Spisova sluzba - posta

Cast 1.

Vytvoreni posty, kterou odesilame pryc.

Vysvétlivky:

Informace, spravny postup

Upozornéni na dileZitou
informaci

Autor: Bc. Stépan Smutny

Datum: 12. 12. 2019




1.
WISPI - Spisova sluzba

M TESTOVACI VERZE !

L 3 WIS PI-Spisové sluzba

1 TESTOVACI VERZE !

UZivatel: Angyalossy Ivana
TESTOVACI VERZE Datum: 07.10.2019
Svatek ma: Justyna
Odhlasit Zménit vdaje

/1 N

A

SPI . spisevid.s

Vybér knihy: Nevyrizené Vyfizené Piedané K prevzeti K vypraveni Vypravené Vybér Adresar Spis. plan Entity
02 2IK v|
&2, posla(nova) 2 Pinicka-B & Viastni(nova)  Nastroje Tisky

Zakl. Vice SkiO ™D

Kniha: (@) z () do

|- MNevybirat - V|
Cilova podatelna:
|- Nevybirat - V| —
Cig Zatina[_| | 3. :
JID it podie JiD?[_|
|
g E-
N
2‘ | Prazdny seznam ...

Dawm: w) Kvyf. () Vytv.

1. Kliknout na WISPI - Spisova sluzba Druh dokumentu:
2. Vybrat knihu | |

Utvar: @) rov. () zad.
3. Kliknout na ,Vlastni (nova)“ | |

Seskupit die JID [ ]

Forma dokumentu:
| -V&echny - V|

Nacist Vyc&istit

predano z knihy,



UZivatel: Angyalossy [vana
Datum: 07.10.2019
nezapisujeme spisovy plan! Svatek ma: Justjna
Odhlasit Zménit ddaje

U dokumentii, které maji pouze JID,

TESTOVACI VERZE
SPI - SPISQVidos

Dokument Udaje o odeslani Udaje o dorugeni Spisovy pli 0.
r!ﬂ JID: - ——— 4
Zakladni ddaje .
Kniha: 02 2IK
| Stay: Zakladni udaje Terminy Spis Ptenl. dor.fodesl.
_ Barcode: JID: |
8. UloZit Cislo jednaci: Zp. dor./odesl.: | ObyCejna zasilka ¥
Pridélit £.j. Podaci Eislo: Forma: | ObyCejna zasilka
Zaviit Odes. €.j./Spis | I | Drub dolaum. Dc}pumc:ene:i za’s'llka.
n. - - Doporucena s dodejkou
Poé. listi/Pok. ) Doporucena do vl. rukou
piil.: | | | Vytvoreno: Doporucena do vl. rukou s dodejkou
Véc: | U3 Doporugene’i do vl. rukou s dodejkou
U7 Doporucena do vl. rukou s dodejkou
Pozn./Obsah: | UX Doporucena do vl rukou s dodejkou
Doporucena do vl. rukou vyhr. adr.
Vybrat typ dokumentu 5 ‘ Adresadokumenti(edesilatelfadresat) Doporucena da vl. rukou vyhr. adr. s dodejkou
Vyplnit adresu 0 ) T S U3 Doporuéena do vl. rukou vyhr. adr. s dodejkou
(odesilatel/adresat) uli?:e- Micto: U7 Doporucena do vl. rukou vyhr. adr. s dodejkou
Vyplnit utvar (stejny jako kniha) o S UX Doporucena do vl. rukou vyhr. adr. s dodejkou
VypInéni kolonky ,vyFizuje* s Stae Podano osobné
(mysleno konkrétni osoba) Ytvar: E-mail: Datol'"‘:;' S':hr‘%mka
Ulosit Ident. Dat. schr.: Datova schranka do vl. rukou
. . E - podatelna
Jakmile lfloz'me c‘l’gkurj'\ent, Pomocnik adr.  Pfidatdo adr.  Vyhledat DS Vnitini posta
automaticky se priradi JID Vybrat z adr. E_ma"
ax

Udaje o vyfizeni

6 qﬁdbnrfﬂl'tvar: | | Oddéleni: | |
) K vyrizeni /

. | | | | Uréeno komu: | |
Vyrizeno :

7 Vyfizuje: | ‘ Zplsob vyiizeni: ‘ |




Dtilezitym dokumentiim ptifadime C.J. + | ugivatel: Angyalossy Ivana
- P DT T | j i
/1 \ TESTOVACI VERZE SPIS. PLAN, tzn. dokumenty, které | Datum: 07.10.2019
- ‘ SPI - snisovi s o e Svitek ma: Justyna
- O LF AP OF pGjdou do centralni spisovny. Odhlasit Zménit Gdaje
Dokument Udaje o odeslani Udaje o dorueni Spisovy plan El prilohy Transakcni protokol
& Jm: FMOL- 2 532 . —
— Zakladni udaje
Kniha: 02 2IK
Stav: Nevyfizené Zakladni udaje Terminy Spis Prenl. dor./odesl
o Barcode: JiD: FNOL- 2 532
UloZit .
Cislo jednaci: 11' Zp. dor./odesl.: |Obyfejna zésilka
Pidélit £5. Podaci €islo: Forma: [ Analogovy
VyFidit Odes. C.j./Spis | | | | Druh dokum.: |
Predat do datovych schranek In. :
. Poc. listi/Poc.
K vypraveni il / \ || | vytvofeno: 7.10.2019 13:02
Predat na vypravnu Vic: ‘
Predat Pozn./Obsah: |
Odpoved”
Kopirovat ~ Adresa dokumentu (odesilatel/adresat)
Stejnopis Organizace (7). Osoba (71 Jan Novak
Rozdslovnik Ulice: U Kovarmy 32 Misto: Pardubice
= Psi: 47502 Stat: CR
Sablony . i
Utvar: E-mail:
Stornovat :
Ident. (7). Dat. schr.:
Novy zaznam
Zavrit Pomocnik adr. Pridat do adr. vyhledat DS
Vybrat z adr.
Yodrean B’ iden il Shnr Aeln nneni
10. Pfidélit ¢.j. - Udaje o vyfizeni
11. Vyplnit spisovy plan Odbor/Utvar: |21I( | Oddéleni: |
K wyfizeni
? ] | | | | Urceno komu: |
Vyfizeno :
Vyfizuje: |Sekanincr\.ra' | Zplisob vyfizeni: |
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TESTOVACI VERZE

WISPI - SPISOVA.S

Cislo jednaci bylo pfidéleno...

UZivatel: Angyaslossy Ivana
Datum: 07.10.2019
Svatek ma: Justyna
Odhlasit Zménit ddaje

Dokument Udaje o odesldni Udaje o doruéeni Spisovy plan El pfilohy Transakéni protokol
& &ja 2019/77/FNOL
- Vécna skupina a spisovy plan
Kniha: 02 21K P pISOVY P
. Spisovy znak: Vécna skupina:
Stav: Mevyfizené
Skartacni znak: Skartacni lhita:
Ulozit
VyFidit Vyb e spisového planu  Doplnit dle spis. znaku
Predat do datovych schranek
K vypraveni - Upfesfujici ddaje 12.
, . C.j. sk.
Pfedat na vypravnu . Doba odloZeni: |
protokolu:
Predat - . . - .
Rok uzavieni: Misto uloZeni: |
Odpoved Datum vyFazeni: | |
Kopirovat
Stejnopis Predchozi €.j.: Nasledujici €.j.: |
Rozdélovnik
Sablony
Stornovat

Movy zaznam

Zavrit

12. Vybrat spisovy znak ze spisového

planu G

Pozndmka: Pokud zname spisovy znak,
muzZeme ho vypsat do stejnojmenného
pole a kliknou na ,,Doplnit dle spis.

znaku“




Vybér skartaénich adaju

Zakl.
Spisovy znak:
14. Vi&cna skupina:
15-

Skartatni znak:

Viechny v
Skartaéni Ihita:
16. Hp
Stav:
Aktivni v
MNadist  Vydistit
13.

13. Nadist

Moznosti vyhledavani:
14. Podle spis. znaku

15. Podle vécné skupiny
16. Podle skartacni lhaty

17. Vybrat spravny spis. znak a
potvrdit klikem na ,,...“

o

Spis. znak =

0000
0001
o002
0003
0004
ooao5
0006
ooo7
00038
0009
0010
0011
0012
0013
0014
0100
0101
0102

Vécna skupina *
VSEOBECNA USTANOVENI
Vystiizky z novin tykajici se Gstavu
Publikagni a pfedndskova €innost pracovnikid dstavu
Bibliografické zdznamy ¢asopiseckych €lankf o dstavu
Mezindrodni zdravotnické organizace a zahranini spoleéno
Mezinarodni sjezdy a kenference
Marodni i mezinarodni zdravotnickd a védeckotachnicka sp
Oficidlni navitdvy z ciziny
Pravni normy upravujici pédi o zdravi (nafizeni MZ) tykajici
Styk a spoluprace s ostatnimi organy statni spravy
Styk s tiskem, rozhlasem, televizi a filmem (vieobecn&)
Ukazatele - sestavy, kontroly, rozbory, piehledy a vykazy z
Korespondence
Letaky, nevyZddané nabidky, propagadni materidly apod.
Kopie
ORGANIZACE A RIZENI
Dokumentace o organizaci Ustavu, dokumenty o ustaveni (
Organizatni fady (po ukondeni platnosti)

1

Spisovy plan - Zobrazeno zaznamu: 517 z 517

Skart. znak *

Lo n | e = S I | = I I I Ix | = I

I

Skart. Ihiita #

B n®

100
10

w
(1)
<
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TESTOVACI VERZE

SPI - SPISOVA.S

T
-

Cislo jednaci bylo pfidéleno...

Udaje o doruceni

UZivatel: Angyalossy Ivana
Datum: 07.10.2019

Svatek ma: Justyna
Odhlasit _Zménit iidaje
El. piilohy

Spisovy plan TransakEni protokol

Vécna skupina: |Korespondence

Skartacni lhita: |5

Vybrat ze spisového planu

Doplnit dle spis. znaku  Odebrat VS

Doba odloZeni: |

Misto uloZeni: |

- |

[
-
[zl

Nasledujic

Dokument Udaje o odeslani
& & 2019/77/FNOL — —
VEcna skupina a spisovy plan
Kniha: 02 21K . :
Spisovy znak: o012
Stav: Nevyrizene Skartacni znak: |s
18. UloZit
Vyridit
Predat do datovych schranek
K vypraveni Upfesfiujici Gdaje
Predat na vypravnu CJ. sk.
protokolu:
Pozn. Predat
Rok uzavieni:
Odpovéd’ Datum vyFazeni:
Kopirovat
Stejnopis Predchozi €.j.:
Rozdélovnilk
Sablony
Stornovat
Movy zaznam
19, Zavrit
18. Ulozit
19. Zaviit
Poznamka: MoZnost predani daného
spisu na vypravnu pomoci ,Pfedat na
vypravnu”




Vybér knihy:
testovacy v

Zakl. Vice SKC TNVD

Kniha: (® z do

- Nevybirat - v
Cilova podatelna:

- Nevybirat - v
i Zatina

JID: Radit podle JID?

Druh dokumentu:

Utvar: (® rov. zad.

Seskupit dle JID
Forma dokumentu:
- V8echny - v

Nacist Vydistit

TESTOVACI VERZE

WISPI - spisova.shizb

Nevyiizené

£ Dosla (nova) 2 pinicka-B & viastni (nova)

S EP cj* JiD #

[»[»[
> > »

2019/72/FNOL | FNOL- 2 526

Nevyfizené - Zobrazeno zaznamfi: 3 z 3

20. Oznadit spis
21. Nastroje — predat na vypravnu

Poznamka: MozZnost oznaceni vice
spisll a predani na vypravnu

Datum *

2019/78/FNOL  FNOL- 2 533  08.10.2019 08:32
L) 2019/74/FNOL | FNOL- 2 528 | 25.09.2019 13:48

18.09.2019 06:56

Nastroje Tisky

anizace ¥

Zobrazit

Osoba =

Jan Novak

UZivatel: sSmutny St&pan
Datum: 08.10.2019
Svatek ma: Véra

Véc =

A

20.



Cast 2.

Posta, ktera prijde z podatelny na kliniku.

Vysvétlivky:

Informace, spravny postup

Upozornéni na dilezZitou
informaci




UZivatel: Smutny St3pan

vA

TESTOVACI VERZE Datum: 08102019
WISPI - spisovi sluzb el v
Viybér knihy: Nevyiizené Vyiizene Predané K pievzeti K vypraven Vypravené Vybér Adresai Spis. plan Entity
testovaci v
74K Vice Nastroje Tisky Zobrazit
Kniha: ® z do 8§ EP SO G # Jl Datum * Organizace + Osoba + Veéc =
- Nevybirat - Y 2 2011/1820/FNC FN 3 21.06.2018 14:15  Okresni soud v Ol dopis
Cilova podateina = 2011/1819/FNC FNU. - =2 21.06.2018 14:15  Okresni soud v Ol dopis
_ = Nevybirat - Y & 4. 2011/1818/FNC FNOL-2 041 21.06.2018 14:15  Okresni soud v O dopis
cl- Zacina B A 2011/1817/FNC FNOL-2 040 21.06.2018 14:15  Okresni soud v Ol dopis
JID- Radit sodie JID? r‘gi A 2011/1816/FNC  FNOL- 2 039 21.06.2018 14:15 | Okresni soud v QI dopis
: : B A 2011/1815/FNC FNOL- 2 038 21.06.2018 14:15 | Okresni soud v O dapis
Smar & A 2011/1811/FNC FNOL- 2 034 | 21.06.2018 14:15 | FN Krélovské Vino | prim.MUDr.Bro | dopis
Oba v & A 2011/1810/FNC FNOL- 2 033 | 21.06.2018 14:15 | FM Krélovské Vino | prim.MUDr.Bro  dopis
Datum: @ K wyf. Wytv. r‘gi A 2011/1809/FNC  FNOL- 2 032 | 21.06.2018 14:15 | FN Krélovské Vino | prim.MUDr.Bro | dopis
& A 2011/1808/FNC FNOL- 2 031 | 21.06.2018 14:15 | FM Krélovské Vino | prim.MUDr.Bro  dopis
r‘gj A 2011/1807/FNC  FNOL- 2 030 | 21.06.2018 14:15 | FN Krélovské Vino | prim.MUDr.Bro | dopis
Sruh doKumentu- & A 2011/1806/FNC  FNOL- 2 029 21.06.2018 14:15 | FM Krélovske Vino | prim.MUDr.Bro  dopis
r‘gj A 2011/1789/FNC | FNOL- 2 012 | 21.06.2018 14:15 Tesafovd Marti | dopis
Gtvar: @ rov. Jal. r‘gi A 2011/1788/FNC | FNOL- 2 011 | 21.06.2018 14:15 Tesafovd Marti | dopis
& A 2011/1787/FNC | FNOL- 2 010 | 21.06.2018 14:15 Tesaiovd Marti | dopis
Sbémé obélky (¥ & A 2011/1786/FNC | FNOL- 2 009 | 21.06.2018 14:15 Tesafovd Marti | dopis
Seskupit dle JID & A 2011/1778/FNC  FNOL- 2 001 | 21.06.2018 14:15 | DAKO a.s. dopis
Forma dokumentu: & A 2011/1777/FNC  FNOL- 2 000 | 21.06.2018 14:15 | ABC spol. s r.o. Pegak Jifi dopis
- VSechny - v K pievzeti - Zobrazeno zaznamii: 24 z 24 1 »  wp
Nadist Vydistit

fu
1

1. Kliknout na pole ,K prevzet
2. Nadist

3. Oznacit dokument

4

Nastroje - prevzit
10




UZivatel: Smutny StEpan

TESTOVACI VERZE Datum: 08.10.2019
WISPI - spisovid sluzba Svatelma: Vera
Wybér knihy: Nevyjizené
testovaci v
TR [ —— Ll (nova) 2, phnicka-B &, viastni (nova) Nastroje Tisky Zobrazit
Kniha: ® z do S EP Cj* JID * Datum * Organizace + Osoba + Véc *
- Nevybirat - M 25 B 2019/74/FNOL  FNOL- 2528 | 25.00.2019 13:48
Cllova pogateina: & A 2019/72/FNOL  FNOL- 2526 | 18.09.2019 06:56
= Nevybirat - ’ B a 2011/1820/FNOL FNOL- 2 043 | 21.06.2018 14:15 | Okresni soud v Olon dopis
Cj: Zatina

Nevyfizené - Zobrazeno zaznamii: 3 z 3

JID: Radit podie JID?

Smér:
Oba v

w

Datum: (& Kwvyr. Wytw.

Druh dokumentu:

Utvar: (® rov. zat.

Seskupit dle JID
Forma dokumentu:

-Viechny - v

Nacist Vydistit

5. Kliknout na pole , Nevyrizené“
6. Nacist
7. Rozkliknout dokument,,...

11




Pokud je dokument zdravotnicka
dokumentace, piSeme do zpuUsobu 12
vyrizeni ,ZD".

Dokument Udaje o odeslani Udaje o doruceni Spisovy plan El pirilohy Transakéni protokol
C.ju: 2011/1820/FNOL
&8 11820/ — Zakladni tdaje
Kniha: testovaci
Stav: Nevyfizené Zakladni idaje Terminy Spis Prehl. dor./odesl.
Barcode: JID: FNOL- 2 043
Ulozit = PR
oA Cislo jednaci: 2011/1820/FNOL Zp. dor./odesl.: Doporucena zasilka v
Vyfidit Podaci cislo: RR 457722019 CZ Forma: Analogavy v
Predat do datovych schranek odes. ¢.j./Spis zn.
3-/Sp Druh dokum.:
K vypraveni H
- . Poc. listli/Poc&.
Predat na vypravnu i / Vytvoieno: 7.7.2011 18:16
pril.:
Predat - -
VEcC: dopis
Odpovéd’
Pozn./Obsah: p
Kopirovat
Stejnopis - Adresa dokumentu (odesilatel/adresat)
Rozdélownik Organizace Okresni soud v Olomouci Osoba
Sablony uUlice: Tt. Svobady 16 Misto: Ollomouc
Stornovat PsE: 77138 Stat: CR
Novy zaznam Otvar: E-mail:
Zaviit Ident. Dat. schr.:
8. Vyplnit pole ,,Uréeno komu“: Pomocnik adr.  Pfidat do adr. Vyhledat DS Vybrat z adr.
9. Vyplnit zplisob vyfizeni — —
- Udaje o vyfizeni
Odbor/Utvar: oddéleni:
K vyfizeni / Vyfizeno : Uréeno komu:
VyFizuje: Zplsob vyfizeni:
Dokumenty, které maji C.J. musi mit
spisovy plan a vyplnénou kolonku
,URCENO KOMU"“. 8.




& &ja 2011/1820/FNOL
Kniha: testovaci

Stav: Nevyrizené

UloZit

Vyridit

Predat do datovych schranek
K vypraveni

Predat na vypravnu
Piedat

Odpovéd'
Kopirovat
Stejnopis
Rozdélovnik
Sablony

Stornovat

Novy zaznam

Zaviit

Dokument

Udaje o odeslani

Udaje o doruéeni Spisovy plan

El prilohy

Transakéni protokol

— Zakladni tdaje
Zakladni adaje
Barcode:
Cislo jednaci:
Podaci cislo:
Odes. C.j./Spis zn.

Poc. listi/Pot.

Terminy Spis

Prehl. dor./odesl.

2011/1820/FNOL

RR 45772201 9 CZ

JID:

Zp. dor./odesl.:

Forma:

Druh dokum.:

FNOL- 2 043 |
| Doporugend zasilka v |
| Analogovy v

10. Ulozit
11. Vyfidit

- | | | VytvoFeno: [77.2011 18:16
pril.:
Véc: |d0pis |
Pozn./0Obsah: | %
- Adresa dokumentu (odesilatel/adresat)
Organizace (7). Okresni soud v Olomouci Osoba (7):
Ulice: TF. Svobody 16 Misto: Ollomouc
Ps&: 77138 stat: ¢r
Utvar: E-mail:
Ident. (7): Dat. schr.:
Pomocnik adr.  Pfidat do adr. Vyhledat DS Vybrat z adr.
- Udaje o wyfizeni
Odbor/Utvar: | | Oddéleni: |

K wyfizeni / Wyfizeno : |

Vyfizuje: |

Uréeno komu:

| Zplsob vyfizeni:

prof. MUD. Slepicka Petr, Ph.D.

D

13




/1 BN

TESTOVACI VERZE

WISPI - spisové sluzb

Pokud neni dopis urceny dané klinice, je
mozné oznacit a predat dopis na spravnou

UZivatel: Smutny St3pan
Datum: 08.10.2019
Svatek ma: Véra

- kliniku (do spravné knihy).
V?bér l_cnlhy Nevyfizené
testovaci v
75K m——— £ Dosla(nova) 2, pinicka-8 & viastni (nova) Nastroje Tisky

Kniha: ® z do S EP éj+ JiD # Datum # Organizace #

- Nevybirat - M & Aw 2019/74/FNOL  FNOL- 2528 | 25.00.2010 13:48
Cllova podatelna: & A 2019/72/FNOL  FNOL- 2526 | 18.09.2019 06:5¢
= Nevybirat - M B A 2011/1820/FNOL FNOL-2043  21.06.2018 14:10 L3« i soud v Olon
C.: Zatina

Nevyfizené - Zobrazeno zaznamii: 3 z 3

JID: Radit podie JID?
Smér

Oba v
Datum: (@ Kwvyf. () Vytv. Predat do knihy:

01 11K v

Druh dokumentu: brazit organizacni strukturu
Utvar: ® rov. () zaé.
Seskupit dle JID
Forma dokumentu:

-Viechny - v

Mafict ViuFictit

12. Oznacit dokument, ktery nam

nepatfi
13. Nastroje — predat

14. Vybrat spravnou knihu inniI\,,,O

kam dopis redlné pat¥i

15. Predat

14

Véc # 1/.’|.
d
dopis
12.
Piedat | Zavfit
15l



Pokud mate nejaky dotaz,
nevahejte se na meé obratit.

Jméno

Klapka

Mail

Utvar

Profese

Smutny Stépén, Bc.

4198

OCSP@fnol.cz

UIT, OCSP

Referent pro spis. sluzbu

15




