena osobné v|[Es.09.2006 |

B | Ffenidit |

Popis funkcionality:

e Je mozno doplnit text vyfizeni.

e Datum vyfizeni je pfednastaveno na aktualni datum s moznosti zmény.

e Vyfizeni dokumentu je mozno provést ndsobné. V podacim deniku se zobrazuje vzdy
posledni informace o vyfizeni.

Zabudované kontrolni mechanismy:

e Je kontrolovano povinné vyplnéni Spisového znaku, Skarta¢niho znaku a Skartacni doby.
e Musi byt vyplnéno datum vyftizeni.
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6.14. Elektronicka podatelna

Priklad vzhledu formulare:

A Elektronickd podatelna - @
no A&
Fredmét

Zadost o povolenivstupu Jaroslav Kazda <kazda(@magion.cz> 18.8.2006 159526

1 Welikost zprav 155K

Od: Jaroslav Kazda <kazda@magion cz» D atum 18.08.2006 14:50:23
Komu: podatelna@magion.cz Priorita 3

Ce Receipt

Zadost o povoleni vstupu Organizace

Text Fadost »~

Kazda Jaroslav

Piilohy:
i Mailbmp

159526 Piipojenc

Viodit do deniku Zawfit

Popis funkcionality:

e Emaily dorucené i odeslané jsou od pracovnikli zasilany na vstupni e-mailovou adresu
podatelny.

e Podatelna piimo zaklada z poStovniho klienta zdznamy do podaciho deniku.
Voli, zda jde o doruceny email nebo vlastni a doplni dal$i udaje podaciho deniku.

e Vzhledem k tomu, Ze jednotlivi pracovnici MU vyfizuji na svych pracovistich e-maily,
nebude funkce automatického odesilani potvrzeni piijmu zpravy na MU zprovoznéna.
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6.15. Vypraveni obalek

Obalky vzniklé na uzlech pii vypraveni se dostavaji standardni cestou na Vypravnu, kde je po
Pfijeti na vypravnu obalky vypravit. Vypraveni bude spocivat na funkci exportu vSech
pievzatych zaznami k vypraveni do davkového souboru pro systém Spravce posty.

Priklad vzhledu formulare obalky:

A 15 MAGION - MAGION Firebird wvyvojovd - Ing, Zdenék Magion, Ph.D =magion> - [Podaci denik]

F teru System Sestavy okna Népovida -8 x
B | Funkee - | & BE B4 4 b
Pracuiete jako; [VYPRAVNA Rektorat | vesiotce: [KpHjmu
Pofadi [ 5] 2006 kopie: [  ID: [00DDOODOO744 Typ: [Viastni ]S [Whize se Z e et |
Vi [Move navedeny viastni dokument ~| Druh [Obalka =
Detail | Adresy |
Zpiis doruzent. [Doporuiany dopis | Podgsi [ Mistopadant] |
Formadok:  |Listinné =]
Pofetlist: | 1 Pofatpiloh: [ 1 Velikost el piiloh[ME]| 1
Media: [Disketa-1 |
Kligowa slova: |
Obalka; 5  Typobaky fiviiena obalkaid v
Hmomast | [4] \yplatne r
Odesiano: | < =] ocvalaci hite: [
Dogeno: |~ =] Nedongitens: r
Pravimoz | |
Yiastnik: [Magion Zdenk Ing. Ph D | [Asistent kanceléte kvestora |
MazevOJ:  [Kanceldfkvestara Bl
Nazevuzlu: | |
Podaci denik
e | Howd ‘ Moie | S
e = et [ it
11 11
Popis dat:
Poradi Poradové Cislo deniku v rdmci roku a celé MU
Rok (ve formulafi | Rok, za ktery je naveden zaznam do deniku
neuvedeno)
Kopie Cislo kopie dokumentu stejného pofadi a roku, pokud byla pouzita
funkce Kopie.
1D Jednoznac¢na identifikace zdznamu obalky SSL ve tvaru EAN 13
Typ Typ dokumentu — Vlastni
Stav obalky Stav obalky — Naveden, Stornovan, Vytizen, Vytazen, Vyftizuje se ,
Ztracen
Véc Stru¢né vyjadieni obsahu dokumentu v obalce
Druh Druh dokumentu SSL — Obdlka (zésilka)
Zpisob doruc¢eni | Hodnota ¢iselniku stanovujici zpisob doruceni zasilky
Pod. ¢islo Podaci ¢islo dorucené zésilky
Misto podani Posta nebo obec podani dorucené zésilky
Forma dok. Forma dokumentu
Listh Pocet listil zésilky
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Ptiloh Pocet ptiloh zasilky
El. ptiloh Velikost elektronickych ptiloh v MB
Média Druh a pocet piiloh zésilky

Kli¢ova slova

Kli¢ovéa slova odd€lena mezerou pro snadnéjsi vyhledavani zdznamu
v deniku

Obalka Identifikace obalky, bude vloZeno jednozna¢né identifikacni ¢islo
obalky

Typ obalky Dle ¢iselniku

Hmotnost Udaj hmotnosti obalky v gramech

Odeslano Datum, pfipadné ¢as odeslani

Doruceno Datum, ptipadné ¢as doruceni

Odvolaci lhiita

Nedorucitelné Indikace, ze zésilka je nedorucitelna

Pravni moc Datum nabyti prdvni moci dokumentu v zésilce

Vlastnik Jméno vlastnika

Prac. misto Pracovni misto vlastnici dokument

Nazev OJ Nazev organizacni jednotky (pracovisté) pod které spadd vlastnik

Nézev uzlu Nazev uzlu ktery v daném okamziku vlastni dokument (hodnota je

vyplnéna pouze v okamziku, kdy vlastnikem je opravdu sam uzel)

Popis funkcionality:

e 7 obalek pifevzatych na vypravnu provede pracovnik vypravny oznaceni téch, které

pozaduje predat k vypraveni do systému spravce posty.

e Pomoci funkce Export provede uloZzeni dévkového souboru do pracovniho prostoru na

disku, odkud jej bude piebirat Spravce posty.

e Po ofrankovani provede pracovnik export informaci z frankovaciho procesu zpét do

pracovniho prostoru na disku (kapitola 6.17.).
e 7 tohoto prostoru bude néasledn¢ proveden import dat do SSL (kapitola 6.17.).
e V datech jiz bude ulozZena informace o datu vypraveni, hmotnosti zésilky i cen¢.

e Program zapiSe tyto udaje do zaznamu obalky a pfesune zdznam obalky do slozky

vypravené. Zapis téchto udaji bude umoznén i ruén€ pomoci funkce Vypravit.

I ¥ypraveni

AEE

Mista podani; |F"|:|§ta Erno stfed

Hmotnost: | 175 [g]
YWiplatne: | a0 [KE]
Odeslana:  |15.08.2006 |
Podaci Sislo: |

|

e Ve slozce vypravené budou vidét pouze Doporucené zasilky. Obycejné zasilky budou

pristupné pouze pies zalozku Hledani.

e Nasledujici den budou do téchto zdznami provede podatelna doplnéni podacich cisel

pomoci funkce Vypravit.




e Doplnénim podaciho ¢isla zmizi zaznam ze slozky vypraveno a je oznafen za Vyfizeny.

e U dodejek bude informace o dodani navadét odesilajici uzel po vyhledani podle podaciho
Cisla.

Piesny popis funk¢énosti bude mozno provést az v okamziku, kdy bude zndma verze Spravce

posty zakoupend MU.

r wr

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Funkce vypraveni spolupracuje pomoci davkovych souborti s aplikaci Spravce posty.
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6.16. Davkova komunikace s aplikaci Spravce posty
Davkova komunikace zajistuje predavani dat mezi SSL a Spravcem posty.

Priklad vzhledu formulare:

Oblast hledani: Il._} Pracovni prostor pro 550 j g l-jg v

3y

Hazew I"v"F't-:uFS 180318093555, can Otewrit
soubon;

Souban bpu: I j Storho |

4

Oblast hledani: Iu Pracovei prostar pro S50 j 4 = ER-

YPEoFS060915093555, csx
YPEOFSOE0919093555, csx
pedyskup, ey

Mazenw I‘J_I,Istup. Cay Otewrit
soubor;

Soubon bpu:; I j Storno |

4

Popis funkcionality:

e Pracovnikim vypraven se na funkci Export zobrazi formuldf pro zadéni mista ulozeni
davkového souboru.

¢ Do exportu jsou zahrnuty pouze zpuisoby doruceni, které podporuje Spravce posty.

e Po ofrankovéani a vyexportovani davkového souboru ze Spravce poSty se tento soubor
pomoci funkce Import vlozi do SSL. Pfi importu jsou ignorovany zdznamy ze spravce
posty, jejichz identifikace neni obsazena v SSL.

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Komunikace pomoci davkovych souborit mezi SSL a aplikaci Spravce posty.
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6.17. Funkce meénici stav dokumentu

Storno — stav Stornovan

Dokument/spis lze stornovat pomoci tlacitka Storno. U spisu musi byt stornovany vSechny
vlozené dokumenty, jinak storno nelze provést. Pii stornovdni je do textu vyfizeni
automaticky zapsan text ,,Nerealizovano*. Dokument/spis neni viditelny v zadné slozce. Lze
jej vyhledat ptes zédlozku hledani. Do historie dokumentu/spisu je zalozena informace
0 autorovi a terminu stornovani.

ZruSeni stornovani
Opétovnym pouzitim tlacitka Storno lze dokument/spis vratit do stavu pted stornovanim. Do
historie dokumentu/spisu je zaloZena informace o autorovi a terminu zruSeni stornovani.

Dalsi uvedené funkce jsou piistupné pod volbou Funkce.

PrerusSit — preruseni vyfizovani — stav PferuSen

Funkce umoziuje pozastavit vytfizovani dokumentu/spisu. S dokumentem po dobu pieruseni
nelze provadét Zadné operace pomoci standardnich voleb funkei. Pfi pferuseni vyfizovani je
v ptipad¢ uvedeni doby vyfizeni automaticky napocitdvana doba pteruSeni a o tuto dobu je
prodluzovana i doba o¢ekévaného vytizeni dokumentu. O tuto dobu se oddaluje signalizace
zpozdéného vyftizeni (fadek na seznamu oznacen cCerven€). Dokument je moZno pouze
pfedavat. Do historie dokumentu/spisu je zaloZena informace o autorovi a terminu pferuseni.
PteruSeni 1ze ukoncit funkci Obnoveni po preruSeni.

Obnoveni po pieruSeni

Dokument/spis je vracen do stavu pied pierusenim a lze pokracovat v jeho vytizovani.
Do historie dokumentu/spisu je zaloZena informace o autorovi a terminu obnoveni po
preruSeni.

Ztraceno

V piipadé ztraty dokumentu lze zménit stav dokumentu/spisu na Ztracen. Dokument je
zobrazovan ve slozce Ztraceno. Dokument lze oznacit za ztraceny v kterykoliv fazi jeho
zivotniho cyklu. U ztraceného dokumentu nelze stav zménit na jiny, kromé pfevodu do stavu
Vytazeno pomoci funkci skartace. Do historie dokumentu/spisu je zalozena informace
o0 autorovi a terminu navedeni stavu ztracen.

Stav dokumentu/spisu lze v ptipadé nalezeni zménit pomoci funkce Nalezen.

Nalezen

Dokument/spis je vracen do stavu pied ztracenim a lze pokracovat v jeho vytizovani.
Do historie dokumentu/spisu je zalozena informace o autorovi a terminu nalezeni.
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6.18. Piehled dokumentu

Priklad vzhledu formulare:

A IS MAGION - MAGION Firebird vivojovd - Ing. Zdengk Magion, Ph.D =magion> - [Prehled dokumenti]

"‘ Menu System Sestavy Okna Mapovéda
B | Funkee ~ | & E 144 b Bl
Pofadl  |Rok  Kopie | Cislo jednact
00000000 2 2006  [1/2006/RMU e / ] .
1 2/2006/RMU Posdta rektora s ostatnimi rektory .Ph.D' Asistent kancel:
| [evenns/Riu ' ' .
3/2006/RMU Posta rektora s ostatnimi rektony .Ph.D Agistent kancel:
& 0nnnnnnnt24as 5 5/2006/RMU  Posta rektora s ostatnimi rekiony Magion Zdenék Ing. Ph.D' Asistent kancel:
# 0000000012492 B 2006 B/2006/RMLU  Posta rekiora s ostatnimi rekiony Magion Zdenék Ing. Ph.D' Asistent kancel:
L] B - 7 B/ Fosta rekiora atnimi rekiory £ nt kancel
2 (ooooooo012e15s 8 2006 a/2006/RMU Stignosti na.chod MU Magion Zdenék Ing. Ph.D Asistent kanceli
@ oooonoooieszz 9 2008 9/2006/RMU  Postarektora s ostatnimi rekiory Magion Zdenék Ing. Ph.D Asistent kancel:
A4 0000000012539 10 2006 10/2006/RMU  Posta rektora s ostatnimi rektory Magion Zdenék Ing. Ph.D Asistent kancel:
A 0000000012546 11 2008 11/2006/RMU Posta rektora s ostatnimi rektony Magion Zdenék Ing. Ph.D Asistent kancel:
A 0000000012553 12 2008 12/2006/RMU  Postarekiora s ostatnimi rekiony Magion Zdenék Ing. Ph.D' Asistent kanceli
A 00000ODOT2560 13 2006 13/2006/RMU Postarekiora s ostatnimi rekiony Magion Zdenék Ing. Ph.D' Asistent kancel:
A 00nnnnnni 2577 14 200& 14/2006/RMU  Posta rektora s ostatnimi rektony Magion Zdenék Ing. Ph.D' Asistent kanceli
_5! Q000000012584 15 2006 15/2006/RMU  Posta rekiora s ostatnimi rekiory Magion Zdenék Ing. Ph.D' Asistent kancel:
2 Qoo0ooooo01 2591 16 2006 16/2006/RMU  Postarektora s ostatnimi rekiory Magion Zdenék Ing. Ph.D Asistent kanceli
A 0000000012614 18 2006 18/2006/RMU  Postarektora s ostatnimi rekiory Magion Zdenék Ing. Ph.D Asistent kancel:
A 0000000012652 22 200 22/2006/RMU  Posta rektora s ostatnimi rektory Magion Zdenék Ing. Ph.D Asistent kancel
& 0000000012782 27 2008 27/2006/RMU Posta rektora s ostatnimi rektory Magion Zdenék Ing. Ph.D Asistent kancel:
A 0000000012766 31 2008 31/2006/RMU Postarekiora s ostatnimi rekiony Magion Zdenék Ing. Ph.D' Asistent kancel:
A 00000ODO12805 33 2006 33/2006/RMU Postarekiora s ostatnimi rekiony Magion Zdenék Ing. Ph.D' Asistent kancel:
& onnnnnnni2al? 34 200a 34/2006/RMU Posta rektora s ostatnimi rekiony Magion Zdenék Ing. Ph.D' Asistent kancel:
# 0000000012829 35 2006 35/2006/RMU  Posta rekiora s ostatnimi rekiony Magion Zdenék Ing. Ph.D' Asistent kancel:
2 Q000000012836 36 2006 36/2006/RMU  Posta rekiora s ostatnimi rekiory Magion Zdenék Ing. Ph.D' Asistent kanceli
| | »
Seznam |\( Hledani
1146

Popis dat:
Zobrazeni informaci dokumenti je stejné jako na zaloZce seznam podaciho deniku.

Popis funkcionality:

Data v ptehledu se zobrazuji podle toho, jakou roli ma ptihlaSené osoba v systému SSL.

e Zaméstnanec na pracovnim misté — vidi pouze dokumenty ve svém vlastnictvi
a dokumenty u kterych ma ptidélené sdileni.

e Pracovnik uzlu — vidi vSechny dokumenty uzlu a podfizenych uzla.

e Zamgéstnanec na pracovnim misté vedouciho — zobrazuji se vSechny dokumenty, které ma
ve vlastnictvi, dokumenty, které ma sdilené a vSechny dokumenty jeho piimych
podfizenych.

e Dokumenty, které¢ maji vyplnéno datum pozadovaného vytizeni a nejsou oznafeny jako
vyfizené, ptferusené, ztracené, jsou v seznamu od data planovaného vyfizeni zobrazeny
Cervenc.

e Ve funkcich je na oprdvnéni piistupna funkce Pfevodu agendy.

e Na hlavnim seznamu je nutno nejprve vybrat zaznamy, které pozadujeme ptfedat na jinou
osobu.
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e Po vyvolani funkce dojde k zobrazeni seznamu vybranych zdznamu a zptistupnéni daji

pro zadani nového vlastnika. Volbou pfevzit dojde k prevodu dokumentt.

A Pievod agendy na noveho vlastnika

Provést pfevod naviastnika; (MEEEERIEE

EBX

j |Asistent kancelafe kvestora

Drubh | ldentifikace Fofadi  Rok |Kopie | Wlastnik Cislo jednaci | Wéc
@A 0000000012430 1 2006 bagion Zdengk Ing. Ph.D 1/2006/RMU Posta rektora s ostat
@ n000ononiz454 2 2006 Magion Zdenék Ing. Ph.D 2/2006/RMU Podta rektora s ostat
@ n000onooi2447 ¢ 2006 Magion Zdenék Ing. Ph.D 2/2006/RMU Podta rektora s ostat
_'s-'! 0000000012461 3 2006 hagion Zdenék Ing. Ph.D 3/2006/FMLU Posta rektora s ostat
_'53! 0000000012478 4 2006 hagion Zdenék Ing. Ph.D 4/2006/FkLU Posta rektora s ostat
@& 0000000012435 5 2006 Magion Zdengk Ing. Ph.D 5/2006/RMU Posta rektora s ostat
@ popoonooiz4az B 2006 Magion Zdenék Ing. Ph.D 6/2006/RMU Podta rektora s ostat
@ n000onooizs0s 7 2006 Magion Zdenék Ing. Ph.D 7/2006/RMU Podta rektora s ostat

Frewzit ‘ Frerusit ‘

o
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6.19. Rejstriky

Jmenny rejstrik

Jmenny rejstiik je sestaven podle jmen (fyzickych osob, pravnickych osob, pracovnich mist
(osob)).

Priklad vzhledu formulare:

A 15 MAGION - MAGION Firebird wivojova - Ing. Zdenék Magion, Ph.D =magion= - [Jmenny rejstrik]

h‘ Menu  System  Sestavy COkna MNapovda - 8 x
kK & B4 4 » bl
Jméno Cislo jednaci Identfikace Wec Spisovy znak Nézd
Magion system, a.s.. Wsetin 53 /2006, FU 0000000013000 Paosta rekiora s ostatnimi rektony
tagion systemn. a.s.. Vsetin 54/2006/FU 0000000013017 Posta rekiora s ostatnimi rekionysssss
tagion system, a.s., Vsetin bh/2006/ R 0000000013024 Posta rekiora s ostatnimi rekiony
Magion system, a.s., Vsetin b6/2006/RMU 0000000013055 Posta rekiora s ostatnimi rektony
Magion systerm, a.s., Vsetin 572006/ Rkl 0000000013062 Posta rektora s ostatnimi rektony
Magion systern, a.s., Vsetin 58/2006/ Rk 0000000013079 Posta rektora s ostatnimi relktony
Magion systerm, a.s, Veetin 59/2006/RLU 0000000013086 Posta rektora s ostatnimi rektony
Magion system, a.s. Vaetin 60/2006/RMU 0000000073093 Paosta rekiora s ostatnimi rektony
Magion system, a.s. Vsetin 61/2006/FRMU 0000000013109 Paosta rekiora s ostatnimi rektony
Magion system, a.s.. Wsetin 62 /2006, R 0000000013116 Paosta rekiora s ostatnimi rektony
Magion system. a.s. Vsetin 63/2006/FMU 0000000013123 Paosta rekiora s ostatnimi rekiony
tagion system, a.s., Vsetin 64/2006/FU 0000000013130 Posta rekiora s ostatnimi rekiony
Magion system, a.s., Vsetin 65/2006/FRMU 0000000013147 Posta rekiora s ostatnimi rektony
Magion system, a.s. Vsetin G6/2006/FMU 0000000013154 Stignosti na chod MU
Magion systern, a.s., Vsetin 67/2006/RkLU 0000000013161 Posta rektora s ostatnimi relktony
Magion systern, a.s., Vsetin 142006/ R 0000000012430 Posta rektora s ostatnimi relktony
Magion system, a.s. Vaetin 242006/ RMU 00oooonoT 2447 Paosta rekiora s ostatnimi rektony
Magion system, a.s. Vsetin 22006/ RMU 0000000072454 Paosta rekiora s ostatnimi rektony
Magion system, a.s.. Vsetin 32006/ RrU 0000000012461 Paosta rekiora s ostatnimi rektony
Magion system. a.s. Vsetin 42006/ RRLU 00ooo00o1e47a Paosta rekiora s ostatnimi rekiony
tagion system, a.s., Vsetin 5/2006/RRLU 0000000012485 Posta rekiora s ostatnimi rekiony
Magion system, a.s., Vsetin 6/2006/RRL 00oooo0not249z Paosta rekiora s ostatnimi rektony
Magion system, a.s. Vsetin 6/2006/FrLU 00ooo00not249z Paosta rekiora s ostatnimi rektory
Magion systerm, a.s., Vsetin 6/2006/ R 0ooooonot 2432 Posta rektora s ostatnimi rektony
Magion systern, a.s, Vsetin 72006/ R 0000000012508 Posta rektora s ostatnimi relktory
< | C

Seznam | Hledani
30/74
Popis dat:
Jméno Pracovni misto a jméno, jméno osoby nebo nazev pravnické osoby.

. M . r

CJ Cislo jednaci

Identifikace Jednoznaéné identifikacni ¢islo dokumentu
Véc Véc

Spisovy znak Spisovy znak

Nazev Nazev spisového znaku

Popis funkcionality:
Na zaklad¢ zadéani vybéru na zdloZce hledani se vyberou odpovidajici zdznamy z podaciho
deniku.
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Vécny rejstrik

Priklad vzhledu formulare:

A IS MAGION - MAGION Firebird wyvojova - Ing. Zdenek Magion, Ph.D =magion= - [¥Ecny rejstiik]

"‘ Menu System Sestavy Ckna Mapovéda — | & »
] & IR |
Spisowy znak | Nazew Cislo jednaci | Identifikace WeC Jméno j
122 Ridici agenda kvestora MU a tajemniki takult 20/2006/RMU 0000000012638 Postarektora s ostatnimi rektony Magion system
122 Ridici agenda kvestara MU a tajemniki takult 21/2006/RMU 0000000012645 Poétarektora s ostatnimi rektony Magion system
1.2.2 Ridici agenda kvestora MU & tajemniki takult 22/2006/RMU 0000000012652 Postarekiora s ostatnimi rekiony Magion system
122 Bidici agenda kvestora MU & tajemnikil takult 23/2006/RMU - 0000000012669 Postarekiora s ostatnimi rekionys Magion system
122 Bidici agenda kvestora MU & tajemnikil takult 24/2006/RMU - 0000000012676 Postarekiora s ostatnimi rekiony Magion system
122 Bidici agenda kvestora MU & tajemnikil takult 25/2006/RMU - 0000000012683 Postarekiora s ostatnimi rekionys Magion system
122 Bidici agenda kvestora MU a tajemniki fakult 26/2006/RMU - 0000000012690 Postarekiora s ostatnimi rekiony IMagion system
122 Bidici agenda kvestora MU a tajemniki fakult 27/2006/RMU 0000000012706 Posdtarekiora s ostatnimi rekiony Magion system
122 Ridici agenda kvestora MU a tajemnikd fakult 27/2006/RMU - 0000000012706 Postarekiora s ostatnimi rekiony Magion system
122 Ridici agenda kvestora MU a tajemniki takult 28/2006/RMU 0000000012713 Podtarektora s ostatnimi rektony Magion system
122 Ridici agenda kvestora MU a tajemniki takult 29/2006/RMU 0000000012720 StiZnosti na chod MU Magion system
1.2.2 Ridici agenda kvestora MU & tajemniki takult 29/2006/RMU - 0000000012720 Stiznost na chod tU Magion system
1.2.2 Ridici agenda kvestora MU & tajemniki takult 3/2006/RMU - 0000000012467 Postarekiora s ostatnimi rekiony Magion system
122 Bidici agenda kvestora MU & tajemnikil takult 31/2006/RMU - 0000000012768 Postarekiora s ostatnimi rekionys Magion system
122 Bidici agenda kvestora MU & tajemnikil takult 33/2006/RMU 0000000012805 Postarekiora s ostatnimi rekiony Magion system
122 Bidici agenda kvestora MU a tajemniki fakult 33/2006/RMU 0000000012805 Postarekiora s ostatnimi rekiony IMagion system
122 Bidici agenda kvestora MU a tajemniki fakult 35/2006/RMU - 0000000012829 Postarekiora s ostatnimi rekiony IMagion system
122 Ridici agenda kvestora MU a tajemnik fakult 36/2006/RMU - 0000000012836 Podtarekiora s ostatnimi rekiony Magion system
122 Ridici agenda kvestora MU a tajemniki fakult 37/2006/FRMU 0000000012843 Podtarektora s ostatnimi rektony Magion syste
122 Ridici agenda kvestora MU a tajemniki takult 38/2006/RMU 0000000012850 Postarektora s ostatnimi rektony Magion system
122 Ridici agenda kvestara MU a tajemniki takult 39/2006/RMU 0000000012867 Podtarektora s ostatnimi rektony Magion system
1.2.2 Ridici agenda kvestora MU & tajemniki takult 39/2006/RMU 0000000012867 Podtarekiora s ostatnimi rekiony Magion system
122 Ridici agenda kvestara MU & tajemniki takult 4¢2006/RMU 0000000012478 Posétarekiora s ostatnimi rekiony Magion system
122 Bidici agenda kvestora MU & tajemnikil takult 40/2006/RMMU - 0000000012874 Postarekiora s ostatnimi rekionys Magion system
122 Fidicl agenda kvestora MU & tajemniki fakult 41 /2006/RhU 0000000012881 StiEznosti na chod kL) Iagion system
4| 3

Seznam | Hledani

51/76

Popis dat:

Spisovy znak Spisovy znak

Nazev Nazev spisového znaku

CJ Cislo jednaci

Identifikace Jednoznaéné identifikacni ¢islo dokumentu

Véc Véc

Jméno Pracovni misto a jméno, jméno osoby nebo nazev pravnické osoby
uvedené v ptivodci

Popis funkcionality:
Na zaklad¢ zadani vybéru na zalozce hledani

deniku.

se vyberou odpovidajici zaznamy z podaciho
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6.20. Predani do spisovny

Popis funkcionality:

e Predani do spisovny probiha stejné, jako kazdé jiné predani, pouze je zapotitebi zatrhnout
volbu pfimého pfedédni, aby nedoslo ke slozitému predavéani velkého mnozstvi dokumentii
standardni cestou pies strukturu uzIa.

e Lze pfedavat pouze vyfizené¢ dokumenty nebo spisy.

e O predani dokumentt 1ze vytisknout standardni protokol pfedani (kapitola 7.2).
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6.21. Ukladani dokumentu

Informace o uloZeni nejsou pouze vyhrazeny pro spisovny, ale lze je pouzit od okamziku
vyfizeni dokumentu/spisu, aby v systému byly informace 1 o docasném uloZeni dokumentu
pred pfedanim na spisovnu.

Priklad vzhledu formulare:

A\ 1S MAGION - MAGION Firebird vivojova - Ing. Zdendk Magion, Ph.D =magion> - [Podaci denik] =3
F\ Menu System Sestawy Okna Mépovéda

|E‘-‘|Funkce'|§| E@s|@||41”||
Pracujete jako: |SPISOVNA Rektorat ~| vesloice: |Phijato

Pofadi | 2 ¢ 2006 Kopie: | ID: {D0000NN01 0481 Typ: |Viastni | st Jwiizen [N |

WaC IPDéta rektora s ostatnimi rektory j Druh: IDokument jT _—

R Frewzit
Detail | Ostatni | Advesy| Prilahy Zapajiky |

Zapijéeno |Zap.dne |Nadnﬁ |PFedp.néLvrat |PFijaI |PFijEﬂ|

Kazda Jaroslaw Ing. - Asistent kanceléfe rektora 11.09.2006 30 11.10.2006 Magion Zdenék Ing. Ph.D - Asistent kancelafe rektora2 11.0!

Zapijcit

INanrtit |

A Ulozit =
— UloZeni
Misto: IDruhy regal, burika b
Cislo kartonu: | | Utait | Ulazena: 08092006 ~|
Paopis: [Balik
Provat | Freust |
A Kartony
Cislokatonu  |Pofadi  |Rok  |Méazevorgjednotky | Skartaéniznak | Skartaénidoba | Rokwyiazeni =
1 1 2006 Kancelar rektora A 10 2016 =
2 1 2006 Kancelaf kvestora b 10 2016 w—dI
2 2 2006 Kancelaf kwvestora b 10 2]é6
3 1 2006 Kancelaf kvestora ] 10 2016
4 1 2006 Kancelaf kvestora A 10 2016
< 5 1 2006 Kancelaf kvestara A 10 2016 - ﬂ
Podaci denik. a I I _’I_I
’V Oprava
— Seznam |T Hledénil
Seznam O
e Oprava FErevait Fremugit |
e | I ] p—
e ——

Popis dat:

Misto Popis umisténi dokumentu

Cislo kartonu Identifikace kartonu, ve kterém je dokument zaloZen.

Ulozil Jméno osoby, kterd provedla posledni opravu tdaji o uloZeni
Ulozeno Datum posledniho navedeni udaji o ulozeni

Popis Pole pro dalsi pottebnou specifikaci ulozeni

Popis funkcionality:

e Pouzitim funkce Ulozit dojde k zobrazeni formulate pro zapis idaji o ulozeni.

e Pokud pii ukladani dochazi 1 k vlozeni do kartonu, je mozné piimo zobrazit Ciselnik
existujicich kartont a vybrat karton, do kterého je dokument/spis uloZen.

e Vybérem kartonu je vytvofena v systému vazba mezi kartonem a danym dokumentem.
Dany dokument se zobrazuje i v evidenci kartonii na zdlozce Dokumenty.

e VloZenim spisu do kartonu jsou do kartonu vloZeny i vS§echny dokumenty spisu.
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6.22. Funkce ve spisovné

Spisovna po dobu vlastnictvi pfedanych dokumentii a spistt miize navadéet informace o ulozeni
dokumentil (kapitola 6.21.) a miiZze vést 1 evidenci zapijcek jednotlivych dokumenti. Z toho
divodu ve spisovné automaticky u dokumentil a spistt dochazi k zobrazeni zalozky Zapijcky.

Priklad vzhledu formulare:

A Zapijieni Pz|
Zapdjcit

Zapdjgil: |Magi|:|n Zdenék Ing. Fh.D - Asistent kancelafe rekioral j

Zapijceno: | ~|[18.09.2008 ~|

Ma dni: a0 Ffedp. n&wrat: 18102006 -
Piijal: | =l [

Provit | Frewst |
Popis dat:
Zapijcit Vybér pracovniho mista a osoby, které je dokument/spis zaptijcovan
Zapujcil Pracovni misto a osoba, kterd provedla zapijceni
Neoznafeno Datum zapij€eni
Na dnti Piedpokladana doba zapijceni. Standardné piednastaveno 30 dni
s moznosti zmény.
Predpokladany Vypoctené datum, kdy by mélo dojit k navraceni dokumentu/spisu.
navrat
Ptijal Informace o pracovnim misté¢ a osob¢, ktera ptijala dokument/spis
zpét — v okamziku zaplijcovani je tidaj neptistupny.
Neoznaceno Datum pfijeti zpét.

Popis funkcionality:

e Okno pro zaptjceni Ize vyvolat funkci Zaptjcit.

e Dokumenty/spisy zapUjené spisovnou se zobrazuji pro spisovnu v samostatné slozce
Zapijceno.

e Obdobné osoba, kterd ma zapiijceny né&jaké dokumenty/spisy, ma jejich seznam zobrazen
ve sloZce Zaptijceno.
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A Zapijieni E]

Mavwratit
Zapdjcil: |Magi|:|n Zdenék Ing. Fh.D - Asistent kancelafe rekioral j
ZapljEena: |KazdaJarDsIavlng.—Asistentkancelé?e rektora j|1B.EIEI.2EIEIEj
Ma dn: li?lﬂ Fredp. nawrat: W
Fijal: |Magi|:|n Zdengk Ing. Fh.D - Asistent kancelafe rekioral j 1

Provit | Freudit |

e Pfi navratu dokumentu spisovny funkci Navratit znovu vyvola formulaf zapljceni, ve
kterém jsou uz pouze ptistupné udaje ptijimajiciho pracovniho mista (osoby) a data piijmu.
Udaje jsou automatizované prednastaveny. Datum piijeti je moZno zménit.

e Pievzetim navedenych informaci dokument/spis zmizi z ptehledu zapijenych na spisovné
1 u pracovniho mista.
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6.23. Skartacni rizeni

Skartace je ¢innost, kterou se oddéluji pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie) od
pisemnosti uréenych k likvidaci (skartaci).

Popis funkcionality:

Do skarta¢niho fizeni se zatazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni lhita.
Vyhotovi se seznamy dokumentli navrhovanych ke skartacnimu fizeni. Zv1ast’ se pfipravi
seznamy dokumenttli se skartacnim znakem "A", zvlast dokumenty se skartacnim znakem
"S", zvlast dokumenty se skartacnim znakem "V" (kapitola 7.12).

Tyto navrhy ke skartaci se pfedaji v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni jako ptiloha
k zadosti o skartaci (kapitola 7.11.) do utvaru Archivu MU pro posouzeni.

Pti odborné archivni prohlidce archivar:

a) posoudi, zda dokumenty se skartatnim znakem "A" odpovidaji kritériim stanovenym

zékonem k prohlaseni za archivalie,
b) posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem "S" nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti,
ze trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty se skartacnim znakem "A",

c) posoudi zarazeni dokumentli se skartanim znakem "V" mezi dokumenty urcené
k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty urcené ke zniceni,

d) ulozi skartani komisi sepsat seznam dokument urcenych k uloZeni v archivu podle
pismen a) a c¢) a seznam dokumentt ur¢enych k vyfazeni a ke zniceni podle pismen b) a
c) a tyto seznamy piilozi k protokolu o skartaénim fizeni,

e) dohodne se skarta¢ni komisi dobu a zptisob pfedani archivalii k ulozeni do archivu.
Navrhované zmény skartanich znakti dokumentli od archivafe obsluha IS SSL navede
v podacim deniku a vytiskne kone¢ny ,,protokol o provedeném skartacnim fizeni®, ktery se
pieda do archivu.

Po provedené archivni prohlidce archivai sepiSe protokol a vydd souhlas ke zniCeni
dokumentti oznaCenych skartatnim znakem "S". Na zdklad¢ souhlasu ke zniCeni
dokumentti, oznacenych skartanim znakem "S", zabezpeci vedouci spisovny (neni-li
spisovna zfizena, vedouci organiza¢ni jednotky) jejich zni¢eni. Zni¢enim dokumentu se
rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace
obsahu. Dokumenty se znakem ,,A* spisovna ptfeda do archivu.

U vSech dokumenti, které jsou soucésti skartacniho fizeni, se do podaciho deniku doplni
¢islo skarta¢niho protokolu a datum skartace, resp. vyfazeni. Pokud dojde k ptfedani do
archivu, lze voliteln€ v komentafti uvést, do kterého (pokud je jich vice).
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6.24. Zastupovani

Kazda osoba (pracovnik na pracovnim mist¢) ma moznost definovat osoby, které ji mohou
v piipad¢ nepfitomnosti zastupovat.

Priklad vzhledu formulare:

A IS MAGION - MAGION Firebird wivojova - Ing. Janoslay Kazda =mkazda> - [Uzivatelské nastaveni]
r“ Meru  System  Sestavy  Okna  Napovéda

e & B @ M4 b

Ffijmeni: Kazda Jmenao: Jaraslaw o
T

Zastupci lNep?l’tomnost] Zastupuiil Nastavenil

Zastupce ﬂ

Kroupa Petr

Zlebek Petr |

UZivatelské nastaveni

Dprava

11 2z

Popis dat:
| Zastupce | Osoba opravnéna k zastupovani dané osoby v IS SSL

Udaje podporované &iselniky:
Zastupce

Popis funkcionality:

e Kazdy z uzivateli mize definovat osoby, které jej mohou pfi vyfizovani dokumenti SSL
zastupovat.

e Témto osobam je automaticky pfi pfihlaSeni zvefejnéna informace o potiebé zastoupeni
nepiitomné osoby.

e Tato funkce se netykd osob uzli. Osoby uzlti majici prava k dokumentiim uzlu musi byt
definovany ve struktufe uzll. Tyto osoby maji automaticky vzajemnou zastupitelnost.

e Aby zastupujici osoby byly upozornény na nutnost zastoupeni, je zapotiebi, aby
zastupovana osoba navedla informace o své planované neptitomnosti.
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A IS MAGION - MAGION Firebind vyvojova - Ing. Jaroslay Kazda =mkazda= - [UZivatelske nastaveni] E”E|E|
r“ Menu  Swstem  Sestawy Ckna  Napovéda -8 x

e & =i B4 » bl

Ffijmeni: Kazda Jmenao: Jaraslaw o
T

Zastupci Nepfitomnost lZastupuiil Nastaveni]

MNepfitormen od | Mepfitomen do | Divod nepfitomnost
17.7.2006 10.8.2006

UzZivatelske nastaveni

Oprava
11 11
Popis dat:
Nepftitomen od Datum pocatku nepiitomnosti
Neptitomen do Datum ukonceni nepiitomnosti
Diivod Dulivod nepfitomnosti na pracovisti — informativni, nepovinné
nepiitomnosti

Povinné udaje:
Nepftitomen od
Nepftitomen do

Popis funkcionality:

Na zélozce zastupuji se zobrazuji informace o mozném zastupovani jinych osob v dobé¢ jejich
nepiitomnosti.
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6.25.

Spisovy a skartacni plan

Ve spisovém a skartacnim planu jsou definovany vSechny spisové znaky organizace.

Priklad vzhledu formulare:

Seznam
r“ Menu System Sestavy Okna MNapovéda - 8 x
K & B4 4>
Spisowy znak /| Nézew Skaraini znak Flathost od Flatnost -
112 Ostatni vnifini normy MU, fakult a dalgich soucast! kU A 10 1.1.2006 0:00:01
1.21 Bidici agenda rektora MU, dékand fakult a fediteld fvedoucich ostatni A 10 1.1.2006 0:00:01 v
122 Ridici agenda kvestora MU a tajernikd fakult A 10 1.1.2006 0:00:01 v
123 Ridici agenda Védecke rady MU avideckych rad fakult A 10 1.1.2006 0:00:01 v
124 Ridici agenda Spréwni rady kU A 10 1.1.2006 0:00:01 v
125 Ridici agenda kolegia rektora MU & dékani fakult A 10 1.1.2006 0:00:01 v
Detail
A 1S MAGION - MAGION Firebird vivojova - Ing. Zdeneék Magion, Ph.D =magion=> - [Spisoyy a skartacni plan] ]
r“ Menu System Sestavy Okna Napovéda - 8 x
K & B4 4>
Spisowy znak: Flatnost: I &
MNazew: |Ostatn|'vnit?n|’ normy kLU, fakult & daldich soucasti MU
Skartacni znak: |A  +| Skartaéni doha: 10 Platnostod: |1.1.2006 0:00:01  «
Fopis:
¥
Spizovd a skartaéni plan
Oprava Hovwp Stomo |
Seznam O Detail |5 Hledani
111z
Popis dat:
Spisovy znak Spisovy znak
Platnost Platnost zaznamu spisového znaku
Nézev Nézev spisového znaku
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Skartaéni znak

Skarta¢ni znak

Skarta¢ni doba Skarta¢ni doba
Platnost od Datum provedeni posledni zmény
Popis Bliz§i specifikace spisového znaku

Povinné udaje:

Spisovy znak
Nazev
Skarta¢ni znak
Skarta¢ni doba

Udaje podporované &iselniky:

Skartaéni znak

Popis funkcionality:
e Pfi ukladani spisového znaku do podaciho deniku v aktudlnim roce se ukladéa vzdy aktualni
odkaz — pravé platny. Pokud navadime spisovy znak k uzaviranému dokumentu
z predchozich let, vzdy se pfitahuje spisovy znak podle ¢asové platnosti ve vztahu k datu
vzniku dokumentu.
e Spisové znaky jsou jednim ze zdkladnich &iselnikii SSL, a proto je zapotiebi pfi praci
vénovat zvysenou pozornost provadéni zmén.
e Navedené udaje maji dlouhodobou platnost.
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6.26.

Uzly

Definice struktury uzll je spolu s organizacni strukturou a strukturou pracovnich mist a osob
zakladem fungovani SSL.

Priklad vzhledu formulare:

Seznam

r“ Menu System Sestavy Okna Napovéda - a
L5 & =N N U
Zkratka org.celku © |Nézew uzlu Twp MNazew Fady Madfizeny uzel Madfizeny uzel Struktura jedn.Gisla  ~
‘PrF 221100 Katedra prawvni teorie Ohechy Rada dokladi MU PODATELNA Prévnicka fal PrE Jednaci Sslo zékladn

FrF
FrF
FrF
FrF
FrF
PrF
FrF

Detail

221400 Katedra sprawvnivedy, sp. pravi Obecny
221500 Katedra obanského prava
229710 Knihkupechsi

229720 Stfedisko celofivotniho vzdéld Obecny
229730 Ediéni stredisko
229830 Laboratof wvypoletni techniky  Obecny
229840 Ustredni knihawna

Obecry
Ohechy

Ohechy

Ohechy

Rada dokladi kU
Fada dokladd MU
Rada dokladi kU
Rada dokladi kU
Rada dokladi kU
Fiada dokladd MU
Rada dokladi kU

A 1S MAGION - MAGION Oracle MU vyvoj - Radek Hajda =mhajda>= - [Uzly]
r“ Menu System Sestawy Okna MNapovéda

PODATELMA Pravnicka fal PrF
PODATELMA Pravnicka fal PrF
PODATELMA Pravnicka fal PrF
PODATELMA Pravnicka fal PrF
PODATELMA Pravnicka fal PrF
PODATELMA Pravnicka fal PrF
PODATELMA Pravnicka fal PrF

Jednaci Sslo zékladn
Jednaci &slo zakladn
Jednaci Sslo zékladn
Jednaci Sslo zékladn
Jednaci Sslo zékladn
Jednaci &slo zakladn

Jednaci Sslo zékladn

x

K & = N U I Y
MNazew uzlu: J |RMU .
MNadfizeny uzel: | j |

¥

Detail Spré\xciuzlulél’selm’kurqanizaém’chiednutek Skupiny pijemci Skupinvadresﬁtﬁ]

MNadfizenad sam.0J: | j |

Podatelna: | j |

Whrpranna: |WPRA\»’NARektDrét j |RMU

Mazew fady: [Rada dokladi MU ~| Typ [Podaeina  ~|

Struktura jedn.Gisla: |Jednaciéislozékladn|' j Platnost v

Poznamka: |Poznémkakuzlu

Flathost od: m Ffimo nawprawnu: v Elakironické podatalna [

Ualy

Dprava | Novjp | Storno |
"B Seznam O Detail [ Hledani

69/86 69/86
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Popis dat:

Hlavi¢kové udaje uzlu

Nazev uzlu Nazev uzlu vytvofeny podle zdsad definovanych v kapitole 3.
Neuvedeno Zkratka samostatné¢ho celku MU

Nadtizeny uzel Ptimy nadfizeny uzel k uzlu

Nadfizena Samostatny celek MU (rektorat/fakulta)

samostatna. org.

jednotka

Podatelna Nadfizena podatelna k uzlu

Vypravna Nadfizend vypravna k uzlu

Nézev fady Nézev Ciselné fady pro uzel

Nazev Nazev (isla jednaciho pro uzel

Poznémka Specifikace doplnujici definici uzlu

Platnost od Platnost véty od data

Typ Typ uzlu: Podatelna, Vypravna, Obecny uzel, Spisovna
Elektronicka Indikace u typu Podatelna, Ze na podatelné¢ 1ze pracovat
podatelna i s elektronickou podatelnou

Platnost Indikace, zda véta je platna

Povinné udaje:

Pro obecny uzel jsou povinné vSechny vyplnitelné tidaje kromé Poznamky.
e Typ = Obecny
Pro podatelnu jsou povinné udaje:

Nazev

Nazev uzlu

Zkratka samostatného celku
Nadrtizeny uzel se nevypliuje
Samostatny celek MU

Nazev tfady

e Typ = Podatelna.
Pro Vypravnu jsou povinné udaje:

Néazev uzlu

Zkratka samostatného celku

Nadfizeny uzel = Podatelna celku
Nadrizena samostatna organizacni jednotka
Nazev tfady

Nazev

Typ = Vypravna.

Pro Spisovnu jsou povinné udaje:

Nazev uzlu

Zkratka samostatného celku

Nadfizeny uzel = Podatelna celku
Nadrizena samostatna organizacni jednotka
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e Nazev fady
e Nazev
e Typ = Spisovna.

Prednastavené udaje:
Vsechny udaje je nutno zadat nebo vybrat.

Udaje podporované &iselniky:
e Nadfizeny uzel
Nadfizend samostatna organiza¢ni jednotka
Podatelna
Vypravna
Nazev tfady
Nazev
Typ = Vypravna.

Popis funkcionality:
e Pii navadéni je zapottebi vénovat pozornost sloupci zkratek celku, aby ve vSech udajich
byla shodna hodnota, aby omylem nedoslo k odkazu na uzel z jiného celku.

Spravci uzlu

A 15 MAGION - MAGION Firebird wvyvojova - Ing. Zdenek Magion, Ph.D =magion > - [Uzly]

h‘ Menu  Swstem  Sestavy Okna MNapovEda -8 x
ks = =] B4 4 b b
Mazew uzlu: ‘PODATELNA Eelktorat J |RMU &
Madfizeny uzel: ‘ j |
L
Detail  Spravci uzlu lOrqamzaEnl’ jednotky | Skupiny pracovnich mist | Skupiny adreaéﬂ‘]] Mastaveni e-mail
Pracaowvni misto Ozobana prac.mista j
01 Asistent kancelafe kvestora Magion Zdenék Ing. Ph.D)
(03 Asistent kanceldie rekiara Kazda Jaroslav Ing.
Uzly
Dprava | MHowp | Stormo |
Seznam SO Detail |"F Hledani
8386 Zjz

Udaje Spravci uzlu
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Pracovni misto Definice pracovniho mista, které je opravnéno spravovat uzel

Osoba na Osoba, kterd v daném okamziku zastava toto pracovni misto
pracovnim misté

Popis funkcionality:
e Pracovni mista nejsou navadéna, ale dochdzi pouze k vytvofeni vazby mezi pracovnim
mistem a uzlem.

Vazby na ostatni ¢asti systému:

Je vyuzivéany Ciselniky:
e pracovist’ z modulu EIS
e (iselnik pracovnich mist z modulu PaMS
e sprava osob z PaMS

Zabudované kontrolni mechanismy:
Z4adné kontrolni mechanizmy nejsou.

Organizac¢ni jednotky

Priklad vzhledu formulare:

A 15 MAGION - MAGION Firebird wvyvojova - Ing. Zdenek Magion, Ph.D =magion > - [Uzly]

h‘ Menu  Swstem  Sestavy Okna MNapovEda k- |:|"
k- & =N RN I
Mazew uzlu: ‘PODATELNA Eelktorat J |RMU &
Madfizeny uzel: ‘ j |

Detail | Spréweiuziu Organizaéni jednotky | Skupiny pracownich mist SkupinvadresétﬂlNaatavenie—mail

Orgjednotka  |MNézev orgjednotky | Zkratka | Dlouhy nézew organizaéni jednotky | Samostatnad 0J | Platnost | Urovefifizeni | Samostatna O | Pirr

Uzly
DOprava | Howp | Stamnao |

Seznam SO Detail | Hledani

8356 00

Popis funkcionality:
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e Organizacni jednotky nejsou navadény, ale dochdzi pouze k zobrazeni jednotek, které maji
v zékladnich informacich uvedenu pfislusnost k uzlu.

Skupiny prijemci

Priklad vzhledu formulare:

A\ IS MAGION - MAGION Firebird wyvojova - Ing. Zdensk Magion, Ph.D. <magion > - [Uzly] (=13

J\ Menu System Sestawy Okna Mapovéds R
¥ B

Mazev uzlu: |PODATELNA Rektarat -] [Feau .
Madfizeny uzel: | j |

Detail | Spréwa uzlu ] Organizacni jednotky  Skupiny pfijemcd | Skupiny adresatd 1 MNastawveni e-mail ]
SloZky Fracowvni misto Osoba na pracovnim misté
Asistent kancelafe kvestora Kazda Jaroslawv Ing. |

Mowvé skupina
Fiejmenovat skupinu

Odstranit skupinu

Skupiny prijemci

Ffidat (Odstranit Uloit Prefugit
Seznam O Detail [ Hledani

Mowy 2&znam 11

Popis funkcionality:

Na zaloZce je umoznéno vytvaiet skupiny piijemct. Tyto skupiny lze nasledné zadavat pfi
vytvafeni seznamu piijemcl. Dochdzi k zafazeni vSech piijemci skupiny do piijemcti
dokumentu.

Skupiny adresata

Priklad vzhledu formulare:
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A 15 MAGION - MAGION Firebird wipvojova - Ing. Zdenék Magion, Ph.D =magion=> - [Uzly]

CIE

]

h‘ Menu  System  Sestavy COkna MNapovda - 8 x
k= =]
Mazew uzlu: ‘PODATELNA Fektorat J |RMU a
Madfizeny uzel: ‘ j |
r
Dietail I Sprave uzlu] Orqanizaénl’\ednatkv] Skupiny pfijemcd  Skupiny adresatd }Nastavem’e—mail]
Slozky Nazevi:  |MAGION system as. |
Ostatni univerzity
MNéazew 2:
Ulics: |Jiraskava Cislo: |Popisne | [1252
Castobee: |
Ohec: ‘Vsetin
PSC posta: 78501 = | [vsetin |
Kad statu: ‘ j Fegistadres | OwEfeno:
E-mail: ‘
Nazey 1 Mazev 2 Ulice Cislo
MAGION system, a.s Jirdskowa 1252
. 2
Skupiny adiesatt
Seznarn O Detail |“F Hledéani
Moy z&znam oo

Popis funkcionality:

Na zaloZce je umoznéno vytvaiet skupiny piijemct. Tyto skupiny lze nasledné zadavat pfi
vytvafeni seznamu piijemcl. Dochdzi k zafazeni vSech piijemci skupiny do piijemcti

dokumentu.

Nastaveni e-mailu

Zalozka pro navadéni tdaju pro elektronickou podatelnu se zobrazuje pouze u podatelen se

zatrzenou volbou Elektronicka podatelna.

Priklad vzhledu formulare:
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b =

Mazew uzlu:

Madfizeny uzel:

Fihlagovaci jméno:

Hesla:

- port

- port:

E-mail pro odpowed:

A 15 MAGION - MAGION Firebird wipvojova - Ing. Zdenék Magion, Ph.D =magion=> - [Uzly]
h‘ Menu  System  Sestavy COkna MNapovda

Server pfichozi posty (POP3):

Server pro odchozi potu (SMTF):

B&| @

|PODATELMA Rektarat -] [RMu

| 2l

Detail | Spréwvci uzlu] Orqanizaénl’\ednatkv] Skupiny pracovhich ml’st] Skupiny adresatl Nastaveni e-mail

Automaticka odpoved:

[ | Predmet

| |Automat\cl<é odpoved na Vas e-mail.

,7 Text:

| Was z_aslany e_—mai\ je evidowvan pod Eislem #EVIDENCNI_CISLO# abude ot +
na néjw co nejkratiim tase odpowvézeno

,7

,7

,7

E=1ES

4 4 b bl

r

Uzly

Dprava Nowp

Stomao |

Seznarn O Detail |“F Hledéani

86,86 11

Popis dat:

PtihlaSovaci Nézev/login uctu postovniho serveru.

jméno

Heslo Heslo (pfifazené ptihlaSovacimu jménu) pro pfistup k poStovnimu

Serveru.

Server ptichozi

Adresa serveru, odkud se stahuji protokolem POP3 ptichozi e-maily,

posty (POP3) napt. pop3.vase domena

- port Pro pfijem poSty pomoci protokolu POP3 lze volitelné nastavit jiny
nez vychozi port (port 110).

Server pro Adresa serveru, ktery odesila postu, napf. smtp.vase_domena.

odchozi postu

(STMP)

- port Pro odesilani poSty pomoci protokolu SMTP Ize voliteln¢ nastavit
jiny nez vychozi port (port 25).

E-mail pro E-mailova adresa, ktera se zobrazi piijemci a na kterou bude moci

odpovéd’ zaslat svou odpovéd’ na piijaty e-mail.

Predmét Predmét e-mailu.

Text Text e-mailu.

Povinné udaje:

PtihlaSovaci jméno

Heslo

Server prichozi posty
Server pro odchozi postu
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E-mailova adresa pro odpoveéd’
Popis funkcionality:

Je zapotiebi fadné vyplnit vSechny potiebna nastaveni poStovniho klienta daného uzlu, aby
byla zabezpecena spravna funk¢nost postovnich sluzeb.
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6.27. Véc

Ciselnik umoziiuje vytvofit soubor nejcastéji pouzivanych véci (predmétt) dokumentd.
Aktualizace ¢iselniku je pro opravnéné osoby umoznéna i ptimo z navadéni dokumentt.

Priklad vzhledu formulare:

A\ IS MAGION - MAGION Firebird vyvojovd - Ing. Zdengk Magion, Ph.D <magion> - [V&c] CEx
r“ Menu System  Sestavy Okna Napovéda - 8 x
B & B 14 4 » b
Véc B

Fasta rekiora s ostainimi rektony
Ffedani soudu
Stiznosti na chod MU

[«]

Wéc
Oprava | Howp | Odstranit |

Seznam | Hledani

303

Popis dat:
| Véc | Textovy popis obsahu dokumentu

Popis funkcionality:
Radkova aktualizace textu.

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Ciselnik je vyuzivan pfi aktualizaci zdznami podaciho deniku. Jeho pouziti neni povinné.

Zabudované kontrolni mechanismy:
Zadné kontroly nejsou provadény.
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6.28. Zpusob vyrizeni
Ciselnik umoziiuje vytvofit soubor nejéastéji pouzivanych zptisobt vytizeni dokumentt.

Priklad vzhledu formulare:

A 15 MAGION - MAGION Firehird wivojovd - Radek Hajda =mhajda> - [Zpisob wyiizeni]
h‘ Menu  System  Sestavy Okna MNapovEda

k- & B4 4 b» b
Zpiisob wyfizeni j
Odpoved sdélenatelefonicky

Yzato na vedaormi

Bez odpovedi

Odpoved zaslana pisemné

Zplizob vyfizeni
Oprava Mowp | Odstranit |

Seznam | Hledani

414

Popis dat:
| Zpiisob vyfizeni | Textové vyjadieni zpiisobu vyfizeni

Popis funkcionality:
Radkova aktualizace texta.

r wr

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Ciselnik je vyuzivan pfi aktualizaci zdznamt podaciho deniku. Jeho pouziti neni povinné.

105



6.29. Jednaci Cisla

Na MU bude vyuzivana jediné struktura jednaciho ¢isla v ramci celé skoly. Jediny zdznam
bude naveden pfi instalaci systému a nebude nutno ho nijak ménit ani upravovat.

Priklad vzhledu formulare:

A 1S MAGION - MAGION Firebird vyvojova - Ing. Zdenek Magion, Ph.D =magion> - [Jednaci Eisla]
"‘ Menu Syskem Sestawy Okna MNipovéda

L5

Mazew: ‘Jednaci Zigla z&kladni J

Maska: [PCD/RRRR/ZUZ Smazat masku | vybrat -
askas p. sp: \PCD#F\RRR;ZUZ%‘X Smazat masku | ibrat v

FPoznamka: ‘Jed\na struktura gisla jednaciho

Generovat autormaticky: v Flatnost:

Zkratka plvodee (ZPLY
Pofadowé gislo denilu {PCD)
Rak (RRRR) =
Zkratka organizatniho celku (ZUZ)

Pofadi &isla jednacho ve vazb& na zkratku uzlu (PCZ)
Zkratka organizatni jednatky (Z03)

Pofadi disla jednacho ve vazb& na 01 {PC1)

Pofadi Fadky ve sb&rném archu spisu (2¥)

Odélovaci znak lomitko ()
Odélovaci znak pomicka {-)

Uloit Fiterusit

Seznam 2 Detail | T Hledani

11

Popis dat:

Nézev Nézev zdznamu jednaciho Cisla

Maska Grafické zobrazeni vytvéieni jednaciho ¢isla

Maska s p. sp. Grafické zobrazeni vytvareni jednaciho Cisla s pofadim ve spisu
Pozndmka Poznamka k vyznamu ¢isla jednaciho

Generovat Indikace, zda ma byt vzdy pii zalozeni nového zdznamu do
automaticky podaciho deniku vygenerovéno Cislo jednaci.

Platnost Indikace, zda véta definujici Cislo jednaci je platna.

Popis funkcionality:

Vytvateni masek jednacich ¢&isel je provadéno
postupnym vybérem z povolenych hodnot. Vytvafenou
masku lze vymazat a zacit vytvaret znovu.

Zkratka plvodee (ZPU)

Paofadové Sislo deniku (PCDO

Mol {FRRRY

Zkratka organizacniho celku (ZUZ)

Pofadi Cisla jednaciho ve vazbé na zkratku uzlu P2
Zkratka organizacni jednotky (2020

Pofadi disla jednacho ve vazbé na Q1 (PCI

Pofadi Fadku we shérném arch spisu (o)

Odéloyaci znak lomitka ()
Odélovac znak pomlcka (-




Volby jsou zastupnymi symboly a jsou v okamziku generovani jednaciho ¢isla nahrazeny
skute€nymi hodnotami.

Vyznamy voleb:

Zkratka puvodce — zkratka celé organizace (pro MU nerealizovano)

Poradové ¢islo deniku v ramci roku

Rok

Zkratka organizacniho celku — zkratky fakult, rektoratu

Potadi ¢isla jednaciho ve vazbé na zkratku uzlu — potadové Cislo v rdmci organiza¢niho
celku (pro MU nerealizovano)

Zkratka organizacni jednotky (pro MU nerealizovéano)

Poradi ¢isla jednaciho ve vazbé na OJ (organiza¢ni jednotku) (pro MU nerealizovéano)
Poradi fadku ve sbérném archu spisu

Oddé€lovaci znak lomitko

Odd¢lovaci znak pomlcka

Platnost struktury jednaciho ¢isla 1ze ukoncit stornovanim zaznamu. Vzdy musi byt naveden
alespon jeden platny zdznam struktury jednaciho ¢isla.

r wr

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Ciselnik je vyuzivéan pfi generovani ¢isel jednacich v podacim deniku.

Zabudované kontrolni mechanismy:
Zadné kontroly nejsou provadeény.
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6.30. Rady dokladu

Na MU bude vyuzivéana jedina fada dokladti v ramci celé Skoly. Jediny zaznam bude naveden
pii instalaci systému a nebude mozné ho nijak ménit ani upravovat.

Priklad vzhledu formulare:

A 1S MAGION - MAGION Firebird vivnjovi - Ing. Zdenik Magion, Ph.D <magion> - [Rada dokladii]

r“ Menu  System  Sestavy Okna Napovéda -8 x
3] & I
MNazew fady Flatnost

‘Rada dokladd MU v

Fiada dokladi
Dprava | Howj | Storno |
Seznam |T Hledéni]
11

Popis dat:
Nézev fady Nézev fady
Platnost Indikace, zda véta fady dokladi je platna

Popis funkcionality:
Platnost fady Ize ukoncit stornovanim zdznamu. Vzdy musi byt naveden alespon jeden platny
zaznam Ciselné fady. Zména na novou fadu vyvola ¢islovani v nové fade od 1.

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Ciselnik je vyuzivan pfi generovani ¢isel jednacich v podacim deniku.

Zabudované kontrolni mechanismy:
Zadné kontroly nejsou provadény.
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6.31. Kartony

Informace o kartonech se skladaji ze tii Casti:
e Zakladni informace o kartonu
e Seznam spisovych znaki ukladanych do kartonu
e Seznam dokumenti obsazeny v kartonu

Priklad vzhledu formulare:

Seznam

r“ Menu System Sestavy Okna Napovéda

Hlavickové udaje a spisové znaky

A 1S MAGION - MAGION Firebird vivojovd - Ing. Zdeneék Magion, Ph.D =magion> - [Kartony]
r“ Menu System Sestawy Ckna Napovéda

=S
[ S =] B4 4 p p
Cislo kattonu  |Pofadi  |Rok  |Mézevorgjednotky | Skarta@niznak | Skartaénidoba  |Rokwyiazeni | Obsah dokumentd | Platmost j
1 1 2006 Kancelaf rektora A, 10 2016 v
2 1 2006 Kancelaf kvestora W 10 2016 v
2 2 2006 Kanceldf kvestora b 10 2016 v
3 1 2006 Kancelaf kvestara 5 10 2016 v
4 1 2006 Kanceldf kvestora A, 10 2016 v
5 1 2006 Kanceldf kvestora A, 10 2016 v
[ 1 2006 Kanceldf kvestora A, 10 2016 v

L5 ] BE @ 44
Cislo kartonu: | 8 ,."| 1 ..-'| 2006 Mazew OJ: |Kance|é?kvestora j i
Skaracni znak: A v Skartacni doba: 10 Rokwfazeni: 2016
Ohsah dokumenti: |
Flatnost: v

¥
Spisove znaky lDokumentv
Spisowy znak | MNézew Skaratniznak | Skartacni doba =]
351 Hakilitacni fizeni A, 10
3hz2 Bizeni ke jmenovani profesorem A 10
353 Doktoraty wad A, 10
354 Yedecke aspirantury A 10
Kartany

Oprava | Howi | Mowi jako | Stamo
E Seznam 2 Detail |7 Hledéani
9/15 114
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Popis dat:
Hlavickové udaje

Cislo kartonu

Potradové Cislo kartonu pro danou organizac¢ni jednotku v roce

Poradi kartonu

Poradi kartonu, v ramci ¢isla kartonu

Rok

Rok zalozeni kartonu

Nazev OJ

Nézev organizacni jednotky, kteréd karton zalozila

Skarta¢ni znak

Skarta¢ni znak

Skarta¢ni doba

Skarta¢ni doba

Rok vyfazeni

Planovany rok vyfazeni

Obsah dokumenta

Specifikace obsahu dokumentii

Platnost

Platnost informaci o kartonu

Spisové znaky

Spisovy znak

Spisovy znak

Nazev

Nazev spisového znaku

Skarta¢ni znak

Skarta¢ni znak

Skarta¢ni doba

Skarta¢ni doba

Povinné udaje:

Nézev organizacni jednotky

Skarta¢ni znak
Skarta¢ni doba
Spisovy znak

Piednastavené udaje:
Rok — pfednastaven aktudlni rok s moZnosti zmény

Udaje podporované iselniky:
Nazev organiza¢ni jednotky (pracoviste)

Skarta¢ni znak

Popis funkcionality:

e Evidence obali dokladl ukladanych do spisovny. Kartony jsou potadové ¢islovany v rdmci
Organizacni jednotky (pracovisté) a roku.

e Karton je vytvofen pro definovany rozsah spisovych znakl, které maji shodny skartac¢ni
znak a dobu.

e V piipadé velkého mnoZstvi dokumentl od spisového znaku lze pomoci funkce Novy jako
vytvaret k Cislu kartonu i dalsi poradi kartonu a do takto evidovanych kartonti ukladat
dalsi dokumenty.

e Karton nelze zrusit, ale pouze stornovat. Pokud jsou vSechny dokumenty Vytazeny ve
skarta¢nim fizeni, je karton oznaen za neplatny.

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Uloha vyuzivé informace o pracovistich z modulu EIS.
Zabudované kontrolni mechanismy:

Pfi navadéni spisovych znakl je provadéna kontrola na shodu Skartacniho znaku a doby
s hodnotami definovanymi v hlavicce kartonu.
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Zalozka dokumenty

Popis funkcionality:

e Na zéilozce dokumenty se udaje nenavadi, ale pouze pfipojuji dokumenty vlozené¢ do
kartonu. Zobrazeni informaci dokumentii je stejné jako na zalozce seznam podaciho
deniku.

e Dokumenty lze do kartonu pfipojovat pii ukladani dokumentu (kapitola 6.21.).

A\ IS MAGION - MAGION Firebird vivojovd - Ing, Zdendk Magion, Ph.D <magion> - [Kartony] =13
r“ Menu System Sestawy Okna MNapoveda — | & x
e & =R T
Cislo kartonu: | 8 ,.-'| 1 ..-'| 2006 Mézew OJ: |Kance|é?kvestora j i
Skartaéni znak: A Skartacni doba: 10 Rokwfazeni: 206
Obsah dokumentd: |
Flatnost: v
¥
Spisove znaky DDKUH"E"‘Yl
Identifikace Pofadi  |Rok [Kopie |Cislojednaci Wac Ylastnik Mazew prac.mista | Mazeworg
& 0000000011013 1 2008 1/2006/RkL Fosta rektora s ostatnimi Magion Zdenék ing. Ph.D Asistent kancelafe ks Kancel&f kvest
& 0000000011075 2 2008 1 2/2006/RkL Fosta rektora s ostatnimi Magion Zdenéking. Ph.D Asistent kancelafe ks Kancel&f kvest
Kartony
Oprava | Howp | Movi jaka | Stomo
Seznam O Detail |7 Hledani
9/15 0
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6.32. Kategorie dokumentu

Kategorie dokumentli umoziuje jemnéjsi roz¢lenéni spisovych znakii. Lze navadét kategorie

samostatné za dorucené dokumenty a vlastni dokumenty.

Priklad vzhledu formulare:

A 15 MAGION - MAGION Firebird wivojovd - Ing. Zdensgk Magion, Ph.D =magion> - [Kategorie dokumenti]
[.‘ Menu System  Sestavy ©Okna Napoveda

K = @

MNazew: i e akulty | Zkrathka:
Spisowy znak: 541 Poéet dnii na wyfizeni: Dokument.  [Ylastni -

Platnost: 2
Poznamka: |

K.ategorie dokumentd
DOprava | Howvi ‘ Stoma |

-8 x

4 4 b M

Y

Seznam [0 Detail |Y Hledéni]

k]

Popis dat:

Nézev Nézev kategorie

Zkratka Zkratka kategorie

Spisovy znak Spisovy znak ze Skartacniho a spisového planu
Pocet dntli vyfizeni | Pocet dnli na vyfizeni dokumentu této kategorie
Dokument Typ dokumentu, pro ktery je kategorie urena
Platnost Platnost kategorie

Poznédmka Blizsi specifikace ke kategorii

Povinné udaje:
Nazev kategorie
Dokument
Spisovy znak

Piednastavené tdaje:
Dokument — pfednastavena hodnota Vlastni.

Udaje podporované &iselniky:
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Spisovy znak
Dokument

Popis funkcionality:

e Definice kategorii dokumenti umoziiuje jemnéjSi rozliSeni dokumentli, nez je déno
spisovym a skartaénim registrem.

e Ke kategorii dokumentu jsou vdzany udaje spisového a skartaéniho registru a pfi jejim
pouziti dochazi automaticky k jejich pfednastaveni v podacim deniku.

e Pocet dnli na vyfizeni se pfendsi do podaciho deniku pouze v piipad¢€, Ze hodnota dni ani
data pozadovaného vytizeni neni vyplnéna.

Zabudované kontrolni mechanismy:
Nelze zaznam ulozit bez navedeni povinnych udaja.

113



6.33.

Zpusob doruceni

Priklad vzhledu formulare:

A IS MAGION - MAGION Oracle MU wvivoj - Radek Hajda =mhajda> - [Zpisoby dornugeni]

mmenu System Sestavy Okna NapovEda g X
k- & @14
Mazew: Flatnost: Iv 8
Doporuéené: v
Dodejka: W Dowlastnich rukou zmocngnce: T Dowlrukou: v
Ulazni doba 2 dny; I~ Ulodni doba 10 dni: ™ MNeprodiuzovat ity T
E-tdail r
Lhiita pro odvalani: ,— Fro spravce posty: W  Hodnota: |Doporugens psani
Foznamka |
A4
Zplzoby doruceni
Dprava ‘ Howvp | Starno |
"Bl Seenarn O Detail |7 Hledani
Dorutenojodesiano emailem 410

Popis dat:

Nazev Nazev zplisobu doruceni dokumentu

Platnost Indikace platnosti zdznamu zpisobu doruceni

Doporucen¢ Indikace, Ze se jedna o doporucené dodani

Dodejka Idikace sluzby, ze u doporu¢eného dokumentu je i dodejka

Do vlastnich
rukou zmocnénce

Idikace sluzby doruceni do vlastnich rukou zmocnénce

Do vlastnich
rukou

Indikace sluzby doruceni do vlastnich rukou adreséta

Ulozni doba 3 dny

Indikace sluzby na uloZeni pouze v délce 3 dnli

Ulozni doba 10
dnu

Indikace sluzby na uloZeni pouze v délce 10 dnil

Neprodluzovat Indikace sluzby na neprodlouzeni lhity ulozeni
Thiitu

E-Mail Indikace, Ze se jedna o doru¢eni formou E-mailu
Lhita pro Stanoveni doby odvolani pro dany zptisob doruceni
odvoléni

Pro spravce posty

Indikace, Zze dany zpiisob doruceni je predavan do davkovych
souborll spravce posty

Hodnota

Oznaceni zasilky ve spravci poSty pouzité pro dany zpiisob doruceni
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Poznamka | Blizsi specifikace ke kategorii

Povinné udaje:
Nézev zplsobu dorucent
Pro zdznam oznaceny ,,Pro spravce posty je povinny udaj Hodnota

Udaje podporované iselniky:
Hodnota

Popis funkcionality:

e K nazvu zplsobu pfedani je nutno zatrhnout odpovidajici volby sluzeb a ndvaznosti na
Spravce posty.

e Zpusob zatrZeni jednotlivych voleb ovliviiuje ve Spravci posty hodnotu frankovani zasilek.

r wr

Vazby na ostatni ¢asti systému:
Ciselnik je vyuzivan pro ptedavani obalek do Spravce posty.

Zabudované kontrolni mechanismy:
Kontrola vyplnéni povinnych udaju.
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7. Sestavy

Nize je uveden vycet piipadn¢ i nahled standardnich sestav obsazenych v SSL. Krom¢ téchto
standardnich sestav 1ze provadét i volitelné tisky ze zalozky Seznam (volby Ttidéni, Sloupce
a Tisk skryté pod pravym tlacitkem mysi).

7.1. Predavaci protokoly mezi uzly za zvolené obdobi

Predavaci protokol slouzi jako pisemné potvrzeni o tom, které dokumenty jedna strana
piedala (pfedavajici) a souCasné druha ptijala (pfijimajici). Po odsouhlaseni protokolu obéma
stranami dojde k jeho podpisu a k fyzickému predani/prevzeti dokumenti.

Preddvaci protokol
Dokumenty

f+ pfedane  zamithute Ik pfijmu

Draturm
Od: 15082006 ~|00:00 -3 Do:15.082006 v |00.00 -3

Kormu :

LIZivatel: |

Funkéni misto: |

Lef LedLe

Llzel: |F’Firuduvédeckﬁ fakulta

Vybiraji se dokumenty od zadaného pocate¢niho data a hodiny do kone¢ného data a hodiny
(mnohdy je potieba stanovit si 1 €as v uréitém casovém obdobi, ktery je rozhodujici pro
predani dokumentu).

Vlastni pfedavaci protokol miize vytvofit jak strana pfedavajici, tak pfebirajici.

Protokol vytvari predavajici

Pokud vytvari protokol strana predavajici, vybird své dokumenty, které¢ predava, ze slozky
Ptedané.

Komu se maji dokumenty ptedat, l1ze urcit tak, ze 1ze zvolit bud’ uzivatel, pracovni misto nebo
uzel.

Protokol vytvari piebirajici

Pokud vytvafi protokol strana pfijimajici, vybira dokumenty, které ji ptichdzeji od druhych
stran, ze slozky K pfijmu.
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Sestava v zahlavi obsahuje:
e Obdobi od-do — Casovy interval, za ktery byla tato sestava vytisknuta
e Od - oznaceni piedavajiciho (pracovni misto, osoba, uzel)
e Komu — oznaceni piebirajiciho (pracovni misto, osoba, uzel)

V tadcich sestavy jsou vypsany jednotlivé dokumenty a spisy. Tisknou se udaje:

Poradové Cislo a rok z podaciho deniku
Identifikace dokumentu

Cislo jednaci

Odesilatel/ptijemce

Véc

Na konci sestavy se tiskne:
e Pocet predavanych dokumentt
e Piedal — predtisténd rubrika pro podpis
e Pievzal — ptedtisténa rubrika pro podpis

7.2. Predavaci protokol do spisovny

Ptedéavaci protokol do spisovny vznika na zdkladé pfedani mezi uzlem a spisovnou. Je to
obdoba ptfedavaciho standardniho protokolu (kapitola 7.1), ale sestava je upravena podle
vzoru Piedavaciho protokolu do spisovny (pfiloha ¢. 3 Spisového a skarta¢niho fadu MU).

Sestava v zahlavi obsahuje:
e Nazev soucasti MU (vyssiho organizaéniho celku z evidence uzll)
e Nazev pracoviste

V tadcich sestavy jsou vypsany jednotlivé dokumenty a spisy v setiidéni dle spisovych znakt
a roku vzniku v usporadani udaju:

e Spisovy znak

Nazev spisového znaku

Identifikace dokumentu

Poradové Cislo a rok z podaciho deniku

Rok vzniku dokumentu

Identifikace kartonu uloZeni

Skarta¢ni znak

Skartac¢ni lhtta

Planovany rok skartace — vypoctena hodnota ze souctu skarta¢ni doby a roku nasledujiciho
po roku vyftizeni dokumentu

V ptipadé, ze je v tadku uveden spis, je nasledovan fadky dokument vlozenych do spisu
obsahujici udaje:

¢ Identifikace dokumentu

e Potadové Cislo a rok z podaciho deniku

e Rok vzniku dokumentu
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7.3. Obalka spisu

V sestavé se zobrazuji zakladni udaje o spisu. Sestava je pristupna z formulare spisu.

PoloZky v zahlavi obélky:
e Jednoznacéné identifikacni Cislo
Cislo jednaci
Véce
Poznamka
Spisovy znak
Skarta¢ni znak
Skarta¢ni doba

e 6 o o o o o
-0
Co
<
o
ol
Q
o
-~
>
o
=t
Qo
-
~~~
>
o
=t
@]
-
<

e
=4
o
o
o
\.(D(
N<
(¢}
=
e
o
(@}
=
=
ol
o
=
o
=
o
=
=
(¢}
=
—.
(¢}
(o
o
=
o
=
o
=4
=
o
wn
o
E,
N

.....

e Cislo jednaci ptivodce
e Datum doruceni/Datum vzniku u vlastnich dokumentt
e Piedpokladany rok skartace

V zépati sestavy jsou zobrazeny pro rucni vypliiovani nasledujici udaje:
e Vyfizeno zpisobem
e Vyftizeni schvalil (kdo, kdy)
e Vyfizeni vypraveno (jak, kdy)

7.4. Sbérny arch

Vystupem je tiskova sestava, obsahujici udaje o slozeni spisu. Miize se tisknout pro jeden spis
nebo pro vice spisti najednou. Tisk sestavy je ptistupny z tlohy Sestavy.

V tiskové sestavé jsou zobrazeny nejdilezitéjsi uidaje o spisu — Cislo spisu (potadové cCislo,
rok, kopie), identifikaci spisu, ndzev spisu, datum zaloZeni spisu, véc a datum jeho
ptipadného vyfizeni.

Jako detailni tfadky se vytisknou vSechny dokumenty zatazené v tomto spisu podle
evidencnich Cisel.

Jako povinny parametr je nutné zadat jednoznacnou identifikaci spisu (bud’ ¢arovy kod, nebo
potradové cCislo, rok, kopie) nebo provést vybér vice spist, pro které chceme sbérné archy
tisknout.

Detailni fadky sestavy obsahuji udaje:
e potadové ¢islo, rok, potadi kopie
¢islo jednaci
identifikace
véc
nazev pivodce
datum vzniku dokumentu
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Pti tisku sbérnych archii pro vice spisti najednou je tistén sbérny arch pro kazdy spis na novou

stranu.

7.5. Podaci denik

Sestavu lze tisknout za samostatnou organizac¢ni jednotku (fakultu), nebo celou organizaci.
Do sestavy se berou vSechny zdznamy poftizené za zvolené obdobi.

A Tiskova sestava

Mazew: |P|:|da|:|'den|’k

Soucast MU

Yarianty sestawy
|Pudacfdenik-5tandardni j

Ulogit YWzhled Tisk

Prerugit

Sestava je dvoutadkova a obsahuje udaje:

Udaj v prvnim fadku sloupce

Udaj v druhém rdadku sloupce

Poradové ¢islo lomené rokem

Jednoznaéna identifikace dokumentu

Cislo jednaci

Skarta¢ni znak

Skarta¢ni doba

Datum doruéeni/odeslani

Podaci ¢islo

Odesilatel (dorucené dok.)/Adresat
(vypravené dok.)

Piijemce (vnitini dokumenty)

Véc

Vyfidil (doru¢ené dokumenty)/Odeslal
(vypravené dokumenty.)

Autor (vnitini dokumenty)

Predpokladané vytizeni

Vyftizeno

Zpisob doruceni (pro doruc¢ené a vypravené)

V sestavé nejsou uvadény kopie dokumentt.

U vypravené posty je za kazdy fadek vypraveni z rozdélovniku jeden dvojfadek sestavy.
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U dorucenych dokumentti se do udaje Vyftidil zapisuje posledni autor vyfizeni dokumentu.
Pokud dokument neni vytizen, je zde zvetejnéno jméno pracovnika, ktery dokument vyfizuje.

7.6. Karta dokumentu

Sestava obsahuje vétSinu informaci o dokumentu. Sestavu lze tisknout z formulafe podaciho
deniku.

Zakladni udaje o dokumentu:

Poradi Rok

Kopie ID

Typ Stav dokumentu
Véc Druh

Cislo jednaci Spis

Cislo jednaci odesilatele Odeslano
Doruc¢eno Plvodce

Obec Lhuta vytizeni
Vyftizeno Zpusob doruceni
Misto podani Podaci Cislo
Forma dokumentu Listll

Ptiloh El. ptiloh

Pravni moc Média
Poznédmka Vlastnik
Pracovni misto Nazev organizac¢ni jednotky
Nézev uzlu Autor

Vznik Kategorie dokumentu
Spisovy znak Skarta¢ni znak
Skarta¢ni doba PSC, posta

Kod statu Ovéfeno

E-mail Obalka

Typ obalky Neoznaceno
Misto ulozeni Cislo kartonu
Ulozil UloZeno

Popis

Déle se tiskne rozdélovnik dokumentu (blok informaci z rozdélovniku je popsan v kapitole
6.8.), historie dokumentu (blok informaci historie dokumentu je popsan v kapitole 6.10).

Pod historii se tiskne pozndmka z dokumentu.
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7.7. Tisk spisového a skartacniho planu

Vystupem sestavy je obsah spisového a skarta¢niho planu. Lze zvolit, zda se maji tisknout i detailni
popisy k jednotlivym spisovym znakiim ¢i nikoliv. Tisk této sestavy je ptistupny pifimo z formulate
Spisovy a skartacni plan a z ulohy sestavy.

Povinny parametr:
e Tisk popisu (ano/ne)

Polozky sestavy, pokud se zada Tisk popisu ANO:
Spisovy znak
Nazev
Skarta¢ni znak
Skarta¢ni doba
e Popis
Popis se tiskne na dalSich fadcich pod sloupcem Nazev.

Polozky sestavy, pokud se zadé Tisk popisu NE:
e Spisovy znak
e Nazev
e Skartacni znak
e Skartacni doba

7.8. Tisk seznamu uzlu

Vystupem sestavy je seznam uzli, jez lze voliteln¢ doplnit o idaje o opravnénych osobach na dany
uzel. Tisk této sestavy je ptistupny pitimo z formulafe uzll a z ulohy sestavy.

Povinny parametr:
e Tisk opravnénych osob (ano/ne)

Polozky sestavy s parametrem Tisku opravnénych osob a hodnotou ANO:
e Zkratka organizacniho celku

Nézev uzlu

Typ uzlu

Opravnéna osoba

Pracovni misto

Poznémka

PoloZky sestavy s parametrem Tisku opravnénych osob a hodnotou NE:
e Zkratka organiza¢niho celku
e Nazev uzlu
e Typuzlu

Kazdy list sestavy obsahuje zahlavi popisujici idaje uvedené nize v listu. Prvnim Gdajem je zkratka

organiza¢niho celku nasledovana ndzvem uzlu a typem uzlu. Pokud je parametrem Tisk
opravnénych osob nastaveno vytisténi opravnénych osob (distributort uzll), pak se jméno
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opravnéné osoby a jeji pracovni zafazeni zobrazi pod ndzvem daného uzlu. V pfipadé existence
poznamky se tato zobrazi pod jménem opravnéné osoby.

7.9. Jmenny rejstrik

Jmenny rejstiik je sestaven podle jmen (fyzickych osob, pravnickych osob, pracovnich mist
(osob)).

Priklad vzhledu formulare:

A Tiskova sestava =0l x|

Nézev: |Jmenny rejstfik

Fisemnost podang od:

Fizemnosti podang do: |1B.DEI.2IJEIE vl

Jmenny rejsffik - Standardni j Ddstrarit Ulozit Tisk Mahled Piremusgit

’* “arianty sestany

Popis dat:

Jméno Pracovni misto a jméno, jméno osoby nebo nazev pravnické osoby
CJ Cislo jednaci

Identifikace Jednoznacné identifikacni Cislo dokumentu

Véc Véc

Spisovy znak Spisovy znak

Nazev Nazev spisového znaku

Popis funkcionality:
Na zéklad¢ zadéani rozsahu obdobi od-do se vyberou vSechny zdznamy z podaciho deniku, které

byly v daném obdobi zapsany jak v dorucené, tak vlastni posté. Ke jménu se vzdy berou vSechny
zaznamy s danym jménem v pivodci a v rozdélovniku.
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7.10. Vécny rejstrik
Vécny rejstiik je tiidén podle spisovych znaki.

Priklad vzhledu formulare:

A Tiskova sestava —10] %]

Mézew: |Vé chy rejstfik

Pisemnosti podang od: | IGEERSITE

Fisemnosti podané do: |1B.DE’I.2I]EIE v|

“arianty sestany
“VECH}}' rejstfik - Standardni j O dstratit LllaZit Tisk M ahled Piemgit

Popis dat:

Spisovy znak Spisovy znak

Nézev Nézev spisového znaku

CJ Cislo jednaci

Identifikace Jednoznacéné identifikacni Cislo dokumentu

Véc Véc

Jméno Pracovni misto a jméno, jméno osoby nebo nazev pravnické osoby
uvedené v ptivodci

Popis funkcionality:
Na zéklad¢ zadani rozsahu obdobi od-do se vyberou vSechny zdznamy z podaciho deniku, které
byly v daném obdobi zapsany. Ve jménu je uvedeno jméno ptivodce.

7.11. Skartacni navrh, navrh na odevzdani archivalii

Jedna se o dvé pevné sestavy, které lze tisknout z jediné volby.
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A Tiskova sestava

MNazew: |Néwrh

Typ sestawy: |Skana:§ni néwrh j
Soudast MU: | ~
Zaroky: |1 996

Datum podani: 18.09.2006 -
Daturmn praohlidhs: .. -

YWarianty sestawy
|Néwrh - Standardni j | Ulagit | Wzhled ‘ Tisk

Prerugit

Skarta¢ni ndvrh je pevna sestava ve formatu jednostrankového dopisu (navrzend dle pfilohy €. 4.
Spisového a skartatniho fddu MU), do které se pouze zaddvd nazev samostatné organizacni
jednotky (fakulty) a datum ptedlozeni skartaéniho navrhu a vycet let, ze kterych jsou dokumenty
predkladany.

Navrh na odevzdani archivalii je téZ pevna sestava ve formatu jednostrankového dopisu (navrzena
dle pfilohy ¢. 6. Spisového a skarta¢niho fadu MU), ve které se navic zadavd datum odborné
archivni prohlidky.

7.12. Prilohy ke skartaénimu navrhu, predani archivalii

Ve vstupnim formulaii sestavy volime, ktery typ sestavy pozadujeme tisknout a souc¢ast MU.
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A Tiskova sestava

MNéazew: |Pilahy k navrhu

Typ sestawy: |Skar1aén|’ nawrh j
Soutast MU: | =l

“arianty sestawy
\Piilahy k névrhu - Standardni - Ulo3it Yzhled Tisk

Firerugit

Sestava ptilohy ke skartatnimu navrhu vznikd ze vSech dokumentl s proSlou skarta¢ni dobou a je
¢lenéna do ctyt skupin:

e Pisemnosti skupiny A

e Pisemnosti skupiny S

e Pisemnosti skupiny V, u kterych byl spisovy znak zménén na A

e Pisemnosti skupiny V, u kterych byl spisovy znak zménén na S
Sestava v zahlavi obsahuje:

Nazev soucasti MU (vys§iho organiza¢niho celku z evidence uzll)

V tadcich sestavy jsou vypsany jednotlivé dokumenty a spisy v setfidéni dle spisovych znakl a
roku vzniku v uspotadani udajt:

Spisovy znak

Véc

Identifikace dokumentu

Poradové Cislo a rok z podaciho deniku

Rok vzniku dokumentu

Identifikace kartonu uloZeni

Sestava Ptilohy k ndvrhu na pfedani archivalii ma stejnou strukturu, pouze v tisku je vynechéna
skupina pisemnosti S.

7.13. Protokol o ztraté dokumentu

Jednostrankova sestava obsahujici seznam ztracenych dokumentti osoby.

V zéhlavi sestavy jsou nésledujici informace o osobé zodpovédné za ztratu:
e Soucast MU
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Organizacni jednotka (pracoviste)
Pracovni misto

Jméno

Ptijmeni

V téadcich je uveden seznam ztracenych dokumenti s nasledujicimi udaji:
Jednozna¢na identifikace dokumentt

Poradové Cislo

Rok

Jednaci Cislo

Vée

Skarta¢ni znak

SkartaCni doba

Za vyctem dokumenti nasleduje misto pro datum a podpis dané osoby.

7.14. Kartony — detailni seznam

Sestava slouzi k zobrazeni kompletniho seznamu vSech spisovych znaki pfisluSejicich do daného
kartonu. Sestava je ¢lenéna dle organizacnich jednotek. Tisk této sestavy je pfistupny piimo
z formulafe a z Glohy sestavy.

Volitelné parametry:
e Rok
e Cislo kartonu
e Skartac¢ni znak
e Skartacni doba

Polozky sestavy:

e Identifikacni ¢islo kartonu
Organizacni jednotka
Rok
Skarta¢ni znak
Spisové znaky
Nazev

Kazdy list sestavy obsahuje zahlavi popisujici iidaje uvedené nize v listu. Udaje v sestavé jsou
¢lenény dle organizacnich jednotek.

7.15.  Stitky karton

Sestava slouzi k tisku popisnych $titkl, které¢ se lepi na kartony. Tisk této sestavy je piistupny
piimo z formulare a z ulohy sestavy.

Volitelné parametry:
e Rok
¢ C(Cislo kartonu
e Skartacni znak
e Skartacni doba

Polozky sestavy:
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Organizacni jednotka
Cislo kartonu

Poradi

Rok

Spisové znaky
Skarta¢ni znak
Skarta¢ni doba

Rok vytazeni

Na jednom listu sestavy se tisknou az Ctyfi stitky kartonu s oddélovacimi znaky mezi sebou tak, aby
se daly nastifhat na jednotlivé §titky. Stitek kartonu v zahlavi obsahuje udaje o organiza¢ni
jednotce, ¢islu kartonu, potadi a roku. Nize jsou ve sloupci uvedeny piislusné spisové znaky. Ve
sloupci se zobrazuje prvnich tficet spisovych znakil. V pripad¢ vétsiho poctu spisovych znaki lze
kompletni seznam spisovych znakt tisknout ze sestavy Kartony — detailni seznam. Pod sloupcem
spisovych znakl se nachéazi skartani znak a skartacni doba. Pod skartatnim znakem a dobou se
nachazi udaj o roku vyfazeni.

7.16. Podaci arch ¢eské posty

Sestava je tiSténa ve tvaru postovniho podaciho archu s vyplnénymi tdaji. Tisk je provadén vcetné
rastru formuléfe.

Vyplnéné udaje formulate:
e (Osoba nebo ndzev organizace
PSC, obec
Ulice, ¢islo domu
Hmotnost
Cena sluzby
Datum podani
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8. Pozadavky na vlastnosti DMS

Problematika DMS je feSena v pfiloze D. — Specifikace vlastnosti, zptisobu vyuziti a technickych
podminek DMS.

9. Rozsah a zpusob vyuziti DMS

Problematika DMS je feSena v pfiloze D. — Specifikace vlastnosti, zpisobu vyuziti a technickych
podminek DMS.

10. Technické podminky reSeni DMS

Problematika DMS je feSena v pfiloze D. — Specifikace vlastnosti, zpisobu vyuziti a technickych
podminek DMS.
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11. Specifikace webovych sluzeb pro zobrazovani informaci SSL na

Inet MU

Seznam sluzeb:

Zalozit dokument

- Vraceni seznamu pracovnich mist daného uzivatele
- Vréceni seznamu zaznamu z podaciho deniku

Vréceni detailu zaznamu z podaciho deniku

Princip komunikace mezi klientem (MU) a sluzbou SSL bude nésledujici:

l.
2.

Klient MU zajisti ptihlaSeni uZivatele do IS MU.

Klient MU si zavola sluZzbu Systému, konkrétné funkci SeznamPracovnichMist, té preda ID
osoby, pro kterou se ma vratit seznam pracovnich mist.

Klient MU zobrazi uzivateli IS MU seznam pracovnich mist, které zastdva a uzivatel si
jedno z nich vybere, tuto hodnotu pak Klient MU posle sluzbé SSL.

Klient MU zavola sluzbu Spisova sluzba, funkci SeznamZaznamuDeniku a pteda ji dva
parametry. Ten prvni bude identifikdtor pracovniho mista a tim druhym bude struktura
filtru, podle kterého se budou vybirat zdznamy v podacim deniku a ndsledné vracet
Klientovi MU. Vysledkem tohoto volani bude seznam zdznamti podaciho deniku pro dané
pracovni misto, které splituji podminky posilané ve filtru.

Klient MU tento seznam zobrazi uzivateli. Pokud uzivatel zvoli zobrazeni nékterého
zdaznamu, pak Klient MU posle tento pozadavek sluzb¢, viz dalsi bod.

Pokud Klient MU potiebuje ziskat detaily zdznamu podaciho deniku, zavold funkci
DetailZaznamuDeniku a ptedd ji parametr identifikator zdznamu (IdDokument). Sluzba pak
vrati strukturu obsahujici detailni popis zvoleného zaznamu.

Pokud Uzivatel (potazmo Klient MU) potiebuje vytvotfit novy dokument v podacim deniku
zavola Klient MU sluzbu Spisova sluzba a jeji funkci ZalozDokument, kterd méa dva
parametry. Prvni jsou informace o osob¢ (autorovi dokumentu). Informace o osob¢ jsou ve
formé¢ struktury obsahujici dva tdaje IdOsoba a PracovniMisto. Druhy parametr funkce
ZalozDokument je struktura DokumentInfo, ktera obsahuje rovnéz dva udaje a to Véc a
Poznamka.

Po zalozeni zdznamu sluzbou Spisova sluzba posle funkce jako svoji navratovou hodnotu
strukturu obsahujici Cislo jednaci a Carovy kod. Uzivatel si pak tyto iidaje poznaéi.

Pro néazornost, jak bude probihat komunikace mezi klientem (MU) a sluZzbou SSL, je pfiloZen
nasledujici sekvenéni UML diagram:
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11.1. Webova sluzba pro zalozeni nového dokumentu

Struktura objektu ZalozDokumentRequest:
- identifikace uZzivatele (login a pracovni misto). Viz tabulka 1.
- zékladni udaj o dokumentu (véc a poznamka). Viz tabulka 2.

Struktura objektu ZalozDokumentResponse:
- (islo jednaci (Cislo jednaci a ¢arovy kod). Viz tabulka 3.

Proménna Datovy typ Popis
IdOsoba Integer Identifikace osoby, kterd zaklada novy dokument
PracovniMisto Integer Pracovni misto osoby, kterd zakladd novy dokument

Tabulka 1: Hodnoty potiebné pri identifikace uzivatele pri zakladani nového dokumentu

Proménna Datovy typ Popis
Vec String Struény obsah dokumentu
Poznamka String Poznamka k dokumentu

Tabulka 2: Hodnoty potrebné pri zakladani nového dokumentu
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Proménna Datovy typ Popis

CisloJednaci String Cislo jednaci
IdentifikaceDokument String Identifikace dokumentu. Jednoznacna identifikace
u zdznamu ve spisové sluzbé

Tabulka 3: Navratové hodnoty p¥i zakladdni nového dokumentu

11.2. Webova sluzba pro vraceni seznamu pracovnich mist uzivatele

Struktura objektu SeznamPracovnichMistRequest:
- identifikace uzivatele (idOsoba)

Struktura objektu SeznamPracovnichMistResponse:
- seznam pracovnich mist. Tabulka 4.

Proménna Datovy typ Popis
IdPracovniMisto Integer ID pracovniho mista
Nazev String Nazev pracovniho mista

Tabulka 4. Seznam pracovnich mist

11.3. Webova sluzba pro vraceni seznamu zaznamu

Struktura objektu VratSeznamZaznamuDenikuRequest:

- Potfebné informace pro vybérovou podminku seznamu zadznaml z podaciho deniku. Podle
téchto udaji se budou vybirat zaznamy v podacim deniku. Plati hvézdickova konvence.
Tabulka 5.

Struktura objektu VratSeznamZaznamuDenikuResponse:
- Seznam dokumentd. Tabulka 7.

Proménna Datovy typ Popis

IdPracovniMisto Integer Pracovni misto osoby, pro které se méa vybér proveést

StavDokumentu String Viz tabulka 6

PoradiDokumentu String Potadi dokumentu v fadé

Rok String Rok

CisloKopie Integer Cislo kopie

IdentifikaceDokumentu  String Identifikace dokumentu. Jednoznacna identifikace
zdznamu ve spisové sluzbé

TypDokumentu String Typ dokumentu. Doru¢eny nebo Vlastni

Véc String Stru¢ny obsah dokumentu

DruhZaznamu String Druh zdznamu. Dokument, Obalka nebo Spis

KlicovaSlova String Klic¢ova slova zaznamu

Tabulka 5: Udaje potiebné pFi prohlizeni seznamu zdznamii v podacim deniku
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Hodnota
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Popis
Naveden
Vyftizuje se
Vyftizen
Prerusen
Ztracen
Stornovan

Vlozen do
spisu

Vyfazen

Tabulka 6: Ciselnik stavii dokumentu

Proménna Datovy typ
IdentifikaceZaznamu Integer
IdentifikaceDokumentu String
Poradi Integer
Rok Integer
CisloKopie Integer
CisloJednaci String
Vec String
VlastnikDokumentu String
PracovniMistoVlastnika String
NazevOrganizacniJednotkyVlas String
tnika
NazevUzluVlastnika String
Stav String
DruhDokumentu String
NazevPuvodnce String
Obec String
CisloJednaciOdesilatele String

Tabulka 7: Struktura seznamu dokumentii

11.4.

Popis
Identifikace zaznamu
Identifikace dokumentu
Potadi dokumentu v fad¢
Rok
Cislo kopie
Cislo jednaci
Stru¢ny obsah dokumentu
Osoba, ktera dokument vlastni
Pracovni misto vlastnika dokumentu

Nazev organizacni jednotky vlastnika

Nazev uzlu vlastnika
Stav dokumentu
Doruceny, vlastni
Nazev ptivodce
Obec piivodce

Cislo jednaci odesilatele

Webova sluzba pro prohlizeni detailu dokumentu

Struktura objektu DetailZaznamuDenikuRequest:
- informace potiebné pro identifikaci dokumentu (IdZaznamu)

Struktura objektu DetailZaznamuDenikuResponse:
- Informace o zaznamu. Tabulka 8.
- Adresa ptivodce. Tabulka 11.
- Kolekce ptijemct. Tabulka 9.
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Proménna
PoradCisloVRoceARade
RokPrijeti
PoradiKopie
IdentifikaceDokumentu
TypDokumentu
Stav
Vec

DruhZaznamu

ZaloZka Detail
CisloJednaciVlastni
CisloSpisu

CisloJednaciCizi
DatumACasOdeslani

DatumACasDoruceni
NazevPuvodnce
ObecPuvodce
VyrizeniLhuta

PozadovaneDatumVyrize
ni

Vyrizeno
ZpusobVyrizeni
DatumVyrizeni
ZpusobDoruceni
MistoPodani
PodaciCislo

FormaDokumentu

PocetListu
PocetPriloh

VelikostElektronickychPri
loh

DatumNabytiPravniMoci
Obalka

Kolekce pftiloh k zdznamu 10.
Kolekce adres. Tabulka 11.

Datovy typ
Integer

Integer
Integer
String
String
String
String
String

String
String
String

Timestamp

Timestamp
String
String
Integer

Timestamp

Boolean
String
Timestamp
String
String
String
String

Integer
Integer

Integer

Timestamp

Boolean

Popis

Jednoznacéné poradové Cislo dokumentu v roce a fad¢

Rok pfijeti nebo vzniku dokumentu

Poradi kopie

Vygenerovany nebo sejmuty carovy kod dokumentu

Typ dokumentu
Stav dokumentu. Viz tabulka 6.
Stru¢ny obsah dokumentu

Druh zdznamu (Dokument, spis nebo obalka)

Jednaci ¢islo — vlastni
Cislo spisu

Cislo jednaci - cizi, tzn. Cislo jednaci odesilatele
z dopisu

Datum a ¢as odeslani u elektronicky podavanych
zasilek

Datum a ¢as doruceni
Nézev ptivodce

Obec piivodce

Pocet dnil na vytizeni

Pozadované datum vytizeni

Vyftizeno A/N

Zpusob vytizeni

Datum vyftizeni dokumentu
Zpusob doruceni

Misto podani

Podaci ¢islo z doruc¢ené/odeslané zasilky

Forma dokumentu (Elektronick4, Listinna nebo Ustni

podani)

Pocet listh

Pocet ptiloh

Celkova velikost elektronickych ptiloh v Bytech

Datum nabyti pravni moci

Obalka soudasti dokumentu A/N



Proménna Datovy typ Popis

DruhPriloh String Druh pftiloh

KlicovaSlova String Kli¢ova slova

Poznamka String Poznamka k zaznamu
VlastnikDokumentu String Osoba, kterd dokument vlastni
PracovniMistoVlastnika  String Pracovni misto vlastnika
OrganizacniJednotkaVlast String Organizacni jednotka vlastnika
nika

NazevUzluVlastnika String Nazev uzlu vlastnika

Autor String Autor

PracivniMistoAutora String Pracovni misto autora
DatumVzniku Timestamp Datum vzniku vlastniho dokumentu

ZaloZka ostatni

KategorieDokumentu String Kategorie dokumentu
SpisovyZnak String Spisovy a skartacni znak
SkartacniLhuta Integer Skarta¢ni lhiita v letech
SkartacniZnak String Skarta¢ni znak
MistoUlozeni String Misto ulozeni
CisloKartonu String Cislo kartonu
OsobaUlozil String Kdo spis ulozil
DatumUlozeni Timestamp Datum ulozeni
PopisUlozeni String Popis uloZeni

Tabulka 8: Informace o zdznamu

Proménna Datovy typ Popis
DorucovanoPrimo Boolean Ptimé doruceni A/N
ZpusopPredani String Zpusob predani
Osoba String Osoba
PracovniMisto String Nézev pracovniho mista
Uzel String Nézev uzlu

Tabulka 9: Struktura polozek v kolekci prijemci

Proménna Datovy typ Popis
Predmét String Predmét
KlicovaSlova String Klic¢ova slova
Typ String Typ ptilohy (.doc, .jpg, atd.)
Pripojil String Ptipojil
Zapsano Timestamp Datum a Cas zapsani
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Tabulka 10: Struktura polozek v kolekci priloh

Proménna Datovy typ Popis

Nazevl String Nazev 1

Nazev2 String Nazev 2

Ulice String Ulice

CisloTyp Integer Typ ¢&isla (Evidencni nebo
popisné)

Cislo Integer Cislo (evidenéni nebo popisné).

CastObce String Cast obce

Obec String Obec

Psc String PSC

Posta String Posta

KodStatu String Kod statu

Email String E-mail

AdresaProTisk String Adresa pro tisk

Tabulka 11: Struktura polozek v kolekci adres

11.5. Zabezpeceni

Sluzba bude umisténa na serveru, ktery bude zvenku nedostupny. K tomuto serveru bude pfistup jen
z urceného pocitace, ktery bude tuto sluzbu vyuzivat, a ktery bude sluzbou poskytovand data
prezentovat uzivatelim. Sluzby budou implementovany v Microsoft .NETu. Komunikace bude
probihat pomoci protokolu Simple Object Access Protocol. Zpravy tohoto protokolu
budou popisovany pomoci Web Services Description Language.
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12. Role, uzivatelé

Uzivatelské role predstavuji skupiny uzivatell, kteti maji pfistup ke stejnym tloham systému. Jeden
uzivatel mize byt clenem vice roli, ptistupova prava k modulim systému takového uzivatele jsou
pak tvofena jako sjednoceni pfistupovych prav jednotlivych roli, jichz je uzivatel c¢lenem.
Pristupova prava lze definovat i na Urovni samotného uzivatele, pfistupova prava jsou pak
definovana jako sjednoceni ptistupovych prav zdédénych z roli, jichZ je clenem a piistupovych prav
pfidélenych tomuto uZivateli.

Ptistupova prava k datim se definuji pro jednotlivé uzivatele.

Definice wuzivatelskych roli vychazi zprocesit vsystému SSL. Uzivatele, ktefi pracuji
s jednotlivymi tlohami SSL lze rozdélit do roli:

Uzivatelé na pracovnich mistech — koncovi uzivatele vyfizujici postovni zésilky. Z analyzy
vyplyva, Ze prozatim tato role nebude vyuZita, nebot’ veskerou manipulaci s dokumenty v systému
budou v zastoupeni provadét pracovnici uzli.

Pracovnici uzli — spravci uzli (distributofi) ktefi budou provadét veskerou manipulaci
s dokumenty v pusobnosti uzli i v zastoupeni za koncové uzivatele systému. Budou opravnéni
(pracovni misto ziskava opravnéni v okamziku, kdy je uvede administrator SSL do seznamu
pracovnich mist spravcil uzlu) rozsifovat ¢iselnik véci (pfimo z formuléte podaciho deniku) a budou
moci aktualizovat udaje vlastniho uzlu (pfidat dal§i osobu, navadét skupiny piijemct a adresati

posty).

Vedouci pracovnici — vedouci pracovnici vykonavajici kontrolni ¢innosti na piimé podiizené,
pricemz sami v systému vystupuji i jako uzivatelé na pracovnich mistech.

Administrator SSL. — pracovnik zodpovédny za nastavovani parametrizovatelnych funkci SSL,
aktualizaci obecnych a standardnich Ciselnikii SSL. Administrace uZivateld a osob je provadéna
jednotné pro cely informacni systém MU a nebude pfedmétem Cinnosti administratora SSL.

Uzivatelé na pracovnich mistech budou pfistupovat k datim pies webové rozhrani vytvotrené vlastnimi
silami MU a to pouze pro ¢teni metadat SSL a zakladani novych zaznamu vlastni posty (vystupem pro
uzivatele je ptidéleni Cisla jednaci bez nutnosti komunikace s pracovnikem uzlu).

Uzivatelim na dalSich urovnich, ktefi potfebuji rychly a efektivni pfistup k datim jak pro Cteni, tak pro
zapis, je urcen pristup prosttednictvim tlustych klienti.
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13. Popis rozhrani

Spisova sluzba vyuziva standardni centralni ¢iselniky a funkce IRIS MU (PaMS a EIS).

Pokud dojde ke zméné vazebnich tabulek v dasledku zmén v navazujicich modulech, musi se
provést Upravy programi v IS SSL.

Pracovni mista — cely systém SSL je postaven na jednoznacném pfifazeni vlastnictvi dokumentu
k pracovnimu mistu v kazdém okamziku zivotniho cyklu dokumentu/spisu. Bez spravného naplnéni
tohoto souboru a pfifazeni pracovnikii v PaMS k jednotlivym pracovnim nelze systém provozovat.

Pracovisté (organizacni jednotky) — Ciselnik je vyuzit pfi definici uzld SSL, vytvareni struktury
uzIll a vytvareni informaci o vlastnictvi dokumentu/spisu. Bez spravného naplnéni souboru nelze
vytvaret hierarchické uspofaddani uzli a zajiStovat predavani dokumenti mezi jednotlivymi uzly

a pracovnimi misty.

Sprava zaméstnancli — ze soubord spravy zaméstnanci jsou piebirany informace o aktualnim
zatazeni zamé&stnancll na pracovni mista.

Obchodni partnefi — externi subjekty pro adresovani dokumentii spisové sluzby. Ciselnik pracuje
s celostatnim ¢iselnikem UIR _ADR. Do spisové sluzby lze pievzit celou adresu véetné nazvu

organizace.

Ciselnik UIR-ADR (adresni body, postovni smérovaci &isla, posty, obce, ¢asti obci) — &iselnik je
vyuzivan ke kontrole navadénych adres pofizovanych ptimo v SSL.

Staty — Ciselnik stath je vyuzit pii navadéni adres.

PoStovni smérovaci Cisla.

Sprava roli a uzivateli, sestav — pro definici prav a kontrolu pfistupii uzivatelti ke spisové sluzbé.
Osoby — soubor slouzi pro vytvareni uzivatelskych uctl ve Spraveé uzivatelt.

Prihlasovaci funkce do systému.

Sprava sestav.

Generator sestav.

Logovani sestav.

Logovani zmén udajii.

Vazba na rozhrani Spravce posty firmy TOMSYSTEM

Nize uvedené datové struktury byly predany firmou TOMSYSTEM. Vazba bude realizovana
pomoci dvou souborti:

Vystupni soubor z SSL.
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Nazev souboru: VPtoFSdatumcas.csx, format datum ¢as: RRMMDDHHMMSS
ptiklad: VPtoFS070621204533.csx (soubor z 21.6.2007 20:45:33)

Umisténi souboru: Soubor bude umistén na PC ve slozce, kde je program Spravce posty
nainstalovan nebo v pracovnim prostoru na termindlovém serveru (odvisi od zakoupené verze

programu).

Popis dat:

ID identifikator zasilky Identifikace obalky

FIRMA nazev firmy nebo 1. fadek adresy (max. 40 zn.)

TITUL titul pfed jménem u fyzické osoby (max. 10 zn.)

JMENO jméno (max. 20 zn.)

PRIJMENI piijmeni nebo druhy fadek adresy (max. 30 zn.)

ULICE nazev ulice (max. 40 zn.)

PSC ps¢ ve formatu XXX XX do CR (max. 10 zn.)

MESTO mésto (max. 35 zn.)

STAT zkratka statu,0020napt. CA pro Kalifornii (max. 20 zn.)

ZEME zemé& (napf. USA) pro CR neni vyplnéno nebo "Ceska republika"
(max. 25 zn.)

Zasilka oznaceni zdsilky, ¢iselnd zkratka viz. ¢iselnik nize

D sluzba dodejka Ano/Ne hodnotou 1/0 (True/False)

VR sluzba dodani do vlastnich rukou vyhradné jen adresata Ano/Ne
hodnotou 1/0 (True/False)

\V4 sluzba dodani do vlastnich rukou adresata, jeho zmocnénce nebo
zakonného zastupce Ano/Ne hodnotou 1/0 (True/False)

U3 sluzba ulozit jen 3 dny Ano/Ne hodnotou 1/0 (True/False)

UX sluzba ulozit jen 10 dni Ano/Ne hodnotou 1/0 (True/False)

NL sluzba neprodluzovat odbérni lhiitu Ano/Ne hodnotou 1/0
(True/False)

Verze verze rozhrani, slouzi k ovéfeni shodnosti rozhrani obou systému
(aktualné verze 1)

Vyznamy Oznaceni zasilky:

Hodnota Zasilka
1 Obycejné psani
2 Doporuceni psani
3 Cenné psani
4 Obycejny balik
6 Cenny balik
22 EMS
Vyznamy Oznaceni doplitkovych sluzeb:
Hodnota Zasilka

Dodejka

1/0 (True/False)

Do vlastnich rukou

1/0 (True/False)

Do vlastnich rukou zmocnénce

1/0 (True/False)

Ulozni doba 3 dny 1/0 (True/False)
Ulozni doba 10 dnii 1/0 (True/False)
Neprodluzovat lhiitu 1/0 (True/False)
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Pti analyze bylo konstatovano, Ze hodnoty pro zptsob uloZeni nebudou na MU vyuzivany.
Popis vystupniho komunikaéniho souboru (vstup do spisové sluzby):
Nazev souboru: vystup.csv

Soubor bude vzdy obsahovat vSechny ofrankované udaje za posledni 3 dny (kvtli ochrané pokud by
doslo pfi ukladani na disk k chyb¢) a bude se pti kazdém generovani prepisovat.

Umisténi souboru:
Soubor bude umistén na PC ve sloZce, kde je program Spravce posty nainstalovan.

Popis dat:

ID identifikator zasilky Identifikace obalky

Hmotnost Hmotnost zasilky v g

Postovne Postovné ofrankované v K¢ 0.00 (odd€lovac tecka)

Ucet Cislo i¢tu vybrané na frankovacim stroji

Poducet Cislo podiétu vybrané na frankovacim stroji

Datumofrankovane Datum ofrankované na zasilce (datum skute€ného odeslani)
format ddmmyyyy

Zpusob predavani ddvkovych souborti ziistdva prozatim ¢astecné otevien a bude se odvijet od verze
tohoto sw, kterou zakoupi MU.

Vazba na aplikaci SSL na Inet MU, kterd bude vytvarena vlastnimi silami MU, je podrobné
popséna v kapitole 11.

139




14. Popis architektury

14.1. Technické pozadavky SSL

Pro préci s SSL je nutné minimdlni rozliSeni monitoru 1024x768. Na lokalni stanice nejsou kladeny
zadné zvySené pozadavky. Musi vyhovovat instalaci klienta termindlového serveru. Pln¢ dostaci PC
s operacnim systémem WIN2000, WINXP, operacni paméti S00MB a diskovym prostorem pro
docasné ukladani davkovych soubort.

Pro zajisténi komunikace s frankovacimi stroji a ukladani e-mailti do dokumentového ulozisté je
zapotiebi, aby kazdy uzel mél v systému po ptihlaseni namapovan svij disk, ktery se namapuje i na
terminalovém serveru.

Pro ulozeni e-mailii do SSL je tifeba, aby uZzivatel mél moznost mit pracovni prostor na
terminalovém serveru, kde se e-mail ulozi a nésledné se ptfipoji do SSL. Po pfipojeni je soubor
automaticky smazan.

Pfi davkovém predavani informaci o obalkach do Spravce posty (sw fidici technologicky celek
frankovaciho stroje a vahy) je nutno z SSL vyexportovat soubor a uloZit na lokalni stanici do
sdileného prostoru, odkud si Spravce poSty tento soubor vyzvedne. Po ofrankovani Spravce posty
pfedava jiny davkovy soubor nesouci informace o vaze a frankovani jednotlivych obélek. Tyto
informace budou ze sdilené¢ho prostoru importovany do SSL.

14.2. Technické pozadavky pro dokumentové ulozisté MAGION

Do dokumentového tlozist¢ budou uklddany e-maily pii vytvareni novych zdznaml na
elektronickych podatelnach.

CPU: 1x Intel Xeon 3000 MHz / 2048 kB cache

RAM: 3072 MB

Diskové rozhrani: Wide Ultra-3 SCSI, cache 128 MB, zalozni baterie, WriteBack mode
HDD: 3 x 73 GB SCSI disky s 15 000 ot./min

Fault tolerance: RAID 5

LAN: 100/1000 Mbit, sbérnice PCI

Zalohovaci zafizeni: [SCSI s kapacitou vétsi nebo rovnou celkové diskové kapacité

Zalozni zdroj energie:|zalohovaci zafizeni véetné komunikaéniho software
pro korektni ukonceni prace serveru pii vypadku napéjent,
minimalni délka bateriového provozu alespon 10 minut

Softwarové vybaveni: Microsoft Windows Server 2003

14.3. Informacni toky v SSL

e Dorucené dokumenty vstupuji do systému prostfednictvim podatelen, i kdyz je umoznéno
potizovat doru¢ené dokumenty na jednotlivych uzlech systému.
e  Pies podatelny vstupuji 1 dorucené a vlastni e-maily, které na podatelnu odesilaji jednotlivi
pracovnici.
e  Podatelny predavaji dokumenty k vytizeni na podtizené uzly.
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Preddni probiha fyzicky i elektronicky. Z elektronické evidence lze tisknout protokoly
o predani za zvoleny Casovy usek.

Uzly vyfizuji (provadi veSkerou manipulaci s doklady v podacim deniku) dokumenty
v zastoupeni za skute¢né osoby, které postu zpracovavaji.

Odpovédi na doruené dokumenty a vlastni dokumenty ptedavaji uzly k vypraveni na
vypravnu nebo je ptedavaji na jiné uzly/osoby MU.

Vypravna piebird obalky fyzicky i elektronicky a vytvafi davkové soubory informaci
o obalkach do systému Spravce posty, ktery fidi frankovaci stroj spojeny s vahou. Manipulace
s frankovacim strojem je v tomto piipad¢ shodna jako pii ru¢nim navadéni adres, které v tomto
ptipad¢ odpada.

Po ofrankovéani obalek je exportovan davkovy soubor pro IS SSL nesouci informace
o ofrankovani obalek. Pii jeho importu do IS SSL jsou informace automaticky ulozeny do
zdznamu obalek a pokud jde pouze o obyCejné zésilky bez dodejek, jsou zdznamy obalek
automaticky oznaceny za vyfizené.

Dodejky vracené postou predavaji podatelny na uzly, které si informace o dodani doplni do
zaznamu obalek.

Vyftizené dokumenty jsou po stanoveném cCase piedavany do spisoven, odkud je mozno
dokumenty zaptijcovat nebo predavat zpét na uzly k dal§imu vyfizovani.

Dokumenty, u nichz ub¢hla skarta¢ni doba, jsou vybirany do skartaéniho navrhu. Po korekcich
ze strany archivu jsou vybrané dokumenty fyzicky skartovany nebo pfedany do archivu
k dal$imu uloZeni (stav Vytazen).

Uzavienim skartacniho fizeni kon¢i Zivotni cyklus dokumentu v IS SSL. Metadata zGstavaji
v systému ulozena. Pokud dokument obsahoval v pfiloze elektronicky ulozeny e-mail, je pii
skartaci z dokumentového ulozisté vymazan.
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15. Popis prechodu na rutinni provoz

15.1. Podpora pracovnikii Magionu

V etapé spusténi systému s podporou budou v prvnim tydnu vzdy pfitomni pracovnici Magionu na
podateln¢ Rektoratu, Pravnické fakulty a Ptirodovédecké fakulty. V piipadé potieby budou
dochazet 1 na pracovisté uzla.

V dalsich tfech tydnech budou pracovnici Magionu k dispozici vzdy v utery a ve ¢tvrtek.

Po ptfechodu SSL do rutinniho provozu budou sluzby podpory poskytovany podle zavazkua
vyplyvajicich ze smlouvy.

15.2. Zpusoby predavani posty na fakulty mimo SSL

Do doby, nez bude systém rozsifen na dalsi fakulty MU, bude nutno pfi pfedavani posSty postupovat
nasledovné:

Dorucené dokumenty omylem prijaté do evidence SSL, ale urcené pro fakulty mimo SSL
Tyto dokumenty navrhujeme vyfidit s textem: ,,Pfedano do evidence mimo SSL na fakultu — Nazev
fakulty.*

Vlastni dokumenty urcené na fakulty mimo SSL

U téchto dokumentli nebude mozZzno provést Uplné pfedadni na ostatni soucdsti MU. Skutecni
prijemci budou uvedeni pouze na zalozce Pfijemci, ale nebude provedeno Ptfedani. Do poznamky
dokumentu doporucujeme uvést datum a piijemce Piedéani, piipadné tuto skutecnost uvést i do textu
vyfizeni.

Dokumenty jinych fakult zaslané na Rektorat, Pravnickou a Prirodovédeckou fakultu.
Dokumenty by mély byt do systému navedeny jako vlastni dokumenty s tim, ze pifi pofizeni
vybereme z pracovnich mist do autora zdznamu osobu, ktera dokument zaslala. Do ¢isla jednaciho
puvodce uvedeme ¢islo jednaci fakulty odkud jsme zésilku obdrzeli.
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16. Specifikace dokumentace systému

16.1. Uzivatelska dokumentace

Urceni: Rutinni uzivatelé¢ modulu IS SSL — pracovnici uzlt a referenti.

Obsah: Obsahuje obecny popis ovladani modult systému, popis funkcionality modult IS SSL,
vysvétleni vyznamu udaji, vysvétleni pracovnich postupi suvedenim ptikladd pro typické
uzivatelské akce, vysvétleni vazeb mezi popisovanym modulem a okolim. Dokumentace bude i ve
form¢ HELPu, feSena totozné jako v IRIS.

16.2. Systémova dokumentace

Urceni: Spravce systému.

Obsah: Obsahuje obecny popis ovladani modulti systému SSL, popis funkcionality modula
uréenych pro spravu systému (ptfidélovani ptistupovych prav, nastavovani parametrii systému),
vysvétleni vyznamu udaji, vysvétleni pracovnich postupti s uvedenim piikladi pro typické
uzivatelské akce, vysvétleni vazeb mezi popisovanym modulem a okolim. Neobsahuje systémovou
dokumentaci, ktera ptinalezi modulim PaMS a EIS

16.3. Provozni dokumentace

Urceni: Spravce modulu IS SSL.

Obsah: Obsahuje popis procest a postupll provadénych v IS SSL, nastavovani a spravu Ciselnik,
moznosti zadsahll a pomoci ostatnim uZzivatelim systému. Neobsahuje systémovou dokumentaci,
kterd pfinalezi modulim PaMS a EIS
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17. Provozni pokyny

Zpusoby pridavani uzld, zmény standardnich ¢iselnikii SSL jsou podrobné popsany v kapitole 6.,
a proto jiz v této kapitole nejsou uvadény.

Zpusoby aktualizace pracovnich mist, partnersky organizaci a dalSich souborli, na které je SSL
integrovana, jsou popsany v modulech PaMS a EIS a nejsou zde uvedeny.

Zpusoby aktualizace roli, osob a uzivateli jsou popsany v PaMS a EIS a jsou dnes jiz rutinné
spravovany administratory systému Magion a nejsou zde téZ uvedeny.

17.1. Zalohovani a obnova systému

Po provozni strance plati pro SSL analogickd pravidla jako pro cely systém EIS Magion. To
znamena, Ze se na néj vztahuji stejné zalohovaci mechanismy, jako na EIS.

Veskera metadata SSL i dokumentového ulozisté jsou ulozena v rela¢ni databdzi magion v prostiedi
db Oracle, provozované na serverech MU. Zalohovani databaze fesi MU ve vlastni rezii.

Zalohovani dokumenti Dokumentového ulozisté Magion musi probihat synchronizované spolu se
zalohou metadat v databazich, aby byla zajisténa konzistence dat. Bude dodan programovy néstroj
(mdsbackup.exe), ktery zalohuje indexové soubory a dokumenty do pfedem urceného adresare.

Kromé toho je obsah provozni databidze magion davkové kopirovan (v noc¢nim béhu) do cvicné
databaze magicv. Soucasti kopirovani musi byt i kopirovani dokumentového uloziste.

Aplikacni sw SSL (stejné jako cely EIS) je instalovdn na termindlovych serverech v klastrovém
provedeni. Instalace novych verzi aplika¢niho sw je provadéna pracovniky UVT na zékladé zaslani
této instalace dodavatelem (Magion) — dohodnutym postupem. Provozni zaloha aplika¢niho sw
(aktualni verze) je tedy udrzovana jak v prostiedi MU, tak v prostifedi dodavatele (Magion).

Ptipadna obnova systému by zavisela na rozsahu havarie a vzdy by byla feSena za potiebné
soucinnosti pracovnikit MU a Magion.

17.2. Monitorovani systému

Systém SSL je integrovan s EIS Magion a vyuzivd jeho monitorovacich mechanismt jako
globalniho monitorovaciho néstroje.

Monitorovani spociva jednak v zapisu zdznamu o monitorované akci (s uvedenim uZzivatele, Casu
akce, pfipadné informaci o vysledku) do Zurndlu pro ucely piipadné budouci analyzy, jednak ve
vedeni historie zmén u nekterych vybranych udaji. Kromé toho téméi kazda tabulka systému EIS
obsahuje udaj o posledni provedené aktualizaci (kdo a kdy aktualizoval).

MoZnosti mechanismu Centralniho monitorovani:
e Piihlaseni do systému
e (Odhlaseni ze systému
e Monitorovani SQL ptikazil
e Monitorovani spousténi sestav

e Monitorovani spousténi uloh
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18. Upresnény harmonogram dalSiho postupu

Zvyraznéné akce a terminy vychdzi ze smlouvy.

Zhotoveni a predani projektového dokumentu
»Analyza a navrhu feSeni*

Ukonceni instalace technického zabezpeceni
Dokumentového ulozZist¢ MAGION

Ptiprava testovacich scénait

Ukonceni instalace Spravce posty firmy TOMSYSTEM
Zahajeni instalace programli SSL a dokumentového ulozist€ MAGION
Skoleni kli¢ovych uZivateli (testert)

Zahajeni funkénich a integracnich testl

Stanoveni opravnéni jednotlivych uzivatelt

Zahajeni akceptace

Ukonéeni funkénich a integracnich testii (licence IS SSL)
Zahajeni Skoleni uzivatel

Ukonceni §koleni uzivateli (dokumentace)

Zahajeni rutinniho provozu s podporou (implementace)
Ukoncenti instalace technického zabezpeceni DMS

Zahajeni instalace licenci DMS

Ukon¢eni rutinniho provozu s podporou (instalace DMS)

30.9.2006

10.10.2006

10.10.2006

23.10.2006

12.10.2006

17.10.2006

17.10.2006

10.11.2006

1.11.2006

10.11.2006

08.11.2006

15.11.2006

15.11.2006

8.12.2006

11.12.2006

15.12.2006
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19. Oteviené body

Prozatim zistava jediny otevieny bod a to je zpisob predavani davkovych souborii mezi SSL a
Spravcem posty firmy TOMSYSTEM, ktery je zavisly na verzi sw, kterou zakoupi MU.

146



20. Prilohy

Seznam pouzitych zkratek, slovnik pouzitych termint
Struktura a slozeni fesitelskych tymu

Ptehled verzi dokumentu
Specifikace vlastnosti, zplisobu vyuZziti a technickych podminek DMS.

SOwp
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Piiloha A. Seznam pouZzitych zkratek, slovnik pouzitych termini

Zkratky:

DMS

EIS
HW
ID
InetMU
IRIS
IS SSL
MU
PaMS
SW
UML
UVT

Document Managment System - mysSleno systtm DOCUMENTUM firmy Ness
Czech, s.r.o.

Ekonomicky Informac¢ni Systém firmy MAGION system, a.s
Hardware — technické vybaveni

Jedine¢né identifikac¢ni ¢islo zaznamu v systému

Internetovy informacni systém MU

Integrovany Ridici a Informaéni Systém MU

Informacni Systém Spisové Sluzby

Masarykova univerzita

Personalni a Mzdovy Systém firmy MAGION, system a.s.
Softwarové vybaveni

Unified Modelling Language (Jednotny jazyk pro modelovani)
Ustav Vypodetni Techniky MU

Slovnik pouzitych termini:

Spisova sluzba — sprava dokumentti doruCenych a vzeSlych z c¢innosti zadavatele,
zahrnujicich jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
odesilani, uklddani a vytazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etn¢ kontroly téchto ¢innosti.
Dokument — kazdy doruc¢eny nebo vlastni dokument v podobé pisemné, obrazové, zvukové
nebo elektronické.

Vlastni dokument — dokument vznikly z ¢innosti ptivodce.

Doruéeny dokument — doruc¢eny dokument od externiho ptivodce.

Vlastnik dokumentu - uZivatel (osoba/pracovni misto/akademicka funkce), ktery
pisemnost ,,vlastni — méa u sebe®. Pii distribuci dokumentii se docasné stavaji vlastniky 1
distributofi jednotlivych spisovych uzla.

Odeslany dokument — dokument odesilany na externi subjekt.

Spisovy uzel — organiza¢ni jednotka nebo jejich uskupeni, podatelna, vypravna, spisovna.
Podatelna — misto urené pro piijem a evidenci dokumenti.

Elektronicka podatelna — misto urené pro piijem a evidenci elektronické posty.
Vypravna — spisovy uzel, zajist'ujici odesilani dokumentl ptes externi dorucovaci sluzby.
Spisovna — misto urcené k ukladani vytizenych dokumentti, které piisluSné pracovisté
bezprostfedné nepotiebuje pro svou ¢innost, do uplynuti jejich skartacnich lhiit.

Podaci denik — zakladni eviden¢ni pomticka pro sledovani obéhu dokumentti v organizaci
od jejich doruceni, ¢i vzniku, aZ po vyfazeni ve skartaénim fizeni nebo sledovani v archivu.
Cislo jednaci — jedine¢né &islo ptitazené dokumentu

Poradové ¢islo — poradové Cislo zapisu dokumentu v podacim deniku v rdmci roku.

Spis — soubor vSech dokumentt tykajicich se téze véci.

Inicia¢ni dokument — dokument, na zaklad¢ kterého byl zalozen spis.

Spisovy znak — oznacuje jednotlivé skupiny dokumenti podle jejich obsahu.

Skartace — ¢innost, kterou se oddéluji dokumenty trvalé dokumentdrni hodnoty (archivalie)
od dokumentti bez trvalé hodnoty.

Skartaéni znak — vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpusob,
jakym se s dokumentem nalozi ve skartaCnim fizeni ,,A* — archiv, ,,S“- stoupa, ,,V* - vybér.
Skartacni lhita — urCuje se poCtem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni
dokumentu nebo po jeho uzavieni.

Archivalie — dokument, ktery byl vybran k trvalému uchovéani a byl vzat do evidence
archivalii.
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Karton — uklddaci obal pro pfedani dokumenti do spisovny opatieny cCislem kartonu
v ramci ukladané vécné (spisové) skupiny, ndzvem piedavaciho utvaru, spisovym znakem,
skartaénim znakem a lhtitou, rokem planovaného skarta¢niho fizeni.

Podani — piijem a navedeni zékladnich informaci o dokumentu na podateln¢.

Piedani — predani dokumentu jinému uzivateli nebo distributorovi — jeden dokument lze
piedat vzdy pouze jednomu uzivateli. V piipadé potieby predat dokument vice uzivatelim
vznikaji evidované kopie dokumentu.

Prevzeti — pfevzeti avizovanych dokumenti k pfijeti. Prevzetim uzivatel piebira
zodpovédnost za prevzaté dokumenty a stavaji se jeho ,,vlastnictvim®.

Vypraveni — pfevedeni vlastniho dokumentu na vypravnu k vypraveni.

Sdileni — zpfistupnéni dokumentu/spisu, ktery ma uzivatel ve svém vlastnictvi, dal$im
uzivatelim.

Stav dokumentu — informace o okamzitém stavu daného dokumentu.

Vyrizeni — zména stavu dokumentu se zaznamenanim vyfizujici osoby, data vyfizeni a
ptipadné textové specifikace zpisobu vyfizeni.

Vyfizeni v zastoupeni — distributor provadi navedeni informaci o vyfizeni za uzivatele
povéfeného vytizenim.

Distributor — povéteny pracovnik(ci) spisového uzlu, zajistujici pfedavani a vyfizovani
dokumenti v ramci uzlu.

Historie dokumentu — informace o vSech operacich provedenych s dokumentem, véetné
identifikaci realizujicich osob a Casu realizace dané operace.

Vyftizujici dokument — vlastni dokument uréeny k vypraveni, ktery danou véc vytizuje.
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Priloha B. Struktura a sloZeni reSitelskych tymii
Ridici vybor projektu

Sponzor projektu Objednatele
Sponzor projektu Zhotovitele
Clen fidiciho vyboru za Objednatele
Clen tidiciho vyboru za Zhotovitele

Hlavni tym projektu

Vedouci projektu za Objednatele
Vedouci projektu za Zhotovitele
Clen

Realiza¢ni tym projektu

Projektovy tym Clenové za Objednatele

Clenové za Zhotovitele

SSL/DMS

Infrastruktura
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Priloha C. Prehled verzi dokumentu

Verze ¢islo 1. Vznik dne: 20.9.2006 Pfedano dne: 21.9.2006
Verze ¢islo 2. Vznik dne: 5.10.2006 Piedano dne: 5.10.2006
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