arazeni uzavrenych
dokumentu do spisu




Vyrizené nezarazené dokumenty

Mdate vyiizené dokumenty v zdlozce UKONCENE a nejsou zafazeny do spisu.
Do uzavieného spisu nelze vkiddat dokumenty.

Vyberete si jeden z uzavienych dokumentl dokument a udélate z ného zaklddajici
dokument pro spis.

Rozkliknete si jeho detail a zalozite nad nim spis (Zalozit — Novy spis nad dokumentem.

POZOR: Vznikne spis ve stavu OTEVRENY a objevi se ve slozce NA STOLE i s uzavienym
dokumentem.

Okopirujete si Cislo jednaci spisu.
Vratite se do slozky UKONCENE a hromadné vyberete dokumenty, které do spisu ndlezi.
Pfes tlacitko UPRAVY v hornim panelu, vyberete moznost VLOZIT DO SPISU

Do tabulky pro vyhleddni spisu vilozte Cislo jednaciho spisu ze slozky NA STOLE, ale vybér
potvrdte pres Sipku v Ciselniku.

Poté spis ve slozce NA STOLE uzavrete.



Vyrizené nezarazené dokumenty

)m Upravv m

Editovat vybrané

Viozit do spisu « Ukoncené
Filtra&ni podminky s spisy, ukl. jednotky

VloZit spis do spisu

VloZit do UJ
MR Vyfizeni | 1 | |50 + | Zobrazeno 1 - 14 zdznamd

0O or Qg Uzavieni k. lhiita sk. operace Véc Subjekt Zalozeno Zpracovatel Forma Poznamka
I’ — | Zrusit vybrané ukladaci jednotky | | | | | | | | | | | | v“ |

SKOL ZCU/00 Znovuotevieni A EN e e BUE

B@ |skoL zcu/oo Postoupit externi organizaci o Vyberte spis k viozeni n el

B [ sioL zcu/00 ik — A Zvolte spis: DL ZCU/000511/2022/(| §) T " Bu

@@ SKOL ZCU/00 Nastaveni pfFistupu A oddil: |7| a ﬁ BUA

@ SKOL ZCU/00 VloZit do registratur A BUE

M SKOL ZCU/00 Rok sp. udalosti A Vyidit: . . ] . .. ’BnF

TT T S-SKOL ZCU/0006115-SKOL ZCU/00(NV/2 10 A Cislo spisu hledejte pres Ciselnik.

[] (8 5-SKOL ZCU/000556 S-SKOL ZCU/00CATI/1 10 A \ Ulozit H Vyistit H Zaviit \ MuzZete vilozZit do fadku &ast isla jednaciho spisu a
0| (CJ S-SKOL ZCU/000625S-SKOL ZCU/0OATII/1 10 A pres Sipku spis dohledat a potvrdit.

D f;J] S-SKOL ZCU/000026 S-SKOL ZCU/00( AT/3 10 A < > “' BuA

D f;J] S-SKOL ZCU/000575S-SKOL ZCU/00( AILL/ 1 10 A Doruéeny dokument pro Odp Okresni soud v Mladé Bolesla 18.10.2022 98600a2 (Mgr. Tereza BuA



Vyrizeni dokumentu

A Pri vyrizovani dokumentu se otevre formuldr, ktery je nutné vypinit.
v ZPUSOB VYRIZENi DOKUMENTU

Typ
VS§

Kvantitativni Odaje (prenesené z profilu dokumentu)

N NN

Prilohy urcené k archivaci




Vyrizeni dokumentu

Vyridit : SKOL ZCU/000631/2022/01 (1/1)

Zplisob: |zai"azeno do spisu ‘ A ﬁ <:

Datum vyfizeni: |02.11.2022 (3] {7 Odstranit komentafe:|Ne v |

Forma dokumentu:| analogovd v |

Typ: |AIIj1 ‘ a] enda rektora, dékana
Véc. sk. (kod): |AIIj1 ‘ pra, dékana

Kvantitativni iidaje

Kvantitativni Gdat Pocet listi Pocet priloh List.,sv.pfiloh piiloh
vantitativni udaje
e Ell 4 [

=T T ] 1 ] ] | |
Ukladaneé |—1 | |—‘ ‘—| | |
Vybér finalnich verzi A ; o v ,
dokumentd pro ] ve 1) VypInime zpusob vyrizeni dokumentu
uloZeni do spisovny: (] Priloha_4.d
— 2) Vyplnime VS, Typ
[[] Priloha_3.docx
[J Priloha_2.docx v 3) Zkontrolujeme kvantitativni udaje

Postupna kontrola: [}
4) Zatrhneme prilohy uréené k archivaci.

=1 [ [~ =~ | 5 [ 2 /| /' [ | | = | | W/ | | | | |

‘ Pokracovat H Zavrit ‘




Vyrizeni dokumentu: vybér zpusobu

Ubravv Tisk Zpusob

VloZit do spisu

Vyi :SKOL ZCU/000221/2022 (1/1) Filtraéni podminky
Ul
Cis Zpiisob: | | a a Na’zev:|
Datum vyfizeni:  [25.10.2022 |m {J Odstranit komentare:
Sp l Filtrovat l Vychozi l Vyéistit l
St Forma dokumentu: | digitalni v
Typ: |C]I,"3 | %J 7 |Zahranicni granty (Phare, Tempus atd.) .
[ Véc. sk. (koéd): |cy3 | &) T |Zahranicni granty (Phare, Tempus atd.) p o s« |[1]]» w20 v Zobrazenoplpgulesau
& e oo . . -
Kvantitativni ddaje Nazev _ Ukon
Zn; Kvantitativii Gdai Poiet listd  Po&et pfiloh  List.,sv.pfiloh Druh pfiloh o ok . i 2pfs0b
vantitativni udaje dznamem na dokumentu jiny zpdiso
|5 |5 I
JZi Odes./vyfiz |_| |_‘ |_| || zafazeno do spisu jiny zpsob
’ ' 1
2o} Uklidané — — — vzeti na védomi vzeti na védomi
1
|—| |—‘ |—| | vyfizeni dokumentem vyfizeni dokumentem
Vybér finalnich verzi A vraceno jiny zpdisob
<lie dokum’entﬁ pro [J vse postoupeni postoupeni
1 uloZeni do spisovny:
[] test_konverze docx odeslano jiny zplsob
1 [[] skoleni_pokus.docx Jiny zplisob ? hromadné& Jiny zplisob ? hromadné
Y [[] pokus_konverze docx v
< Postupna kontrola:  []
Age Pokracovat H Zaviit l Pre

Ter




Vyrizeni dokumentu: zména datumu

Vyfidit : SKOL ZCU/000012/2010/MKO/ICZ (1/1)

Zplsob: ‘Zéznamem na dokumentu | z] ﬁ

s o - : e
" Datum vyfFizeni: 03.11.2022 |3 {7] Odstranit komentafe: Ne v | =

oj Forma dokumentu: [o U= v]2012 v 0] =
;0\ Typ: po at st & pa so ne . l_
Vé&c. sk. (kéd): 29/ 30 31| 1 2| 3| 4 =

5 6 7| 8 9 10 11

Kvantitativni adaje
12) 13 14 15| 16| 17| 18 ;¢ sv.prile

&k, Kvantitativni adaje 19 20 21 22| 23 24 25 I— &
Odes./vyfiz. 26 27 28 29 30 1 2 ‘—| | ‘
so . . S — S
Ukladané ‘ 1 ‘ ‘ ‘ ‘ | | ‘ L
SO Sl S S
12 yybér findlnich verzi [~ | . o, . .
de  dokumentd pro 1) Lze ménit datum vyfizeni do minulosti
uloZeni do spisovny:
pri o

L 2) Toto Ize pouzit pfi vyfazovani dokumentu, které nebyly v
Postupna kontrola: [  minulosti uzavieny.

'. Pokracovat H Zavrit ‘ Preskocit
1€




