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1. Uvodni informace
1.1. Uéel aplikace

Spisova sluzba je jednou z fady aplikaci v MonumNet, Casti weboveé prezentace Narodniho
pamatkového ustavu, plnici ulohu informaéniho zdroje, intranetu NPU a specializovaného
informaéniho systému v ramci Integrovaného informacniho systému pamatkové péce.

Aplikace byla vytvofena ,na miru“ pro vedeni spisové sluzby v Narodnim pamatkovém ulstavu a je
uzivana v celé organizaci. K jejimu zavedeni pfistupovala jeho jednotliva pracovisté postupné, a to:

e 2003 — ustfedni pracovisté
e 2006 — UOP Pardubice, UOP Ostrava, UOP Olomouc
e 2007 — UOP Loket, UOP Liberec, UOP Kromé&fiz

e 2008 — UOP Praha, UOP sttednich Cech, UOP Ceské Budg&jovice, UOP Pizer, UOP Usti
nad Labem, UOP Josefov, UOP Tel¢

e 2009 — UOP Brno
Vécné je aplikace hybridnim systémem. Vlastni spis je vyfizovan a uklada se v papirové formé.
Podaci denik, matriéni Udaje o spisu a jeho vyfizovani, archivovani nebo skartaci, Ciselniky,
provazani s dalSimi ¢astmi informacniho systému atd. jsou vedeny automatizované.
Technologicky nic nebrani dalSimu rozsifovani prvkd automatizace do procesu vyfizovani spis(,
ale je tfeba vaZzZit kapacitni a finanéni moznosti a zejména pfihlizet k celkové pfipravenosti
organizace postupné opustit vyhovuijici klasicky zplsob vyfizovani zalozeny na fyzické podobé
spisu s referatnikem a vkladanymi dokumenty, s ruénim signovanim a opatfovanim poznamkami...
Nepominutelnym aspektem bude kooperace aplikace s datovymi schrankami, at' jiz s oddélenou
komunikaci nebo s moZnou uzsi automatizovanou kooperaci.
Spisova sluzba je Uzce propojena s udaji vedenymi v dalSi aplikaci v MonumNet, a sice Adresar,
rozmisténi a organizaéni struktura. Z ni prebira udaje o organizadni struktufe pracovist NPU
a vesSkeré personalni informace, vCetné zafazeni pracovnikl v pracovnich Utvarech, a to i do
minulosti. Déle jsou v této aplikaci definovana individudlni uZivatelska prava v MonumNet, pro
aplikaci Spisova sluzba v nasledujicich arovnich a rolich.

1.2. Uzivatelska prava k aplikaci

Obecné plati, Ze Spisova sluzba je pfistupna véem pracovnikim Narodniho pamatkového Ustavu,
ktefi se zaregistrovali k pFistupu do vyhrazené casti MonumNet. Ostatnim jejim uzivatelim, f{j.
pracovnikim statni pamatkové péce z Ministerstva kultury, povéfenych obci s rozsifenou pusob-
nosti aj. neni zpfistupnéna.

Spisova sluzba ma tfi urovné uzivatell s odliSnymi pravy s moznou modifikaci roli ke konkrétnim
jednotlivym spisam.

Fundamentalni trovni je kazdy registrovany pracovnik NPU, ktery mize veskeré udaje ke spistim
pouze prohliZet.

Pravo podatelna, vypravna, spisovna je pfidéleno pracovnicim pfisluSnych atvarl kazdého
z pracovist NPU. Piedev§im mohou, narozdil od jinych prav, zakladat nové spisy. Vedou zejména
zakladni udaje Podacich denikl a zapisuji Udaje o vypraveni, celkovém vyfizeni a zakladani spis(,
dale i udaje o vypujckach spisl ze spisovny.

Zejména sekretarkam odborl (neboli tzv. spisovych uzlll) je uréeno pravo prabéh vyfizovani
spisl. Zaznamenavaji hlavné pohyb spisli mezi organizaénimi Utvary a zpusob zpracovani v dané
fazi vyfizovani.

Kombinaci pfedchozich dvou typ( prav je podatelna a vyfizovani, uréena pro mensi UOP, kde se
pfedchozi dvé uvedené funkce kumuluji.

Specialni roli, kterou muze nabyvat i kdokoliv z nositell pfedchozich uvedenych prav, je referent
povéfeny a zodpovédny za vyfizeni daného spisu (dale jen referent spisu). Pracovnik NPU se
zakladnimi pravy se nemlze sam ,pfipsat® jako referent spisu v jeho zaznamu (s vyjimkou
uvedenou v kap. 4.1., str. 6) — pfidélené referenty spisu zapisuji pracovnici s vys$Simi pravy, ¢imz
automaticky doplni ke spisu i tuto roli. Tato pfiru¢ka je ur¢ena referentiim spis(.



1.3. Prihlasovani do Spisové sluzby

MonumNet je dostupny z webu NPU — http://www.npu.cz. Nejkrat§im vstupem je kliknuti do linku
v nastrojove listé rychlé navigace na titulni strance webu.

Je mozny i pfimy vstup z adresy http://monumnet.npu.cz. Aplikace je pfistupna pouze ve vyhraze-
ném rezimu, t. je nutné, aby uzivatel znal svij PIN, pfidéleny systémem pfi samoobsluzné
registraci. Kazdy z novych a stavajicich pracovnikd NPU s potencialni moznosti vyuziti MonumNet,
tj. s e-mailovou adresou, je opakované vyzyvan k registraci.

Pokud uzivatel neobdrzel nebo pfehlédl zpravu s vyzvou nebo zapomnél svuj PIN — heslo, mlze
pouzit link Pomoc pfi zapomenuti PIN pod pfihlaSovacim polem. Podminkou pro obé eventuality je,
aby meél aktivni osobni e-mail s adresou v standardizovanem tvaru (napf. novak@brno.npu.cz), ze
které jsou serverem UOP pfipadné pfeposilany zpravy na adresu uzivanou lokalné (free-mailovou
nebo v doméné pamatky). Pokud tomu tak neni, pozadejte o napravu administratora informacnich
technologii Vaseho UOP.

Do vyhrazeného reZzimu se MonumNet pfepne po zapisu osobniho PIN a kliknuti do tlagitka OK
u pfihlaSovaciho pole Vyhrazeny pristup.

Spisova sluzba se nasledné spusti kliknutim do poloZky v menu na titulni strance MonumNet.

1.4. Tisk a export vystupu

V hlavi€ce aplikace Ize v pro tisk: kliknutim na stranka spustit tisk dané stranky a kliknutim na cely
vybér tisk v8ech stranek dat tabelarniho vystupu.

Podobné Ize v do Excelu: kliknutim na stranka vytvofit vystup ve formatu xlIs dané stranky a kliknu-
tim na cely vybé&r export do xIs formatu v8ech stranek dat tabelarniho vystupu.

Obé moznosti Ize vyuzit v kazdé situaci uziti aplikace.

Specifickym tiskovym vystupem jsou referatniky. Blize viz v

1.5. Odhlasovani ze Spisové sluzby

Realizuje se navratem do hlavniho menu pfi zachovani vyhrazeného rezimu. Lze je provést
kdykoliv kliknutim na napis MonumNet v hlaviCce stranek.

Druhou moznosti je odhlaSeni se z vyhrazeného reZzimu. Je mozné provést v jakékoliv situaci
kliknutim na napis Odhlasit uZivatele Prijmeni v hlavicce stranek.



2. Zakladni uziti menu

Podaci denik, prejit na
standardni zobrazeni

302: NPU listf pracovi5ts v|

Jednotlivy spis
Rok: 2009

i

[Nu:uu',i] [ Sté.vajici ]

Pocet spisii:

[ Rezervovat &j. ]

Hledani, rozsiFeng

Aldualni rodnik:
Mam spis na stole,
isem referentem spisu

Fredchozi rocniky:
Mam spis na stole,
isem referentem spisu

Statistika vyfFizovani

Ukladaci znacky

Spisoveé znaky
Vypidic
Mastaveni

VEéechny zmény

Pirehled poslednich zmén

27.11.2009: Byl prfidan

aparat pro generovani a tisk

standardniho referatnilku.
Chzah je predvyplhnovan
dosud zapsanymi adaji k &.

15.10.2009: Pfi kontrole
zapizu wvecne klasifikace
a faze =& pro &j. pred
rokem 2008 nepozaduje
povinng vyplnéni.

Kliknutim na Podaci denik se vracime na prvni stranku Podaciho
deniku pro pravé nastavené pracovisté NPU a aktuaini rok.

Kliknutim na prejit na standardni zobrazeni se Podaci denik
alternativné zobrazi s pfedepsanou skladbou sloupct. SlouZi i pro
pfipadné archivni vytidténi (k tisku viz téz kap. 1.4., str. 3).

Po kliknuti se tento link zarovefi zméni na pfejit na zobrazeni
s klasifikaci. Toto vychozi zobrazeni mimo jiné umozZriuje
souhrnné prochazet udaje Vécna klasifikace a faze. Referenti
spisi mohou v tomto zobrazovacim modu tyto Udaje dopliovat
pfipadné ménit (dale viz kap. 3.2., str. 5).

Funkce pfejit na... funguje jako prepina€ zobrazeni. Jeji méd Ize
stanovit jednotlivymi uZivateli i funkci Nastaveni (dale viz kap.
5.7., str. 19).

PFi spusténi aplikace je éiselnik pracovist NPU automaticky
nastaven podle Va$eho pracovi§té NPU. Tzn., Ze pokud toto
nastaveni nezménite, budou se tykat veskera zobrazeni dat
Vaseho domovského pracovisté. Prohlizet, hledat a statisticky
vyhodnocovat vSak pfipadné muzete udaje vSech pracovist NPU.
Editacni prava jsou ovidem vzdy omezena vlastnim pracovistém.

Vyplnénim poli Jednotlivy spis, Rok a ¢j. a kliknutim na tlacitko
Stavajici lze pfejit na zobrazeni podrobnosti zvoleného spisu
v Ffadé Cisel jednacich pravé nastaveného pracovisté NPU (dale
viz kap. 4.1., str. 6).
K vyuZiti tlaCitka Rezervovat &j. pro zaloZzeni nového spisu
viz kap. 4.2., str. 6.

K vyhledavacim funkcim Hledani, rozSifené viz kap. 5.1., str. 16.

Specifickym hledanim, vzdy podle pravé pfihlaSeného pracovnika,
jsou funkce Mam spis na stole a jsem referentem spisu (blize
viz kap. 5.2., str. 17).

Ke generovani statistickych vystupll pomoci funkce Statistika
vyfizovani a v celé organizaci viz kap. 5.3., str. 17.

K hledani v pfehledu Ukladaci znaé€ky viz kap. 5.4., str. 18.
K pfehledu Spisové znaky viz kap. 5.5., str. 18.

K pfehledu Vyplij€ky viz kap. 5.6., str. 19.

K funkci Nastaveni viz kap. 5.7., str. 19.

Funkce V8echny zmény zobrazi tabelarni pfehled zmén (dale viz
kap. 5.8., str. 20). Posledni uplatnéné zmény aplikace jsou
chronologicky uvadény téZ dole pod menu s nadpisem Piehled
poslednich zmén.



3. Prace s Podacim denikem

3.1. Prohlizeni Podaciho deniku
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PFi vstupu do aplikace je zobrazena prvni strana aktualniho ro¢niku Podaciho deniku. Prohlizet
a pripadné i editovat mlzete i pfedchozi roéniky. K nim se dostanete kliknutim na linky nahofe
s roéniky a v zavorce uvedenymi poctu zaznamd.

Podaci denik je strankovan. K nastaveni jeho vzhledu a po¢tu zaznamu na stranku blize viz kap.
5.7., str. 19. Nad a pod tabelarnim pfehledem je umisténa navigace po strankach. Posouvat se na
prvni, pfedchozi, dal§i a posledni stranku se |ze kliknutim na pfisludnou Sipku. Nebo je mozné
zobrazit stranku kliknutim na éislo stranky. Na libovolnou stranku se nastavime tak, Ze do pole
mezi Sipkami napiSeme Cislo stranky a klavesou Enter se spusti zobrazeni pfislusné stranky.

3.2. Editace Podaciho deniku
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4. Editace zaznamu k jednotlivym spisum

4.1. Prohlizeni podrobnosti jednotlivého spisu

Kliknutim do aktivniho udaje ¢j. spisu v Podacim deniku (viz kap. 3.1., str. 5) nebo ve vysledku
libovolného hledani spist (viz kap. 5.1., str. 16) nebo volbou jednotlivého &j. z menu (viz kap. 2.,
str. 4) se zobrazi Podrobnosti s detailnimi udaji jednotlivého spisu.
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K sekci vyfizeni podrobné viz v kap. 4.4.3., str. 12.

Zde jen upozorfiujeme na dulezitou moznost variantniho zobrazovani této sekce. VySe uvedeny
pfiklad odpovida nastaveni parametru Tabeldrni zobrazeni sekce vyfizeni v podrobnostech
spisu na hodnotu na nasledujici strance, po volbé z menu. Druhou moznosti je zobrazovani sekce
vyfizeni nad hlavnimi ddaji spisu, kdy je tato sekce zobrazena cela hned v Podrobnostech, a to
pod sekci vazba na pamatky — viz pfiklad prvniho obrazku v kap. 4.4.1., str. 10. BliZze k nastaveni
zminéného parametru viz kap. 5.7., str. 19.

K sekci vazba na pamatky viz kap. 4.4.1., str. 10.
K sekci ukladaci znac':ky viz kap. 4.4.4., str. 13.

4.2. Zalozeni nového spisu - Cisla jednaciho

Jak bylo uvedeno v kap. 1.2., str. 2, mohou obecné zakladat nové spisy uzivatelé s vySSimi
uzivatelskymi pravy, a to pracovnice podatelny. Vyjimkou je situace, kdy pracovnik NPU pro usporu
prace zfidi spis pro jednoduchy podnét (napf. zapis z jednani, pozvanku, e-mail...), ktery se mu
dostal pfimo do rukou a kratkou cestou jej vyfidi sam.

Novy spis se zalozi v t&chto pfipadech kliknutim na tlaCitko Rezervovat &j. Zaroven je
automaticky zaznamenan k tomuto novému spisu dany pracovnik jako jeho referent.

ProtoZe nova &j. se pFidéluji prirtstkové, je tfeba dohoda v ramci UOP, aby nedo$lo k duplicitnimu
uziti jednoho ¢&j. Kolize muze realné nastat jen tehdy, kdyz pracovnice podatelny nejdfive ru¢né
Cisluji doSlou postu a teprve potom ji zapisuji do dat Spisové sluzby. Pfi opaéném postupu, tj.
doplhovani &isel do podacich razitek podle &j. pfidélovanych ad hoc systémem, tento problém
nastat nemuze — ¢j., které si sam pfidélil referent spisu, se viadi do prubézné fady Cisel jednacich.

Po zalozeni nového spisu se postupuje stejné jako pfi editaci jinych spisi podle nasledujici
kapitoly.



4.3. Editace zakladnich udaju spisu

Kliknutim na zménit v tdaji Cj. v Podrobnostech spisu (viz predchozi kap.) se zobrazi Editaéni
formular zakladnich udaju spisu, ve kterém referent spisu maze vyplfiovat nebo upravovat nékteré

udaje.

Pracovisté 302: NPU dstf.pracovists

Gi. 4072709

PFislo dne 25.5.2009

PFislo jak vlastni

Doruceni dopisu --
org. 302: NPU dstF.pracovists

0Od koho sidlo/nazev
osoby/ref.
Ci.

od ze dne
pfilohy

_ Gtvar IKanceIéF generalniho feditele Ll
K vyfFizeni i ! j
I utvary Referdt www stranek NPU - odd. prezentace a préace s vefejnosti

Vyrizuje = :
referenti Lazdk

Véc !NE'wrh na ustaveni expertni skupiny pro technicky a funkéni vyvoj webl NPU
klasifikace Ipamétkové ochrana, informatika, evidence a dokumentace - ostatni véci j

Vécna @ - nawrh  #idost o stanovisko / zahaieni Fizeni © wyiddfeni © rozhodnuti
faze " rozhodnuti rozporné se stanovislkem " zrugeni fizeni / ukon&eni fizeni

" jind zména Fizeni " ostatni

Anotace referenta spisu Nemisto navr#eného zaloZeni ad acta byl na vvzvu vedouci odd. podle pokynu GR pfiloZen dodatek ke _:_I
=pizu k porovnani mezi vedenim zvazovanymi dodavatelskymi firmami pro web NPU.

Termin (vyridit do)
=02 jak jinak
Vyrizeno
ze dne 29.6.2009
kde s
ZaloZeno
ad acta dne
poznamka
Ukladaci znacka webova prezentace NEU
Spisovy znak |171.4: Spréva webové prezentace NPU

Skartacni znak, lhiita |k vybéru (varia) 10
Protoko-  jak -
larné
vyfazeno dne

2% ]

4.3.1. Udaje K vyrizeni

Jsou vétSinou jiz vyplnény podatelnou nebo jinym utvarem rozdélujicim doSlou korespondenci.
Referent spisu mize pfipadné korigovat utvar, kterému je pfidéleno k vyfizeni nebo i dalSi
kooperujici utvar, a to vybérem z Ciselniku organiza¢nich utvarQ, tzv. spisovych uzll, tj. téch
utvarl, kde je zaznamenavan obéh spisu pfi vyfizovani.

4.3.2. Udaj Véc

Referent spisu mlze upfesnit tento zakladni Udaj spisu, pfipadné jej vypliuje u spisu, ktery sam
zalozil.

4.3.3. Udaje Vécnd klasifikace a faze

Dvojice udaji Vécna klasifikace a vécna faze se stanovuji podle pevnych cCiselnikd, prehled
jejichz polozek nasleduje.



Vécna klasifikace

e obnova, restaurovani aj. zména - jednotliva pamatka, § 14, odst.1, 6

e opatfeni, ktera je vlastnik povinen u€init - jednotlivéd pamatka, § 10

e urCeni podminek vykonu €innosti - jednotliva pamatka, § 11

e oznameni vlastnika k ohroZeni, poskozeni, uzivani - jednotlivd pamatka, § 12
e opatfeni na naklad vlastnika, nafizeni praci - jednotliva pamatka, § 15

e zména - ostatni stavby a pozemky v chrdnénych uzemich, § 14, odst.2, 6
e zachranné archeologické vyzkumy mimo pamatky, Uzemi s archeologickymi nélezy, § 22
e Uzemni planovani, §§ 26, 28, 29, odst. 2¢

e Uzemni planovani - ostatni

¢ financovani — pfispévek na obnovu, § 16

¢ ostatni financovani - jednotlivé pamatky

¢ ostatni financovani - ostatni stavby a pozemky v chranénych tuzemich

¢ financovani - celky chranénych uzemi

o docCasné uzivani pamatek pro vyzkumné a vystavni ucely, § 19

o pFemisténi pamatky, § 18

e pamatkova ochrana - prohlaSovani kulturni pamatkou, § 3

e pamatkova ochrana - prohladovani narodni kulturni pamatkou, § 4

e pamatkova ochrana - rudeni prohlaseni kulturni pamatkou, § 8

e pamatkova ochrana - plany ochrany pamatkovych rezervaci a zon, § 6a
e pamatkova ochrana - plany uzemi s archeologickymi nalezy, § 23b

e pamatkova ochrana - ochranna pasma, § 17

e pamatkova ochrana - pamatkové rezervace § 5

e pamatkova ochrana - pamatkové zény, § 6

e sdéleni k pamatkové ochrané a evidenci

e pamatkova ochrana, informatika, evidence a dokumentace - ostatni véci
o dalSi odborné véci k jednotlivym pamatkam

¢ dalSi odborné véci k ostatnim stavbam a pozemkdm v chranénych uzemich
¢ dalSi odborné véci k celkim chranénych uzemi

e jiné odborné véci

e organizace a fizeni NPU

 ekonomicko-spravni zaleZitosti NPU

e personalni a mzdové zaleZitosti NPU

e jiné (ne odborné) véci NPU

Vécna faze

e Zadost o vyjadfeni / zahajeni fizeni

¢ vyjadfeni vlastni, v€. navrhu

e vyjadfeni obdrzené, v&. navrhu

e rozhodnuti

e rozhodnuti rozporné s vyjadienim

o zrudeni fizeni / ukon&eni fizeni

e prferudeni a jina zména fizeni

o ostatni

Pro polozky Vécné klasifikace, az pred sdéleni k pamatkové ochrané a evidenci musi byt zaroven
urCena i Vécna faze. Pro dalSi polozky, tj. pod ¢arou, se naopak faze nestanovuje.

PFi urCovani Vécné klasifikace se prednostné stanovi adresnéjSi polozka cCiselniku, tj. umisténé

v ném vySe. Obecnéjsi jsou vSechny poloZzky s uzitim slova ostatni. Dale napf. poloZka dals§i
odborné véci k jednotlivym pamatkam, kterd se pouzije jen tehdy, kdy neni mozné pouzit nékterou



z ptedchozich polozek &iselniku. Ur€eni jiné odborné véci pak nelze pouzit pro pfipady, kdy se véc
tyka konkrétnich pamatek nebo chranénych tuzemi nebo ostatnich staveb a pozemku.

Pokud lze, odliSi se udaj vécné klasifikace podle paragrafu a odstavce pamatkového zakona,
uvedeného ve véci pfipadné textu podnétu spisu. Prvnich pét poloZek &iselniku vécné klasifikace,
tj. obnova, restaurovani aj. zména - jednotliva pamatka... se tyka kulturni pamatek a narodnich
kulturnich pamatek.

Je nutné je odliSovat od polozky zména - ostatni stavby a pozemky v chranénych Gzemich pro
nemovitosti, které nejsou kulturni pamatkou, ale jsou v pamatkové chranéném uzemi nebo
ochranném pasmu a jsou vazany na rezim podle § 14, odst. 2 a 6, pamatkového zakona.

Klasifikace zachranné archeologické vyzkumy mimo pamatky, GUzemi s archeologickymi néalezy je
ur€ena zejména pro oznaceni spisli s odbornymi vyjadfenimi k akcim probihajicim v rezimu § 22.

PoloZzky pamatkova ochrana... se vztahuji k agendam podle §§ 3, 4, 5, 6, 6a, 8, 17, 23b. V3e se
tyka vyhradné fizeni k vyhlaSeni nebo zméndm v pamétkové ochrané& v reZimu uvedenych
paragrafll — nelze zaméfovat se zaméry a provadénim Uprav staveb nebo pozemk, pro které jsou
urc¢eny Uvodni polozky Eiselniku podle jinych paragrafil pamatkového zakona.

Klasifikace sdéleni k pamatkove ochrané a evidenci se pouZzije pouze pro vyjadreni poskytovana
Zadatelim ustfednim pracovistém NPU podle udaju Ustfedniho seznamu kulturnich pamatek.

Uziti polozky Ciselniku dal$i odborné véci k celkim chranénych uzemi (tj. nejen k pamatkovym
rezervacim a zénam, ale i pamatkovym ochrannym pasmim a Uzemim s archeologickymi nalezy)
se pouzije pro vSechny pfipady, které nejsou tizemni planovani nebo nejde o hromadné financova-
ni nebo pamatkovou ochranu celki chranénych Uzemi (j. navrhy, vyhlaSovani..., ale i jejich plany
ochrany), pro které jsou uréeny specialni polozky Ciselniku.

Uréeni Vécné faze ma tato pravidla:

PoloZka Zadost o vyjadreni / zahajeni Fizeni sdruzuje Gvodni faze Fizeni, kdy je vystupem odborné
vyjadfeni vypracované na zakladé vyzadani. Druha eventualita slovniho oznaleni pfinalezi
zejména k pamatkové ochrané.

Faze vyjadreni, vé. navrhi je rozliSena do dvou polozek, podle plvodce a pfijemce pfipisu. Navrh
nejCastéji pfislusi iniciaci fizeni k pamatkové ochrané.

Vyjadreni viastni, vé. navrhu je uréeno pro pfipady, kdy podnétem pro dany vystup neni obdrzena
pisemna vyzva.

Do faze vyjadreni obdrzené, v¢. navrhu se zahrnuji obdrzené pfipisy, vyfizované obvykle jen
vzetim na védomi.

Faze rozhodnuti se pfifazuje dokumentim doruc¢enym zpravidla od organ( statni pamatkové péce.

Obdrzena rozhodnuti se pro vlastni potfebu odliSuji od rozhodnuti rozporné s vyjadienim. Druha
moznost prakticky znamena, Ze napf. organem statni spravy neni v rozhodnuti akceptovano
vyjadfeni NPU nebo ministerstvo kultury neprohlasi kulturni paméatkou véc navrzenou NPU nebo
zru$i prohlaseni kulturni pamatkou, prestoZe stanovisko NPU nebylo doporugujici...

Pokud slovni ozna&eni ve vstupu nebo vystupu spisu, podle obecné zavazného predpisu nebo
podle uZiti pisatelem, neni totoZné se znénim dané faze, pouZije se obsahové odpovidaji polozka.
Napf. podnét se pfifadi k navrhu, stanovisko k vyjadfeni, prohladeni nebo vyhlaSeni k rozhodnuti
apod.

4.3.4. Udaj Anotace referenta spisu

Tento jediny udaj je vyhrazen vyhradné pro referenta spisu. MGze zde vyplnit podle své uvahy

podrobné&jsi udaje ke spisu a jeho obsahu.

Pfipustné je zde i pouZiti kldvesy Enter pro odsazovani textu na dalSi fadek.

4.3.5. Udaj Spisovy znak

Referent spisu zapisuje nebo upravuje ke svym spisiim tento udaj, vazany na Ciselnik ze Spisové-

ho a skartaéniho fadu. Ze spisového znaku se automatizované odvozuje skartacni znak
a skartacni Ihita.



Do pole se zapiSe zacatek kodu spisového znaku nebo libovolna &ast jeho textu. Pokud odpovida
jedinému spisovému znaku, je zapsan pfi ukladani zaznamu. Pokud je vysledkem vice hodnot,
jsou nasledné predloZeny k vybéru spravného spisového znaku.

Viz téz k zobrazeni prehledu spisovych znakii v kap. 5.5., str. 18.

4.4. Editace udajua v dalSich sekcich

Ze zobrazeni Podrobnosti ke spisu se edituji dal$i sekce Udajd, které mohou mit i vice zaznamu
u téhoz spisu.

4.4.1. Udaje a tisk referatnikd

Referatnik muze referent u svého spisu zalozit kdykoliv, a to jednorazové — kliknutim na aktivni text
sreferatnik (zaloZit)* v pruhu menu nad podrobnostmi daného spisu.

Tisk referatniku na: A3, A4

Marodni pamatkovy dstav USTREDNI PRACOVISTE

Cislo jednaci 4072/09, zménit
Odbor, oddéleni {sekce) KGR
Datum - ze dne
Cj. pivodce
Plvod ] Hp
Doslo dne
Od viastni
. . spésnosti/termin
Oznaceni - -
divérnosti
Vv Referent Lazak
Fiz.
v Telefon/linka 257 010 106

Reprodukéni lhita
Zaroveii se vyFizuji spisy j.

Véc Navrh na ustaveni expertni skupiny pro technicky a funkéni vyvoj webid NPU

DFivéjsi spisy cj. 3871/08

Pozdéjsi spisy Cj.
Pied vypravenim - schvaluje| 1) oppv

2) GR
Po vypraveni 1) ref.
zal. a.a.
2) OPPV
Ukladaci znacka webovd prezentace NPU
Spisovy znak 171.4 .
Sprava webové prezentace NPU
Skartacni znak a lhita V10
Cj.vyr. fdFiv./pozd. |standard
Tisk, VEcC standard
fonty pred/po vypraveni|standard
znacka/fznak standard
Iména .. 30.11.2009

VétSina zobrazenych udajl referatnikd se prebira z aktualniho stavu udaju editovanych v podrob-
nostech spisu. Nékolik udajl, a to Odbor, oddéleni (sekce), Oznaceni duvérnosti, Reprodukcéni
Ihata, Pred vypravenim — schvaluje a Po vypravenim |ze editovat — po kliknuti na zmeénit.

Pfedpis obéhu spisu pfed a po vypraveni se vyplfiuje v editacnim formulafi podle pfedpokladaného
pribéhu vyfizovani spisu. Jsou-li nékteré z udaju referatniku pfili§ dlouhé nebo je tfeba je
zvyraznit, je mozné pro dané ¢&j. nastavit mensi nebo vétsi velikost fontd pro tisk.

Tisk referatniku je volitelny. Format listu se zvoli kliknutim na A3 nebo A4.

Pfed tiskem musi byt v internetovém prohlize€i uZivatele povolen parametr Tisknout barvy a
obrazky na pozadi. Pro Internet Explorer se tento parametr nastavi: menu Nastroje - MozZnosti
Internetu, zaloZzka Upfesnit - Tisk).
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Dale je tfeba nastavit Vzhled stranky: Velikost stranky, Orientace: A3 - na Sitku / A4 - na vysku;
Zahlavi a zapati: prazdné; Okraje: nula nebo minimaini.

PFi tisku referatniku, v zavislosti na pouzité tiskarné, je tfeba nastavit, bud v nahledu nebo ve
volbach tisku, parametr pfizpusobit bufice nebo pfizplsobit rozmériim stranky apod.

4.4.2. Udaje vazba na pamatky

Tam, kde je to mozné, je tfeba stanovit vazbu spisu na jednu nebo vice pamatek. Doplnit tyto
vazby sice mohou dalSi pracovnici s editaénimi pravy ke Spisové sluzbé, avSak uloha referentd
spisu je zde zasadni.
Toto propojeni umozruje sdilet Udaje k pamatkam v jinych ¢astech informacniho systému
pamatkové péce a pfinasi okamzity efekt za minimalni Usili k dopInéni i této vazby pfi editaci udaju
k jednotlivym spisim.

Ouddéleni |sboratofe - Gs=k Hawvniho onzervdtors 2852009 | Ped 1) (295, M0S !urlmnu& a TRA00S ooy ®

Pracowisté I0Z: P (e, pracoiicd ukladac %
cl 407609, prménil N
Pridic dne 25.5.2008 "*"'"""’" 2552009 [Em, ¥
Pilo jak ulasinl
Sisickaci=— - %m
A0 MPU GtF. vestE, i :
15 hohe T D Ing. versnike Burinnovl . 25.5.2009
(o] e dne difiv &ii spisy L), ,
piohy tiﬂ%ﬁﬁ?. {pripadne i pFild fdaji}
L) Thab Phidat raenam
wtvar Dddien Iaborstofe - sk hiwydho Konzervteras
Wyfizuin - = : poxdd) i spiey 44

referenti  |Buriancvs Fizemo spisem dné | w ném zaboFeno)
Wic iin, £.0. B - stratigrali ﬁ m%

wienh kiasifikace, fére|-- ravent expedice, £§. spisd po dorufeni v KBID
Anotace ref. spisy ‘ﬁ W pracoyiEt ML %

Termin '

Wytizena
Lelodeno
Spis, rmak
Shartace
Wyfazeno =
fménn w 2552005

Kliknutim na Pridat zaznam u napisu vazba na pamatky se otevfe nasledujici dialog.

Zapiste celostatni éast rejstiikoveho disla (t. dislo pfed lomitkem)
nebo wyuzijte vyhledavaci aparat pro hledani pamatky

Cislo rejstFiku |
Fridat | Zpét |

Zde se bud vyplni a nasledné ptida znamé Cislo rejstfiku nebo, neni-li predem znamo, pokraduje
se kliknutim na hledani pamatky.
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Kraij Okres
Historickd zemé: I vl

Kraj/Okres: ! <-- vyberte --

Sidelni utvar (méstofves)/ tast obce: IJiEin

Ulice,nam./umisténi: I

Cp.: |89|

Pamatka: !

Cislo rejstfiku: |

Pamatkova ochrana: I j
(pro pfirdstky/Gbytky zvolte: je chranéno/jiz neni chranéno)

V hledacim formulafi se vyplni co nejméné Udaji — na nevyplnéné se pfi vybéru nehledi. Vybirat
Ize i jiz nechranéné pamatky, navrzené nebo neprohlaSené véci. Pokud je vysledkem hledani vice
zaznamd, kliknutim na fadek pfislusné pamatky se zobrazi nasledujici format (ktery se zobrazi
hned, pokud je nalezena jedna pamatka).

[Eislo rejstfiky Juzlvazev okresdfSidaini Gtvar[ Cast obee [[ &p. || Pamatka |
35363 / 6-1092||8 |_|:I||:|n Jigin Staré Mésto||&p.89 || méstansky ddm Valdste_]nuvu nam. |_||_|

Nova vazba spisu k pamatce

Pamatka : méstansky didm
Ochrana stav/typ uzavreni : zapsano do statniho seznamu pfed r.1988

Pamathko

ltvar [més

obce :

Katastralni Uzemi :

Ulice,nam.fumisténi : Valdstejnovo nam.
89

Kliknutim na Nova vazba spisu k pamatce se pfida odkaz na ni u spisu.

(1) (o)
vazba na pamatky - Pfidat zdznam
Cislo rejstiiku  Sidelni Gtvar Castobce Cp.  Pamatka Zména vazba
info 35363 / 6-1092 B Jign Staré Mésto &p.89 méitansky dim .. 19.7.2009 zm. x

Vysledkem je fadek s minimem udaji k pamatce. Podrobnéjsi informace se zobrazuji kliknutim na
info. V detailu pamatky jsou také k dispozici odkazy nejen na spis, ke kterému byla pravé pfidana
vazba na pamatku, ale i na vSechny dalSi spisy, u kterych byla dosud doplnéna vazba k této
pamatce, v rozsahu celého NPU.

Kliknutim na zm muze referent spisu vyvolat dialog k opravé vazby.

Symbol x slouzi k zruSeni celého zaznamu k vazbé& pamatky na spis, po potvrzeni ovéfovaciho
dotazu. ZruSeny zaznam je archivovan.

4.4.3. Udaje vyrizeni

V sekci vyfizeni jsou uvadény zaznamy, které reprezentuji obéh spisu v jednotlivych fazich
vyfizovani spisu. V&cné by mé&ly odpovidat informacim uvedenych na referatniku daného spisu,
a to v ¢astech Pred vypravenim — schvaluje a Po vypraveni.

12



- s
L] 102

£, A0T2F09 - wyFizeni

Litvar pAla dre wpeay. da  dne ey IOEBLAVANG kA Zmina.
Referst www stransts P - 3 ;
odd. prezentace o préce s 52005 Pred 1) 5A2009  Lazsk 52009 :f;:ﬂ:”" M Genersini fedited w 1052009 Zm, X
weienost] =
A ; TR | 1 FfEER 1 Sekce sprivy objekdd i

3,620 | 962 0,620 : * = 15,2000
cemaraind fednsl G.2000 - Pfed F 5.0009 GarvERaowd 9.6, 3009  obdh apidw - vidi ik 1 9.5.2008
Bk Avy ket | it T Pe— . 5 b = rovozng P T
iy gl chpektl. Hownl oy ccome Phad | 3) 2462000 Svobeds 24.6.200% obdh aoina - vid B kil = 4500
. &
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o Palarft sy sednal Mol -
Gaparsied el 0.6, 2000 e 5] | 2962000 Goryerons 2062009 UL olR ST L o praseniecs 5 prses 8 | 2062009
i | wefeinosti

Fiafurait i BLoR A NP - o aretarg RS ZPC - Bdd,
nd preTentacs § précs s 170000 Powypr, 1) LT.P009 ek 1072003 i's;:. VIZ ATEERCR o ammiaes & prdes = 19.7,2009 FM, ¥
weFagnomt] e ok
PRidat rhrnmm

Referent spisu mlze editovat jen ty zaznamy, u kterych je uveden v udaji PFidéleno komu. To
plati i u spisu, u kterych neni zodpovédny za jejich vyfizeni. Pfidat zaznam v této sekci mlze
ov8em jen tam, kde je referentem spisu.

Kliknutim na zm je mozné vyvolat dialog k zméné nebo doplnéni zaznamu.

Symbol x slouzi k zruSeni celého zaznamu k dané fazi vyfizovani, po potvrzeni ovéfovaciho
dotazu. ZruSeny zédznam je archivovan.

Zkraceny zapis dnu; d = dnes, v = vera, z = zitra nebo nasledujici pracovni den.

Gj. 4072/09
Organizacni atvar Referdt www stranek NPU - odd. prezentace a prace s vefejnost

Do dtvaru prislo dne |1_;-_2009

Pred/po vypraveni | ¢ pied @& po VP

Pof. £. - referdtnik | 1)
Pridéleno dne |L_?_zung

1. prac. |Lazé|-c Martin

Pridéleno
2. prac. |
Pridéleno komu Lazak
Zpracovano dne |1_u_?.2uug
Jak zpracovano |jinak j
Bliiﬁ_i : viz anotace spisu ;I
specifikace
ke zpracovani LI

Pfedano kam | ZPP Referat ZPP - odd. prezentace a prace s vefejnosti LI
Zménit | Zpétl

Zaznam k fazi vyfizovani je vyplfiovan postupné, a to jednim nebo vice pracovniky — vstupem je
den, kdy do utvaru spis pfidel a vystupem den, kdy zde byl zpracovan a nasledné pfedan dal.
Organizaéni Utvar se odvozuje od Udaje PFfidéleno komu. Mohou to byt az dva pracovnici. Pokud
na spisu pracuji zaroven, nemuseji byt nutné ze stejného Utvaru — jsou-li z rizného, vypisuji se v
Udaji Organizacni dtvar oba Utvary.

Dny je mozné vyplfiovat zkracenym zplsobem, jak je napovézeno nad formulafem. Po opusténi
tohoto formulare se pismena transformuji do pfislusnych datumu.

Pro volbu pracovniku se zapiSe celé nebo zaCatek pfijmeni, pfipadné celé nebo zaCatky pfijmeni
i kfestniho jména oddélené mezerou. Pokud tomu odpovida vice lidi z daného pracovisté NPU,
nasledné se z nich vybere spravny, je-li vysledkem jeden, je zaznamenan do dat pfimo.

4.4.4. Udaje uklddaci znacky

V této sekci mohou referenti spisti pfidavat nebo upravovat odkazy na ukladaci znacky. K jejich
pfehledu a hledani v ném viz kap. 5.4., str. 18.
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Zapiéte celou ukladaci znaéku nebo libovolné Easti textu oddéleng mezerou (u lokaénich znaéek bez obce a okresu).

Gj. 4072/09
Znaika |[we i

Kromafiz. &p. 1328, zemadalsky dvar Welchay dvar | Zpét |

Praha - Motol, komunikace, Weberova
webova prezentace NPU

Kliknutim na Pfidat zaznam v podrobnostech spisu se spusti dialog k pfidani odkazu na ukladaci
znacku. Do pole se zapiSe text podle napovédy nad formulafem. Pokud mu odpovida jedna
znacka, je odkaz na ni doplnén do dat. Je-li vysledkem vice znacek, vybere se nasledné spravna
nebo se zméni vyhledavaci kriterium a volba se opakuije.

Kliknutim na zm v podrobnostech spisu je mozné vyvolat tentyZ dialog k zmé&né odkazu.

Symbol x slouZi k zruSeni celého zdznamu k odkazu na ukladaci znacku, po potvrzeni ovéfovaciho
dotazu. ZruSeny zaznam je archivovan.

4.4.5. Udaje dFfivéjsi udaje spisu, zarover se vyfizuji spisy é&j.

informace o spole¢ném vyfizovani, a to se zachovanim samostatnych referatniki nebo s vioZzenim
do jednoho z nich, v€etné uziti sbérnych referatnik(i napf. pro vice obdrzenych dotaznikd, kterym
byla pfidélena §j.

Frizluzneé &j. spisu musi mit zaznam v databazi.

Cj. 4072/09
typ vazby ® DfivEjsi spis £]. ) Zaroven se vy TIZUjE () Zaroveh se vyfizuje a pfiklada

odkaz na spisy| .. = [ f
jen NPU SOl e 2004
prac. | 302: NPU Gstf pracovisté »|

Kliknutim na Pridat zaznam v podrobnostech spisu se spusti uvedeny dialog k pfidani odkazu na
jina Cisla jednaci, pfipadné i z jinych pracovist NPU.

Kliknutim na zm v podrobnostech spisu je mozné vyvolat tentyZ dialog k zmé&né odkazu.

Symbol x slouzi k zrueni celého zaznamu k odkazu, po potvrzeni ovéfovaciho dotazu. ZruSeny
zaznam je archivovan.

| diivajsi spisy .,

zaroven se vyrizuji spisy ¢j. (pfipadné i prikladaji)

— Spis Typ Pfislo od Zména

—| 3871/08 DfivEjs spis &. 302: NPU dstf.pracovists .. 20.7.2009 zm. x
Pridat zaznam

pozd&jsi spisy ©j.,
— je vyrizeno spisem (pripadné i v ném zalozZeno)
Spis Typ Pfislo od Zména

vypravene expedice, &j. spisil po doruceni v NPU

—| Spis V pracovisti NPU Zména

¥

Po vloZeni odkazu je v podrobnostech spisu zdznam s aktivnim linkem na odkazované Cislo
jednaci. Po kliknuti na n&j se zobrazi podrobnosti odkazovaného spisu.
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drivéjsi spisy Cj.,

zaroven se vyrizuji spisy Cj. (pFfipadné i prikladaji)

—| Spis Typ Pfislo od Zména

Pfidat zaznam

pozdéjsi spisy Cj.,

je W'_r'l'zenu spisem (pfipadné i v ném zaloZeno)

— Spis Typ Pfislo od Zména
—| 4072 /09 Pozd&jsi spis &j. 302: NPU Ustf.pracovists | .. 20.7.2009

vypravené expedice, &j. spisd po doruceni v NPU
Spis V pracovisti NPU Zména

V podrobnostech odkazovaného spisu je automaticky dopocitavana vazba na pozdéjsi spisy nebo
spis, kterym byl dany spis vyfizen nebo i v ném zaloZen. To znamena, Ze kliknutim do aktivniho
linku se mizeme vratit zpét.
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5. Uziti dalSich funkci menu

Obecné k uziti menu aplikace Spisova sluzba viz kap. 2., str. 4.

5.1. Hledani, rozsirené

K obrazku viz na dalSi strané.

Rozéifeng hledani
Procoviitd (302 NPU Gatt pracoEid =
Rok 2008 ¥ .| 2008 =
Fridl dne [
Brg. - w
Od koho  sidlo/mazev
osobyfrel.
- . | | o |
od zu doe I [
primby
7 iitvarm OIS Cdbor dokumentace a inkbmaEnich systémi - (sel hlewito kenoendtora |
Rafesanti jak bhadat 3 radarantd i, i, podipanich Uteard (0 sakes wyfzani - plidlene bamu, vE, pod®, (ool () des, md na sale
(3 refurenti spisu T org. dtvars ) gekos wyiiamni - pfidblen komu, 3 ong. dbvans O dtto, M na stobs - 2e8im nezpracoving
jednotiivg - '
Referant r
jak hledol | (E referent spisu 'O sekoe vyfiaeni - pfiddiene komu £ dtto, md na stole - zatim reapracovens
ViEc [
klegifilace pamithornd ochaans - pmhlﬂmm‘kuitum( Fll'l'nl't.knu E317 e "
Fo i lare | Badast o staneiskn ! zardjeni fizen’
Ve L
jak Bledat ) ez rozlifand CF zalim naurdsna O jid ja ..tE:.ﬁu =
D 5 hledanou klasiflcsci @ 5 hledanou klasifksd a Fazi
Anolace [
varbe na m“" % ez rmzliden Cl' 5 uri=nog vazbou nas parmsiiog I:' 2pfim newrfeno ] baz wazby ne pamatiog
podet dod || ]
Termin jak hledal (5! & méngé dnd zhirwd, cetim nevficeno G j= o padet 8 wice dnfl po Berminu, eatim nevyfzano
) wyiireno pfed rebe najvile soder dnd po terminu ) byln wizens po tarming, o mader s vios dnd
o = =
Vwiizeni
e dne
podet dod |
VyFizeno i A T wytizenn o podet & meénd gnd od kdy pidde () wyfizeno o wioe net podst dnid od kdy phislo
1 b o podiat o vies ol od ldy s, atim recyfzans
od - do dpa | | 1
komu - -
Wy praei -
sidbof mazew (|
egoha...
o
SPIAT  jau bledot | (@ jun dany kst © | podrazens kody
teet Tk |
Tolezene Poletdnd -
904E  ak hedal | 31 palofane o patet s mind dof ad kdy vidizene C1 b o patat a vics dnd od whizen], patim nezalobann
'I:E'] bz rozhfand ! zatem nezasboianc
ks
inlafenc ) spisouna () @var evidence () shonomidky abvar 03 jing wyfeujicl it
pomamka |
Uladaci rnecke
‘Wyhledat
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Hledéni podle zékladnich udajd

Pracovisté [372: NPU Tel¢ v
Rok 2008 | - 2009 ]

Pfizlo dne 1.6.2008

Referent |Brozova

Véc |Lipnice

Ukladaci znagka ||

Kliknutim na Hledani v menu aplikace se zobrazi formulaf pro jednoduché vyhledavani, tj. jen
podle zakladnich udaju. Nemusite vyhledavat jen v Udajich vlastniho pracovisté, zménou v nasta-
veném pracovisti vlevo ménite i segment prohledavanych dat.

Volbou rozsifené se zobrazi formulaf pro uplny vybér vyhledavacich kriterii — pfiklad s vyplnénymi
kriterii viz na pfedchézejici strané. Na nevyplnéna kriteria se pfi vyhledavani nehledi.

TlaCitkem Vyhledat se spusti prohledavani dat, jehoZ vysledek je nasledné zobrazen ve formé
fadkl Podaciho deniku.

5.2. Mam spis na stole, jsem referentem spisu

Specifickymi funkcemi je rychlé hledani ,na jedno kliknuti“ z menu, bez nutnosti vyplfiovani dalSich
vyhledavacich kriterii.

Volba Mam spis na stole vyhleda dosud nevyfizené spisy, které by podle zaznamd obéhu pfi
vyfizovani spisu Udajné jesté mély byt u pravé pfihlaseného pracovnika, ktery maze ale i nemusi
byt zaroveri referentem daného spisu.

Kliknutim na jsem referentem spisu se vyhledaji udajné nevyfizené spisy, bez ohledu na to, kde
se pravé nachazeji, a to vyhradné ty, jejichZ referentem spisu je pravé pfihlaseny pracovnik.

Z praktickych dlvodd jsou tyto funkce v menu rozdéleny na filtrovani pro: Aktualni rocnik
a Pfedchozi ro€niky. Obrazek menu viz kap. 2, str. 4.

5.3. Statistika vyfrizovani

V datech, v zavislosti na stavu jejich Uplnosti, |ze provadét statistickd vyhodnoceni v libovolném
segmentu dat, tedy napf. i pro jednotlivé referenty spisti nebo po referentech zvoleného utvaru.

Statistiky vyFizovéni spisti podle zvolenych parametr

Pracovisté 302: NPU Gstf pracovisté +|
Rok 2009 | _| 2009 »

Rozsah e
Pfizlo dne | -|30.6.2009
Klasifikace (| — bl
Od koho |- |

Filtr _ ' : =
Org. dtvar ODIS Odbor dokumentace a informacnich systémd - dsek hlavniho konzervatora ¥
Referent

Obsah a pofadi ) Uins klssifilccn

sumarizace >

() wécnd klasifikace // 0d koho

{po referentech ) 6d koho

jen za filtrovany a7 W o

organizacni ttvar) (#) 0d koho /f Vécna klasifikace

Sumarizovat

Volbou Statistika vyfizovani z menu se zobrazi formulaf pro zadani kriterii statistiky.
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TlaCitkem Sumarizovat se spusti generovani vystupu statistiky, ve kterém jsou zobrazovany
jen Ffadky s nenulovymi pocty k jednotlivym hodnotam zvolenych kriteriim.

V podrobnéjsSich statistikach jsou vystupy jesté doplnény o stav vyfizovani, i ve vazbé na terminy.
Pokud neni u spisli vyplnén udaj Termin, je pro klasifikace spisu (viz kap. 4.3.3., str. 7), u kterych
je stanovena zakonna lhata pro vyfizeni, termin pro statistiku dopocitavan.

Formatované vystupy statistik Ize vytisknout nebo prevést do formatu Excelu. K témto obecnym
vystupnim funkcim blize viz kap. 1.4., str. 3.

5.4. Ukladaci znacky

Referenti spisi nemohou zakladat nové ukldadaci znacky (to je ulohou pracovnik( s vySSimi
pravy), mohou vSak pfifazovat ukladaci znacky k jednotlivym spisim — viz v kap. 4.4.4., str. 13.

Uzivatellm aplikace je k dispozici pfehled zobrazovany kliknutim na Ukladaci znacky v menu.

Uklddaci znaky

Razlifend typu natky i bar snrilani 0 lolafni miste, van O ., wubengm sl upfesndnim [T Praha, Plref, Bena, Osfeava
0 fadrerive pamaitis ) find [adeptive stavbs (=) petatnd

Potitedni pismens ukdddock Zrado Etazroaktand O A OB 0CcCECODDECFOGOHO Q1010 R0OL
CHECNDOoDrOo 000030 TRl OwDxOxyCz0E

Casti tewtw znafhy (oddélené merema) | geehgel

it jednetihych okizdacich 2aadel za: ) g NP i pacowsts

dite, ¥ betech: 2005 » _| N9 =

willedm I

Mal=reno: B fyp cstainl textr “archeol; St ‘3021 NPD dstf.precowste’, roky 2008- 2009

drchasiogickd akne 1 EEtAi o 117, 0007
drcheologicks komise ostaini s 10LE. 3809
archaoiogecks Ipkadly chetne 1 il 2z BT 2009
Archeoioges 1347 oxaml w158, 2007
archecioges - QX4 ostatni oo A 200

Frogram podpory zachrammjpch archeokgadicrc viziomd 1 ostatni w 15.7.2007

Ve vyhledavacim formulafi se voli kriteria vybéru ukladacich znacek, ktera jsou spolecné uzivana
v celém NPU nebo jen nékterymi z jeho pracovist.

Kliknutim na Vyhledat se zobrazi pfehled odpovidajici zvolenym kriteriim. Ve sloupci UZiti jsou
uvedeny pocty uplatnéni jednotlivych znacek. Kliknutim na aktivni link se zobrazi spisy, ve kterych
byla tato ukladaci znacka uzita. Cetnost uZiti Ize, podle volby ve formulafi, zobrazit jak za cely
NPU, tak za zvolené pracovisté a zaroven omezit i Casové, volbou ro¢nika.

5.5. Spisové znaky

Spisové znaky

Paditednl Cisho spsreitn ook O ez roalifeni O B wedend dstavy () 2 wistavhe, investice.., ©] 3 maptek s WTZ (0 & finanéni &
) 8 mudove Gfetnickvi ) 8 personekstikn, péie o zem. ) ¥ doprave 1 8 odboms Sonost

Cali /Gt Ciselndhe szmafani mnakm

Canti texty rnaky {odd@lené meserou]

Wi jedmalivpch spicowipa ZRaki T8 | 5. MPL iatf pracoviits

dito, v letwch: K0T & NE e

[Cwhiedat
Walezenan 13 Mo 4wl ‘3020 NFL deif pracoulel’, mky 20072009
el Fmbrnice pro ghih Ofebrich dold add i & i} po seonderd plainosh
00,1 | Dsbetrl wretird Ofeni pfedpisy 1 = 3
401,1 |Pokisdni dokiady pRipnoye 5 vydsove 5 L]
01,2 | Wepisy z bankoerdch G&d 5 5
41,3 | Fabdury phijabé 5 wpdend 2 £:d 5
4014 | Dnterni udetni dokdsdy, imithey 2 naheady cestavich vrdﬂ;fa 1 ] 5
41,5 |Korespondence s Fnandnim dfadem = 3
7.1 | A ke o Rl@unl kb A 3
427 | Afmtne ke - pabdndie krahvg, ceniny 5 5
%1 | (ewind adviliricp 4 A L
2030 | Oafeud phenani = L
3  Retieicki Midani [(akanermicki] i = ]
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Ke spisovym znaklm bliZe viz téz kap. 4.3.5., str. 9.

PFehled spisovych znak spoleéné uzivanych v celém NPU je k dispozici po volb& Spisové znaky

v menu. Ve vyhledavacim formulafi se voli kriteria vybéru spisovych znak.

Kliknutim na Vyhledat se zobrazi pfehled odpovidajici zvolenym kriteriim. Ve sloupci UZiti jsou
uvedeny pocty uplatnéni jednotlivych znakd. Kliknutim na aktivni link se zobrazi spisy, ve kterych
byl tento spisovy znak uzit. Cetnost uZiti Ize, podle volby ve formulafi, zobrazit jak za cely NPU, tak
za zvolené pracovisté a zaroven omezit i Casové, volbou ro¢nika.

5.6. Vypajéky

VypUljcéky zaznamenavaji u jednotlivych ¢&. pracovnice spisoven. Souhrnné se zobrazuji po volbé
Vyptjéky v menu.

Wypilfticy

fobrzxit % wiachnw wipfntkey 'O dowsud newricene 1 38 wacens

Rt polle| = Ly pfipten vosstupnd 2 wdcenf seshuonk
O wypliien sestuped O wrdosnl wzashgnll

PrscoyiEie |5y 1P Ostf_ pracovits ¥

Wabereron 78 “wdschoey wypiijioy’] preooveitEn 3020 WE G0 praowiss
Sireeka 204 0P 9 =9 1234

NPA-303 JRE R |31l M08
NPI-302 3750408 261 2009
NP3 RESE 08 |8 L 2000
WP-302 SN0/ QR 1022005
fiPlls302 $ET1/08 11 3 T008
NP-302 3227490 14.2 2009
NPA- 302 2910494 26225009
NPU-202 30T/ 90 3-TawR

P02 G3E3/98 | 12.3.2009
NSNS Zas ey |27 3ARE
NPI-302 AG7/OE 193 2008
NP0 ORI 122000

PL-302 PIGERS QN |34 7005

hiFa= 300 Sl |7 iR

NPL-30Z 31300 | 1742009
NPU- 302 AT/ GT | 2442009
NPU-302 LLSES AT 7.4 2908
FR-302 637404 4 520058

NP-30> G800 /8 |4 8 TaaE

MP-202 7154/ 98 1752009

Huna Zachove, Odbor pamsikov pife - desk Havrdho konaervitcrs 20N, 2D
Andowrsn Chrnel, Dodiard rosstych pamatel

Mae. Zhardlc Nusl, Raferdt inesuy )

Mgr, =t Migr. Kana Cevorogus, Oddélen| nemeratych pamatek

Mg, Kann Kahancovi, Oddiani architaktury 1632000
My, Petr FRmncnec, Dickdaler archiekfury 23, 2, EIr
Mg, et Mgr. Jana Cevondyd, Sddiien] nemedtich pamaick 23,2009
Mgr, s Migr. Mane Gevermve, Fdibenl nemeatych pameink 2. 5200
Ing, arch, Sl=na Knisoed, Cor., Qobdllond’ speoalmacl
|Tng. Markin Lazik, Pabart wwes atrdead: NP - odd. » priom & unfay
|Ing, arch, Slena Hrusoes, T3 Ocdilend speoaloscl
[ikn Wragiev, DSMaR] Mevitieh pamaink 35.5. 200
ks nejinys, Odoseni moatich pamatek 18,5, 2009

_I.|1q. arch. Wikre Kulowvk, Sakoe ndbmru.ni_mlr_nlk |
Dinc. FhDw. Jomef S, Dcbor wwzkumu, meiodicy a windslavan 174,200

Phir, Kvacslsva KiT2ovs, DddBeni evidence mabdismich fandl & zemeckich kniaven 27,4200
Fhigr, Faikcaleve Kiideve, Dddéani sidence mebdisrnich fendd » simackish knhevan 12.5.2009
Ing, arch, Piled Eolal?. Gdd8en! archiiebkiury
Ing. arch. Miod Sxluf. Oedilan archilaktury
Maroaly Bersobkoud, Selkratardt 14,5, 2009

u 34.0.2000
22 16.1,2000

. 26,1.3000
o 10.2.2009
o 16.2.2008
o 246.2.2009
232005

o 30.5:3009

|a £2:3.2009

TR
o 18,3.2009

taa 45.5.2000

o LB.5.2002

|uu 743008
{w 17,4, 2009

w 274,200
u 13,2009
o 45,2008

[T

u 1452008

Prehled vypujéek Ize filtrovat podle vraceni a podle jednotlivych pracovist NPU. Volit Ize i fazeni
zaznam k vypujckam.

5.7. Nastaveni

MNastavenl pro pfihldgenéheg uiivatels

Prednastaveny Rok pro jednetiivy spis | 2000

Palel Fddek stranky padaciha deniks 10

Prednastaveni udaje Od kobo ke spisu -
Pfednastaveni adaje ¥ vyFizend ke spisn -

Preotni adm.n:nl'rudmlu:tl spisu

Haditkem Slavajic

Tabwsd fornd Tobrazeni oekcs wylf i

v padrabnastech spisu

| prohliEeni hlawich odaji spisu

na nasledujici strance. povolié T menu ¥

Vzhled podaciho deniloy aj. tabadelk sikey -

Ukiazka

19



Parametry zobrazovani dat je mozné individualné volit funkci Nastaveni.

V nasledujicim textu jsou popsany jen ty parametry, jejichZ nastaveni ma vyznam pro referenty
spisli. Kazdé z nastaveni se uplatiuje libovolné dlouho (tj. i kratkodobé) — az dokud jej pfihlaSeny
pracovnik nezméni v Nastaveni.

Parametrem Prednastaveny Rok pro jednotlivy spis se voli jiny rok nez aktualni, ktery program
vyplfiuje do pole pro volbu zobrazovani jednotlivého spisu (viz téZ kap. 2., str. 4). Zmény tohoto
nastaveni mohou mit vyznam napfiklad pokud pracovnik potfebuje postupné prohlizet nebo
editovat vice spisli z minulych let.

Parametr Pocet radek stranky podaciho deniku, ve variantach 5, 10, 15, 20, 30, 40, 50, 100,
nastavuje pocty fadku na stranku nejen pro Podaci denik, ale i dal$i tabelarni pfehledy v aplikaci.

Vyznam uziti obou variant parametru Tabeldrni zobrazeni sekce vyfizeni v podrobnostech
spisu je popsan v kap. 4.1., str. 6.

Parametrem Vzhled podaciho deniku aj. tabulek je mozné nastavit vzhled tabelarnich prehled,
ktery uZivateli nejvice vyhovuije.

Kliknutim na tlacitko Nastavit se ulozi zvolené hodnoty parametr(i a aplikace se vrati na Podaci
denik.

5.8. Zmény

Obecné k zobrazovani zmén aplikace v menu viz kap. 2., str. 4.
Po kliknuti na VSechny zmény se zobrazi celkovy tabelarni pfehled.
Jeho uvodni zobrazeni je chronologicke, s poslednimi zmé&nami nahofe.

Kliknutim na Prejit na Fazeni podle oblasti zmén se pfehled alternativné sefadi podle vécnych
souvislosti. Volba Prejit na fazeni podle dne zmény vrati pfehled na Uvodni zobrazeni.
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6. Moznost stazeni textu prirucky

Pfipadné budouci zmény aplikace Spisova sluzba, tykajici se referentl spisu, se promitnou také
v dalSich vydanich této pfirucky, ktera je v aktualni verzi téZ k dispozici ke staZzeni na adrese:

http://www.npu.cz/npu/ict/download/monumnet

21



