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Portál pro úředníky  
a využívání 

elektronických formulářů  

ve statutárním městě Děčín 



PORTÁL ÚŘEDNÍKA 
 

Hlavní menu: 

 

• telefonní seznam 

• WebMail (Kerio) 

• úkoly (1CLICK) 

• dokumenty 

• směrnice, příkazy, řády 

• právní předpisy 

• normy 

• usnesení RM a ZM 

• formuláře atd. 

• elektronická evidence 

dokumentů (T-WIST) 

• inteligentní formuláře 

(S602 FormFlow Server) 

• přehled právních kauz 

(SynopsIS) 

• manažerský informační 

systém (VERA) 

• uživatelský HelpDesk 

• metodika spisové služby 

• návody a příručky 

• registr smluv 

• mobilní telefony 

aktuální přehled formulářů, úkolů 

a dokumentů k vyřízení, s možností 

přímého prokliku na danou položku 

v její nativní aplikaci 
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Děčínský zámek a Mariánská louka 



PORTÁL ÚŘEDNÍKA 
 

• všechny důležité informace pro zaměstnance 

na jednom místě 

• aktuální přehled všech formulářů, úkolů 

a dokumentů k vyřízení 

• přímé odkazy na klíčové systémy úřadu 

(spisová služba, formuláře, úkoly…) a další 

elektronické služby (seznam datových 

schránek, ARES, Czech POINT, ČÚZK, 

klikací rozpočet…) 

• seznam nejčastěji používaných formulářů 

(kontrola docházky, žádost o 

nepřítomnost, cestovní příkaz, materiály 

RM/ZM, žádost 

o školení…) 

• online zobrazení průběhu jednání RM 

• aktuální přehled novinek (personální 

informace, nově vydané interní dokumenty, 

výběrová řízení…) 

• vstupní brána do vzdělávacího portálu Rentel 

• fulltextové vyhledávání napříč celým portálem 

• rozsáhlá znalostní databáze k problematice 

spisové služby 

• pravidelně aktualizovaný a doplňovaný 

repozitář návodů, příruček a uživatelských 

manuálů 

• obsáhlý archiv dokumentů (směrnice, 

příkazy, řády, právní předpisy, normy, 

usnesení RM a ZM…) 



FORMULÁŘ NEPŘÍTOMNOST 
 

• automaticky předvyplněné údaje 

zaměstnance 

• jednotlivé typy nepřítomnosti jsou detailně 

vysvětleny po kliknutí na tlačítko [ i ] 

• některé druhy nepřítomnosti zobrazují počet 

již vyčerpaných dnů nebo počet dnů, které je 

možné ještě čerpat (např. dovolená, 

indispoziční volno) 

• ve formuláři je možné nastavit zástupce, který 

bude po dobu nepřítomnosti zaměstnance 

dostávat jeho formuláře k vyřízení 

• po schválení žádosti vedoucím 

zaměstnancem se nepřítomnost automaticky 

zapíše do docházkového systému 



Staroměstský most přes Ploučnici 



FORMULÁŘ CESTOVNÍ PŘÍKAZ 
 

• automaticky předvyplněné údaje 

zaměstnance 

• možnost volby mezi běžným a měsíčním 

cestovním příkazem 

• možnost zadání více pracovních cest a jejich 

vyúčtování v rámci jednoho formuláře 

• bublinové nápovědy a podrobná vysvětlení 

jednotlivých částí cestovního příkazu včetně 

informací o správném vyplnění a vzorů 

• automatické výpočty (nárok na stravné podle 

délky pracovní cesty a poskytnuté stravy, 

celkové vyúčtování: doplatek/přeplatek) 

• automatická avíza a přílohy PDF v e-mailech 



FORMULÁŘ ŽÁDOST O DOTACI 
 

• interaktivní webový formulář, který pro svou 

práci nevyžaduje dodatečný software 

(postačuje libovolný internetový prohlížeč) 

• vyplňování je realizováno formou průvodce 

tzv. krok za krokem (lepší přehlednost, 

srozumitelnost, žadatel není zahlcen velkým 

množstvím kolonek) 

• zadané údaje jsou průběžně kontrolovány 

a v případě chyby nebo neúplných údajů je 

žadatel okamžitě upozorněn (eliminace 

špatných podání) 

• data je možné si kdykoli uložit a pokračovat 

ve vyplňování v jinou dobu 

• žadatel po odeslání formuláře obdrží na svůj 

e-mail kompletní opis žádosti ve formátu PDF 

• na webových stránkách magistrátu je 

k dispozici online přehled všech podaných 

žádostí s informací o jejich aktuálním stavu 

Chystáme: 

• automatické předvyplnění některých údajů 

(např. identifikace subjektu podle IČ) 

• úplné elektronické podání (napojení na 

datové schránky a elektronickou podatelnu) 



Jižní zahrady Děčínského zámku 



PRŮZKUMY VEŘEJNÉHO MÍNĚNÍ 
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Děkuji za pozornost 

 
Ing. Jaromír Zajíček, MPA 
vedoucí úřadu Magistrátu města Děčín 

 
e-mail:  jaromir.zajicek@mmdecin.cz 


