Postup prace REFERENTA v IS E-spis

e  Evidence vypraveni

Na stole — Spis - Vlastni dokument

e Otevru si vlastni dokument kliknutim na jeho éislo jednaci

Zalozka “YPrEVEN
ZaloZeni nového vypraveni Tlagitko
Vyhledani subjektu Typ:

e OVM - organ verejné moci
e PO - prévnické osoba
e PFO, FO - podnikajici, nepodnikajici fyzick& osoba

Subjekt:

e U FO vyplnim pole Prijmeni (staci zacatek prijmenti)

e UPOaOVM vepisi do pole Obchodni nazev ,%" a libovolnou éast
nazvu PO (bez mezery — nap¥. ,.%(rad”) nebo IC nebo ID datové
schranky

e Zvolim Vyhledat

Ve spodni ¢asti formulére se zobrazi existujici relevantni kontaktni tdaje

Ay A o postou nebo osobné
o e-mailové
. faxem NELZE ODESILAT FAXEM, pouze pies E-mail
o "F)gatovou zpravou
o vyvéseni na Uredni desku
Vybér adresy

e PoufZiji bez upravy existujici
subjekt i adresny udaj

¢ Podle pozadovaného zpsobu vypraveni vyberu ikonku v levé ¢asti
seznamu

o Poufiji existujici subjekt,
upravim adresny udaj

e Kliknu na v prave casti seznamu (Upravit subjekt a adresny

udayj)
e Poutziji existujici subjekt, ¢ podle poZadovaného zptsobu vypraveni vyberu ikonu v pravé ¢asti
vytvorim novy adresny seznamu

Udaj

e Vytvorim zcela novy
kontaktni Gdaj

¢ podle pozadované zpsobu vypraveni kliknu na tlacitko ve spodni
casti formulare
Postowni / Osobni |

napr. |
Zpasob vypraveni POSTA e nadetailu karty vypraveni je nutné zadat zptsob zachazeni
- obyéejné

- doporucéena (bez dorucenky)

- dodejka (bil& obéalka s dorucenkou)

- dodejka, do vlastnich rukou (s modrym pruhem)

- dodejka, do vlastnich rukou vyhradné adreséata (s cervenym pruhem)

Pokud neni zadan spravny zpasob zachazeni dle predavaného typu obalky,
podatelna vypraveni zrusi a obalky k vypraveni nepsijme!!!

Zpasob vypraveni OSOBNI

- pro osobni vypraveni ponechavame zpisob zachazeni OBYCEINA
- pro INTERNI vypraveni bez zapsani nového ¢&.j. v E-spise, zadat zpisob
zachazeni INTERNI ZASILKA

Zpasob vypraveni INTERNI

. Tt




Interni

V leveé spodni Nové hromadné vypraveni, tlacitko |

e Nadetailu karty vypraveni zadat:
- zpGsob zachazeni interni zasilka
- vybrat odbor (odbory)

Vybrané subjelkty: | |@ i}

Zpasob vypraveni
VYVESENI NA UREDNI DESKU

e Privybéru adresy kliknu na vyvéseni na Uredni desku
e Na detailu karty vypraveni zadat:

Datum W\réﬁeni-: 08.04.2015 @ ﬁ

Sejmout po dnech: |15

Datum sejmuti: l:l@ o]
Kategorie tfedni desky: l:l@ﬁ MNazev:

Oblast dredni desky: Nazev:

Doruceni verejnou vyhlaskou: I poznémka:|

e Vybrat el. dokumenty na vyvéseni

PFilohy

El. dokumenty: 1 vie
[l ssuoss10.doc
[l ssuo1410.doc
L[] ssuo3s10.doc

Uprava existujiciho vypraveni

e Oznacim vypraveni a kliknu

ZruSeni vypraveni

e Oznacim vypraveni a kliknu - Zrusit vypraveni

Nastavit reprezentujici subjekt

(vzalozce "™y poli Reprez.

Subjekt se objevi zvolena adresa)

e Oznac¢im jedno vypraveni a inknu - Nastavit jako

reprezentujici subjekt

. Predani dokumentu na vypravnu

Po evidenci vypraveni se vytvori

jednotlivé radky vypraveni dle

zadaného zpGsobu vypraveni

ajsou ve stavu ,,pfipravovano*
Stav

Pfedani na vypravnu provadi referent pro vypraveni:
e OSOBNI / zachazeni obyéejna
e OSOBNI / zachazeni interni zésilka
e E-mail
e Fax
e VyvéSenina Ufedni desku
Ostatni typy vypraveni jsou pfedavany na vypravnu hromadné pres
sekretariat (referenta zpracovavajiciho odeslanou postu) daného odboru !
e po oznaceni radku vypraveni rozkliknout tla¢itko Odeslani a kliknout
na Predat vypravné

Odeslani |'-’| | Uprawy

IPl"'edat v'g.’rpra'.rnél

e vybrat vypravnu a predat

Vyberte vypravnu pro predani

Vypravna: | | Sl 55
|” Predat a tisknout protokol H Stormo ‘




Hromadné predani na vypravnu referentem
o Slozka Referent — Vypraveni

e Filtr: stav vypraveni ,,Pripravovano®

e Oznacim vypraveni, ktera chci odeslat

o — Predat vypravné

Varianty vypraveni a zpusoby zachéazeni v IS E-spis:

Typ vypraveni Zpisob zachazeni PouZziti

osobni obycejna predani dokumentu osobné

osobni interni zasilka jednd se o interni vypraveni odboram,
kterd nezpracovavaji spisovou sluzbu
v E-spise, piipadné interni sdélenti,
kterd nemusi byt zapsadna na nové ¢.j.
v E-spise

INTERNI interni zasilka pro odbory zpracovavajici spisovou
sluzbu v E-spise, zapiSe se jako nové
podani s ¢&.j.

posta obycejna obycejna obalka

posta doporuc¢end obycejna obalka poslané doporuc¢ené

posta dodejka bila obalka s doruc¢enkou

posta dodejka, do vlastnich rukou obalka s modrym pruhem

posta dodejka, do vlastnich rukou vyhradné adresata | obalka s cervenym pruhem

e-mail ptimé odeslani e-mailu z E-spisu

fax odesilani faxu je mozné pouze

prostrednictvim  e-mailu  referenta
(v E-spise  zaddm vypraveni fax
a odeSlu prostrednictvim vlastniho
e-mailu mimo E-spis)




