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O firmě Triada spol s r oO firmě Triada, spol. s r.o.

Založena roku 1991
Orientace na zákazníky z veřejnéOrientace na zákazníky z veřejné 
správy
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Připravujeme pro VásPřipravujeme pro Vás

Informační systém MUNIS
Služby portálu iMUNISSlužby portálu iMUNIS
Elektronická publikace SOLON
Semináře a školení
Konference ISSSKonference ISSS 
Časopis Obec a finance
Spisová služba Lite
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Spisová služba LiteSpisová služba Lite

Spisová služba Lite je určena všem, 
kteří již nechtějí mít nepřehlednou 
papírovou evidenci dokumentů 
v podacím deníku a kteří si přejí využít 
výhod provázanosti tohoto modulu 
s kancelářskými programy Office 2007. 
Spisová služba Lite je určena 
uživatelům kancelářských programů ý p g
Office 2007, neboť je dodávána jako 
spolupracující součást a navíc k těmto 
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programům zdarma.



Uživatelé moduluUživatelé modulu

Obecní úřady, které nemají přímou 
povinnost dle zákonapovinnost dle zákona 
č. 499/2004 Sb. vést spisovou 
službu ale musí přesto provádětslužbu, ale musí přesto provádět 
příjem, evidenci, rozdělování, 
ři á í d i á ívyřizování, podepisování a 

odesílání dokumentů podle 
pravidel daných příslušnými 
paragrafy č. 64, 65 a 67 zmíněného
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Použité technologie a 
prostředí

Operační systém MS Windows 
VistaVista
Aplikace Outlook 2007
– Spisová služba Lite = Add-in

MS SQL Server 2005S SQ Se ve 005
– Express edition

úl žiště d t S i l žb Lit– úložiště dat pro Spisovou službu Lite
.NET Framework
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S i á l žb LiSpisová služba Lite

Ukázka práce s modulem



Příjem podáníPříjem podání

Klasické podání
– jednoduchá evidencejednoduchá evidence
– přidělení čísla jednacího

d í úd j l bí d ář– adresní údaje lze vybírat z adresáře
Elektronické podáníp
– možnost zaevidování elektronické 

zásilky přijaté prostřednictvímzásilky přijaté prostřednictvím 
aplikace Outlook
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Vazba na spisový a 
skartační plán
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Evidence přijatých podáníEvidence přijatých podání
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Rozšířené údajeRozšířené údaje
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Podací deníkPodací deník

Celková evidence dokumentů
Sledování základní historie úkonůSledování základní historie úkonů
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Tvorba spisůTvorba spisů

Zakládání nových spisů
– identifikace dle všech právníchidentifikace dle všech právních 

předpisů
evidence spisových značek– evidence spisových značek

Přiřazování dalších dokumentů
Vyhledávání
Přehled dokumentů vložených doPřehled dokumentů vložených do 
spisu
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Nový spisNový spis
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Obsah spisuObsah spisu
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Historie dokumentuHistorie dokumentu
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Vyřizování zásilekVyřizování zásilek

Možnosti různých způsobů 
vyřízenívyřízení
– na vědomí nebo jiný způsob vyřízení

b t ář í d ědi• bez vytváření odpovědi

– vytváření odpovědi
• jednoduchá zásilka – jeden adresát
• hromadná zásilka – více adresátů
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Výběr příjemceVýběr příjemce
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Údaje k vypravované 
zásilce
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Celkové seznamyCelkové seznamy

Podací deník

Seznam spisůSeznam spisů
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Tisk podacího deníkuTisk podacího deníku
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Možnosti nastaveníMožnosti nastavení

Obecná
Pro spisovou službuPro spisovou službu
– zejména formát čísla jednacího

• několik volitelných součástí
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S i á l žb LiSpisová služba Lite

Shrnutí



Spisová služba LiteSpisová služba Lite

Vedení evidence pošty dle 
paragrafů č. 64, 65 a 67 zákonaparagrafů č. 64, 65 a 67 zákona 
č. 499/2004 Sb., o archivnictví a 
spisové služběspisové službě
k balíku Microsoft Office 2007 
zdarma
další informace na Internetudalší informace na Internetu 
http://www.triada.cz/moduly/ssl/
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Triada spol s r oTriada, spol. s r.o.

Nejen tvůrce modulu 
Spisová služba LiteSpisová služba Lite
Další informace Vám rádi 

k š á kposkytneme na našem stánku
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Děk jDěkujeme za pozornost

http://www.triada.cz
http://www.triada.cz/moduly/ssl/

http://www.munis.cz
http://www.solon.cz


