E-spils:
Proces archivace a skartace

Uzavieni dokumentd/spisU, zalozeni uklddacich jednotek a jejich presun do
spisovny
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Proces archivace: 1. faze

O TVORBA SPISU:

v
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Pri prevzeti/zalozeni dokumentu je nutné co nejdrive tento dokument viozit do
Spisu

Jiz vyfizené samostatné dokumenty je nutné zalozit do spisu
Ve spisu muze byt od 1 — 1000 dokumenty
DUraz na vyplnéni profilovych polozek a spravné zatfidéni.

Dokumenty ve spisu se mohou vyfizovat pribézné nebo najednou, poté se
uzavird cely spis — jednd se o dva procesy

Vice informaci o tvorbé spis¥ ve skoleni E-spis 2: Upravy dokumentd a spisv




Proces archivace: 2. fdze

Q ZALOZENI UKLADACI JEDNOTKY

O VLOZENI SPISU DO UKLADACI JEDNOTKY
O PREDANI DO SPISOVNY

d Probehne v 1. pol. roku 2024
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2. CO JE SPATNE?




Co Je sSpatnee

X Dorucené analogové dokumenty, ke kterym chybi analogové origindly.
X Vlastni analogové dokumenty, ke kterym chybi analogoveé origindly.

X Analogové dokumenty obou druhu, jejichz analogové origindly jsou ulozeny
v jinych archivech (a neni mozné je Referentovi predat). Typicky se jednd o
ekonomické smlouvy, persondlni zalezitosti.

X Dokumenty s pripravenym vypravenim

X Dokumenty vlozené do E-spis ze studijni agendy

r~ /7

Co ztizi uzavirdni dokumentu?@

X Spatnd evidence dokumentU a nastavené 3patné pracovni procesy.

X Dokumenty (ve slozkdch Na stole, Ukoncené) nejsou fazeny do spisu.




Problémy, se kterymi se potkavame

O Spatné nastaveni fridicich filtro - nezobrazuji se vsechny dokumenty

~/ v v .

O Neevidované vs. Evidované dokumenty ‘ vznikla samostatnd
metodika Neevidované dokumenty

O Nevyplnéné profilové polozky ‘ nemUzete pouzivat hromadné akce

v Presné vyplnéni profilovych polozek, systém v pojmenovdni dokumentyU


https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/25cfa3db-86cf-42e4-9e5f-2988be2e19de/content
https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/37a735bf-6eae-45be-a977-5ba43ca5f7a8/content

Problémy, se kterymi se potkavame

Q Spatnd orientace ve V§ ‘ Spatné urceni skartacniho rezimu:
X dokumenty stejné agendy mohou mit rizné VS (a tim pddem i jiny skartaéni rezim)

X pri zarazeni do spisu dokumenty prebiraji VS spisu (pozor na zménu skartacniho
rezimu)

X dokumenty stejné agendy mohou mit rzny TYP, ktery se ale nezméni pri zalozeni

dokumentu do spisu. Tzn. mUze se stat, ze dokument s jinym TYPem bude mit jiny
skartacni rezim, nez spis.

X r0zné hodnoty v TYP u dokumentU ve spise mUze komplikovat uzavirdni spisu.

v' Predvybrat si nejcastéji pouzivane VS (a Typy) a uloZit si je jako oblibenée
polozky v ciselniku.

v Sjednotit hodnoty v kolonce TYP u vsech dokumentU ve spise

v' Nastaveni oblibenych polozek v ciselnicich, prosim, provedte az po zméené
SSR


https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/d7190b95-1964-46fe-b5d7-d06dd32a4858/content

Problémy, se kterymi se potkavame

Q Spatnd tvorba spisu ‘choo’rické fazeni dokumentU do spisu.
Dokumenty, které spolu souvisi se nalézaiji v jinych spisech. Nepouzivd se
odpovéd na doruceny dokument, atd.

v' Promyslet si, jak efektivné tvorit spisy s ohledem na pracovni napln (napr.
pouzivat Odpovéd na dokument)

v' Souvisejici dokumenty vzdy do jednoho spisu

AN

Pouzivat vazbu Odpovéd na dokument

v’ Zakladat dokumenty do spisu co nejdrive po jeho zalozeni/prijeti v E-spis




Co ted@e

v' Uzavrit dokumenty za rok 2022/23 dle této metodiky.

Pokusit se postupné uzavirat historické dokumenty dle této metodiky.

N

v' Pripadné problémy hidsit, abychom zmapovali, s jakymi problémy se
potykdate a hledat pro né reseni.

v Zbavit se historickych dokumentu, které neni tfeba archivovat (baliky,
pozvanky, gratulace, kondolence adt.), pro které je urCena skupina Pl/1

POZOR: pokud mdte otevrené spisy zatfidéné podle nyni aktfudlniho spisoveho
pldnu, pokuste se je co nejdiive uzaviit. Po zméné SSR bude nahrdn do spisové
sluzby novy spisovy pldn s novou sadou znaky pro VS. Pokud budete tyto spisy
uzavirat az po zméné SSR, spisovka vds vyzve k pretfidéni spist dle nového
aktudlniho spisového pldanu.



3. PODMINKY PRO
ARCHIVACI/SKARTACI




3.1 PODMINKY PRO
ARCHIVACI/SKARTACI




Kdy je spis pripraveny K vyrizenie

U

Drive se vyrizovaly jednotlivé dokumenty samostatné
To jiz dnes neni mozné a viechny DOKUMENTY MUSI BYT ZARAZENY DO SPISU

U

Kdy je spis pripraveny K vyrizenie

Mdme zalozeny spis, ktery obsahuje 1 — 1000 dokumentu.
Spis ma vyplnéné profilové polozky aje spravné zatridény.
Dokumenty ve spise jsou vyrizené.

Spis s vyrfizenymi dokumenty je mozné uzavrit.

S X X < X

Spisy se stejnou vécnou skupinou jsou pak prostrednictvim Ukladaci
jednotky preddny do Spisovny



Kdy je dokument pripraveny k vyrizeni?

d Kdye Rozhodujete vy.

v' Pokud je zdlezitost vyfizena tak, Ze se jiz k ni nemusite vracet.

v' Pokud byla zdlezitost vyfizena odpovedi, podpisy atd.




Obecné podminky pro vyrfizeni objektU

d Aby mohl byt dokument/spis uzavren, musi splnovat urcité podminky:

> ZALOZKA PROFIL:
vV profilu dokumentu/spisu musi byt vyplné&ny TYP, VS, SKARTACNI OPERACE a LHUTA

> ZALOZKA EL. DOKUMENTY:

v Hybridni/digitalni objekty musi obsahovat alespon 1 el. dokument.

> ZALOZKA DORUCENI/VYPRAVENI u dokumenty:
v' Dorucené dokumenty musi mit vyplnénou zdlozku Doruceni

v Vlastni dokumenty nesmi mit zadné vypraveni ve stavu ,,Pripravovdano.* U vypraveni s
povinnosti zapsdani vysledku o doruceni (dodejka) musi byt vysledek zapsan.

Q V praxi je toho ale potrelbba mnohem vic.




/Alozka PROFIL — dokumenty/spisy

d Povinné polozky plati pro viastni i doruc¢ené dokumenty a pro vsechny
formy (digitalni, analog.)

d Povinné polozky na zdlozce Profil jsou:

v' Véc: ndzev dokumentu (co nejpresnejsi)

v' Forma: analogova, digitdini (dokumenty/spisy), hybridni (spisy)
v Typ a VS: odvozuje se od nich skartacni operace, |hUta a rezim
v

Fyzické ulozZeni: kolonka pro pfipad, ze origindl dokumentu v analogu je ulozen
na jiném misté. Pfed uzavienim je nutné si dokument vyzadat zpét a odevzdat
do spisovny. Neplati pro smlouvy a persondini zdlezitosti ulozené v archivech EO,
PER.



/Alozka Elektronickeé prilohy

A Plati pro vsechny objekty v E-spis (dorucené a vlastni dokumenty, spisy)

O Objekty s digitalni/hybridni formou musi obsahovat alespon 1 el. prilohu.

d Jakje to s analogeme

v Analog znamend papir, ktery musite mit uchovany a ktery predavdate do
spisovny.

v MuUzete mit prilozenou el. prilohu v podobé skenu dokumentu, ale tento sken je
pouze informacniho charakteru.

v' Doporucujeme mit ho tam, kde to je ted mozné.

O Od uUnora 2022 plati povinnost zaklddat vliastni dokumenty v digitaini forme.

v | digitdlni dokumenty mUzete vypravit postou, forma dokumentu je uréujici pro
archivaci. V takovem pripadé predavate digitdini formu dokumentu a neni
nutné mit stejnopis v analogové forme.



/Alozka Doruceni

d Plati jen pro dorucené dokumenty

A Zdlozka Doruceni musi mit vyplnéné povinné udaije:
v Ipusob dorucéeni

Zpusob zachazeni

Doruceno dne

v
v
v" Typ subjekiu
v

Adresa subjektu

Q Ve véfiiné pripadu zdlozku Doruceni vypliuje podatelna.




/Alozka Doruceni

O Referent vyplnuje zdlozku Doruceni jen v pripadech, kdy jsou dokumenty
dorucené primo na spisovy uzel ndsledujicimi zpUsoby:

v’ za poutziti standardnich spojovych prostredkd (napf. e-mail, tzv. email mimo
podatelnu),

v' osobnim poddnim provedenym fyzickou osobou nelbbo zmocnénym zdstupcem
pravnické osoby.

Q Zdlozka se vyplni pfi zakldddni DORUCENEHO UPLNEHO DOKUMENTU

v ndvod na zalozeni Doruceného Uplného dokumentu

v' Ndvod na zalozeni DD Uplného v podobé Emailu mimo el. podatelnu

O Dle nového SSR: pokud vdm emailem prijde elekironicky podepsany
dokument mimo podatelnu, pozddejte odesilatele o opétovne zaslani
dokumentu datovou zpravou nebo na email podatelna@zcu.cz



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/a258c1aa-668c-4886-85bc-62bdecef1351/content
https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/d66bb04b-7f33-4077-9c1e-b0241e89208f/content
mailto:podatelna@zcu.cz

/Alozka Vypraveni

d Platijen pro vliastni dokumenty.

d Vlastni dokumenty nesmi mit zddné vypraveni ve stavu ,,Pripravovdano.*

X Zdaznam v E-spis existuje, ale na vypravnu je dokument zanesen jako napr.
~Reklamni materidly.

X Zdznam existuje, ale dokument byl vypraven jinym zpUsobem, nez pres vypravnu.

d U vypraveni s povinnosti zapsani vysledku doruceni (dodejka) musi byt
vysledek zapsan.




Povinnosti u vypraveni analog. dokumento

A Platny Spisovy a skartacni rad:

Soucdasti vyfizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyrizeni dokumentu nebo jeho
stejnopis oznaceny datem preddni k odeslani. Pisemné vyhotoveni vyrizeni dokumentu
mUze byt i na technickych nosicich dat, které jsou soucdsti spisu.

d Novy Spisovy a skartacni rad:

Adresdtovi se odesild prvopis vyhotoveného dokumentu, 1j. origindlni dokument, ktery je
osvedcen vlastnorucnim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby
k tomu oprdvnéné. Pro vykon spisové sluzby si ZCU ponechdvd stejnopis vyhotoveného
dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentizacni prvky; za stejnopis odeslaného dokumentu v analogové podobé,
ktery byl opatfeny razitkem a vilastnoru€nim podpisem oprdvnéné osoby je povazovan
rovnéz dokument v digitaini podobé, ktery opravnénd osoba podepsala kvalifikovanym
elektronickym podpisem.




Podminky pro uzavieni analog. dokumento

O ANALOGOVY DORUCENY DOKUMENT:

v Origindl doru¢eného dokumentu v analogu musi byt uchovan pro prenos do
Spisovny.

O ANALOGOVY VYPRAVENY DOKUMENT:

v' Adresatovi se posle prvopis vyhotoveného dokumentu, fj. origindini dokument,
ktery je osvéd&en vlastnoru¢nim podpisem. Pro vykon spisové sluzby si ZCU
ponechdvda stejnopis vyhotoveného dokumentu, 1. jedno ze shodnych
vyhotoveni dokumentu nesouci s fimto dokumentem shodné autentizacni prvky;
za stejnopis odeslaného dokumentu v analogové podobé, kiery byl opatreny
razitkem a vlastnoru€nim podpisem oprdvnéné osoby je povazovan rovnéz

dokument v digitdini podobé, ktery opravnénd osoba podepsala kvalifikovanym
elektronickym podpisem.




4. UZAVIRANI OBJEKTU




4.1 UZAVIRANI OBJEKTU




Uzavreni spisu

Q Kazdy dokument musi byt PRED SVYM VYRIZENIM zafazen do spisu.

O Do spisu musi byt zafazeny i vyfizené dokumenty, které se nyni nachdzi ve
sloZzce REFERENT - UKONCENE

Q Existuje nékolik zpUsobU, jak vyridit spis, my ale doporucujeme tento:

v Uzavirdni pres integrovany panel na zdlozce Obsah spisu: V detailu spisu na
zAlozce OBSAH SPISU uzavieme jednotlivé dokumenty a ndsledné uzavieme spis.

Q Uzaviené spisy se presunou do slozky REFERENT - UKONCENE



Uzavreni spisu

a

a

d

Uzavirdni spisU probind tak, ze se vyrizuji postupné jednotlivé dokumenty ve
SpIsu.

Pokud néco u daného dokumentu chybi (TYP, VS), systém vas vyzve k
naprave.

U digitdlnich dokumentU dostanete moznost vybrat prilohy, které budou
konvertovany do vystupniho formatu pro ulozeni do Spisovny.

Pokud systém narazi na dokument, ktery nelze uzavrit (chybi el. prilohy, neni
vyplnéna zdalozka Doruceni, chyba u Vypraveni), systém uzavirdni spisu
stopne.

Pokud vyrizujete jednotlivé dokumentu v OBSAHU SPISU, po vyrizeni
dokumentU spis zUstane otevieny a je nutné ho jesté uzaviit samostatné.

Uzavrete-li spis ze slozky NA STOLE, spis se na zaveér procesu zavirdni sém
uzavre.



Uzavrenl spisu pomoci integr. panelu

A Spisy mUzeme uzavirat z jejich otevieného detailu ze zdlozky Obsah spisu
% Ofevieme si detail spisu, zalozku OBSAH SPISU.
% Vybereme dokumenty, které chceme vyridit.

< Vintegrovaném panelu klikneme na tlacitko UPRAVY a vybereme moznost
VYRIDIT.

% Pokud je nutné néco doplnit (VS, Typ atd.) mate moznost tyto Udaje zadart.

% Pokud dokumenty obsazené ve spise nesplnuiji kritéria, proces vyrizeni je
zastaven.

< Dokumenty se vyridi, ale spis zUstane otevien. Je nutné jesté uzavrit cely spis.
< Uzavieny spis se piresune do slozky REFERENT — UKONCENE




Vyrizeni dokumentu z Obsahu spisu

gz | (oo ] [ o] [

Na stole - Spis
Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury

UID: _l.ZGI.I.iﬂI14fC196 Driitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)

Cislo jednaci: |S—SKOL ZCU/000627/2022/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)

Spisové znatka:  |S-SKOL ZCU/000627/2022/CIV Zalozeno: [01.11.2022  zZménéno:  [01.11.2022

Stav: IOtevFen Prevzato (or.): Im 5:;3;:“ I—

Véc: |te5t_cislovani

Znaéka: | Forma: |W| Bezp.kategorie:lm

Upravy | #| [ oadily |#] [ Tisk |#] oddii: * v |

1) Otevieme si spis a klikneme na zalozku OBSAH SPISU

Editovat vybrané

Znovuotevieni

2) Vybereme dokumenty, které chceme uzaviit.

Veéc Znacka

3) Dokumenty uzavirame hromadné nebo postupné.

Prefadit

Pretiidéni (zména VS a typu)

Vyimout ze spisu

VyFidit <‘_|

ond

Uzavieni spisu




Vyrizeni objektU

O Pokud vyrizujeme nejiive dokumenty v ramci spisu, je dulezité na zaveér
uzavrit i spis prostrednictvim tlacitka UPRAVY z horniho menu

Q Pfi vyrizovdni dokumentU v rdmci spisu se otevie formuldr, ktery musime
vyplnit.

v ZPUSOB VYRIZENi DOKUMENTU

Typ
Vs

Kvantitativni Udaje (prenesené z profilu dokumentu)

N N NN

Prilohy ur¢ené k archivaci




Vyrizeni dokumentu

i Vyridit : SKOL ZCU/000441/2023 (1/2) I
~ | zpisob: ‘Zéznamem na dokumentu | AR

Datum vyfizeni: 27.09.2023 (3] {7 Odstranit komentaie:| Ne v | ﬁ
lr: N

Forma dokumentu:| digitdlni v |

Vybér zp. vyrizeni

1 21

j Typ: ‘AII/i ‘ %J TJ Agenda rektora, dékana
3 Rvanuoauvnr aasje
K Htativnf Gdat Pocet listi  Pocet priloh List.,sv.pfiloh Druh pfiiloh
vantitativni Udaje I— I— I—
1 1
Odes./vyfiz. ‘1—| 1 A | ‘ L
. Ukiadans i Povinne polozky: Typ + forma dokumentu = X
_L' Vybér finalnich verzi
— | dokumentd pro [ vse
uloZeni do spisovny: _
[C] Skoleni_konverze_pdf.docx
s i
~  Postupna kontrola:  [7] ' i
B ‘ Pokragovat H ZavFit ‘ Vybeér el. priloh, které budou ulozeny do spisovny |




-_— = -

Vyrizeni dokumentu: vybér zpUsobu

Vyfidit : SKOL ZCU/000441/2023 (1/2) —
pusol

Zpisob:

Datum vyfrizeni:

Forma dokumentu:

Typ:
Kvantitativni adaje

Kvantitativni udaje
Odes./vyfiz.
Ukladané

Vybér finalnich verzi
dokumenti pro
uloZeni do spisovny:

Postupna kontrola:

L — =9

|27_09_2023 | = Ndcteanit In.mc.'-.l--'.x,..J Na |v' '
——— Vyber zp. vyrizeni pres ciselnik
digitalni v |

|AII,f1 | A ﬁ Agenda rektora, dékana

Pocet listdi Pocet priloh  List.,sv.pfiloh

Druh priloh

P T |

FO e I L] |

U I e (N

] vse

[C] skoleni_konverze_pdf.docx

O

Pokracovat H Zavrit ‘

I v
EE3 |
Druhy zp. vyrizeni ,
— Filtracni podminky
Nazev: |
‘ Filtrovat Vychozi | Vycistit ‘
Jo R « <a |]—| > (50 v | Zobrazeno 1 - 8 zaznam
Nazev o Ukon

Zaznamem na dokumentu
zafazeno do spisu

vzeti na védomi

vyfizeni dokumentem
vVraceno

postoupeni

odeslano

Jiny zplsob ? hromadné

jiny zpiisob

jiny zptsob

vzeti na védomi
vyfizeni dokumentem
jiny zptisob
postoupeni

jiny zpiisob

Jiny zpiisob ? hromadné




Vyrizeni podrizeného spisu ve spisu

d Pokud spis obsahuje podrizené spisy, je nutné uzavrit i tyto podrizené spisy.
A Podrizené spisy se musi uzavirat drive, nez matersky spis (tzv. superspis)

% Stejny postup jako v pripadé hlavniho spisu.

% Prepneme se do zdlozky spisu OBSAH SPISU.
% Zaklikneme podrizené spisy, které chceme uzavrit.

< Klikneme na flacitko UPRAVY v integrovanem panelu na zalozce OBSAH SPISU
z menu vybereme moznost UZAVRENI SPISU.




Vyrizeni podrizeného spisu ve spisu

d 2207 | [ Oven | | Uprowy | [Tk

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
Stav: IOtevFen Pfevzato (or.): |02.11.2022 Eza;:Fn;ni: I 4
Véc: |test_1
Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvef‘ejné

e |3H Oddﬂy|s][ Tisk|¥] oddil: * v |

Editovat vybrané 1) Oznaéime si podfizeny spis
Znovuotevieni . , . i 4
i «w |1 2) V integrovaném panelu klikneme na tlaéitko UPRAVY
Preradit =
[ Pretfidéni (zména vs a typu) Popis 3) Vybereme moZnost UZAVRENI SPISU
] Vyjmout ze spisu | | e " ., - . R ]
| P 4L 4) Uzavirdni probiha stejnym zplsobem jako uzavirani —
U vyriait P nadfizeného spisu
0 :
1 Uzavfeni spisu
O

2 PP Bbmiob et e O AT

Otevien 02.11.202Mgr. Tereza Butniko$a 02.11.202 AII/1 AII/1




Vyrizené nezarazené dokumenty

O MdUlzZete mit vyfizené dokumenty v zdloZzce REFERENT - UKONCENE, které nejsou
zarazeny do spisu.

ad Do uzavreného spisu nelze vkladdat dokumenty, proto neni mozné v zdlozce Referent —
Ukoncené vytvdaret spisy.

d Vybere’re sijeden z nezorqzenych vyfizenych dokumentu jako zaklddajici dokument
pro spis a zalozite nad nim spis. POZOR: Vznikne spis ve stavu OTEVRENY a objevi se ve
slozce NA STOLE.

Okopirujete si Cislo jednaci spisu.

U

U

Vratite se do slozky UKONCENE a hromadné vyberete dokumenty, které do spisu
ndlezi.

Q Pres flacitko UPRAVY v hornim panelu vyberete moznost VLOZIT DO SPISU, abyste
mohli dokumenty hromadné vlozit do vybraného spisu.

Ad Do tabulky pro vyhleddani spisu viozte Cislo jednaci spisu ze slozky NA STOLE a vybeér
potvrdte pres Sipku v Ciselniku. Nasledné se dokumenty presunou do spisu

U

Poté spis ve slozce NA STOLE uzavrete.

(

Uzaviené dokumenty samoziejmé muUzete vklddat i do otevienych spisu na stole.




Editovat vybrane

Pretridéni (zmeéna VS a typu)

v 2 $ Uzivatel
|:| CJ
Iﬁ

SKOL ZCU/000!

| | Prerusit rizeni

Vyrizeni
SKOL ZCU/000t ¥

ﬁ Preevidovani

/arazeni vyrizenych dokumentu do spisu

Na stole

i Vyberte spis k viozeni

Zvolte spis:|| AL <
1) Vybereme dokumenty

. L]
3 1Zzeno 1 - 2 zaznamu

2) Klikneme na UPRAVY - VLOZIT DO SPISU

3) Vkopirujeme ¢.]. spisu a vybér potvrdime pies Sipku a nebo ¢.j.
spisu vyhledame pfes Ciselnik



4.2 CHYBOVA HLASENI




Chybovd hldseni pri uzavirdni objektu

d Moznd chybovad hldseni, kterd se vam objevi pri pokusu uzavrit dokument:
X Nejsou vyplnéné TYP, VS, skarta&ni operace nebo Ihita
X Chybi el. dokumenty pro digitdini/hybridni formu

X Neni vyplnéna zdlozka Doruceni

X Dokument md vypraveni ve stavu pripravovano.




Chybovd hldseni pri uzavirdni objekto

Q Priklady chybovych hlaseni: nevyplnéna vécnd skupina, typ, skartaéni
IhOta a operace

r W r - = = T AI- A
Zapadoceska univerzita v Plzni Sdm ks
Vyridit : SKOL ZCU/000013/2021 (1/1)

E * Dokument nelze vyfidit, nebot neni vyplnéna vécna skupina. i

¢ Dokument nelze vyfidit, nebot neni vyplnéna skarta¢ni operace nebo lhita. F
¢ Dokument nelze vyfidit, nebot neni vyplnén typ dokumentu. .
I
ZpUlsob: | ARS|
UID: & 2 . -
} Datum vyrizeni: 13.01.2021 @ ﬁ Odstranit komentare:
Cislc
Spis Forma dokumentu:| analogova v|
Stav Typ:; a ﬁ
Véc. sk. (kod): AR =]
Kvantitativni adaje
_ e Pocet listh Pocet priloh List.,sv.piiloh Druh pfiloh
Vec: Kvantitativni udaje
1
Znac  odes./vyfiz. :
UZIV.  ykladane .

Popis




Chybovad hlaseni: reseni

O Nevyplnénd vécna skupina, typ skartaéni lhita nebo operace
v Vyplnit VS, TYP v profilu dokumentu.

Vyplnénim téchto Udaju se automaticky odvodii skartaéni rezim, skartacni
operace a |huta.

Pozn.:

Po schvdleni nového SSR dojde k rozpojeni VS a Typu. Nyni se po zaddni Typu automaticky vyplInii VS.
Do budoucna se budou obé polozky vypliovat zvI&st.




Chybovd hldseni pri uzavirdni objektu

A Priklady chyb. hiaseni: Digitalni dokument nema pripojen ani jeden el.
dokument.

Setlll Viozit do U7 vis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

Vyjmout z U] Drzitel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Pfetﬁdélﬁi {zména VS a tvou) Taraaa Aliova’u)

Prerusit | Upozornéni

mMeénéno: 13.01.2021

Pokracov

Vyrizeni

@ « Chybi el. dokumenty pro digitalni/hybridni formu.

novuote Ano

Ukoncit

Zrusit digitalni v |Bezp.kategorie: verejné

El. dokument nad Sablonou

Nastaveni bezp. kat.

Nastaveni pristupu

VioZit do registratur




Chybovad hlaseni: reseni

d Chybi el. dokument pro digitalni/hybridni formu.

v Pripojit el. prilohu do zdlozky Elektronické dokumenty.




Chybovd hldseni pri uzavirdni objektu
O Priklady chybovych hldaseni: neni vyplnénd zalozka Doruceni

Namott 26 soian Na stole - Doruéeny dokument

VioZit do U] s. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

Vyjmout z UJ Drzitel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Pretfidéni (zména VS a tvpu) Zrracnuata Q860020 (Mar Taraza Aliova)

Zarad Upozornéni

neéno: 11.01.2021

Prerui

@ e Dokument nelze vyridit, nebot’ neni vyplnéno doruceni.

Vyfiize Ano

Znovu

Preevidovani : |hybridni - Bezp.kategorie: verejnée

Zrusit

El. dokument nad Sablonou

Zména data doruceni



Chybovad hlaseni: reseni

O Dokument nelze vyridit, nebot neni vyplnéno doruceni.

v Doplnit zalozku Doruceni.

Pozn.:
Nemélo by k této chybé dochazet, protoze pfichozi dokumenty vétsinou eviduje Podatelna.

K chybé by mohlo dojit, kdyby se jednalo o dokument, ktery prevezme pfimo Referent mimo Podatelnu. Proto v
takovém pfipadé uz rovnou do E-spis zakladejte DORUCENY UPLNY DOKUMENT.




UID:

Cislo jednaci:

Stav:

Véc:
Znacka:

Uziv.kategorie:

\\

Spisova znacka:

Chybovd hldseni pri uzavirdni objekto

Q Priklady chybovych hldaseni: Vlastni dokument s pripravovanym
vypravenim

VioZit do spisu

Profil Histgs = s : : 2 : : El. dokumenty Registratury

Upozorneni 0a2 (Mgr. Tereza Aliova)

0a2 (Mgr. Tereza Aliova)
2.2021 Zménéno: 22.02.2021
2.2021 Ukonceno:

e Dokument s pfipravovanym vypravenim nelze vyfidit.

[Ano.

Vyrizeni

% Znovuotevieni

B
Zrusit

El. dokument nad Sablonou

ma: \ analogova v\ Bezp.kategorie: verejne

Nastaveni bezp. kat.

Nastaveni pristupu

Na stole - Vlastni dokument



Chybovad hlaseni: reseni

0 Dokument s pripravovanym vypravenim nelze vyridit.

v' Bude reseno individualné

0 Dokument s nezapsanym vysledkem a datumem doruceni nelze vyridit.

v'  Lze dozapsat.




4.3 REFERENT - UKONCENE




Slozka Referent - Ukoncené

A Slozka zobrazuje uzavrené spisy, vyrizené dokumenty a ukladdaci jednotky

d Postup:

< Ve sloZzce REFERENT vybereme zdlozku UKONCENE.

<V pracovnim poli si nastavime filtfr na VYRIZENE DOKUMENTY, UZAVRENE SPISY,
UKL. JEDNOTKY.

< Filtr je nutny ulozit, jinak se nastaveni stradnky vrdti do puvodniho nastaveni.




Slozka Referent - Ukoncené

Oblibené slozky E> Filtraéni podminky Filtr: Zvolte filtr
e e . Pro zobrazeni objektii zadejte podrobnéjsi diléi filtraéni kritéria!
Nastole  vyber filtru
rijaté

‘ UZivatelska definice ‘3‘ 1

Ob&hové kopie - B & 1
I Ukoncené Filtr |¥

Ufedni deska

[] Dr CJ SZ Véc Znacka Subjekt Zal
Zakladni v ]Il Il | || I L
Ukoncené
Filtraéni podminky Volba filtru
Filtr | Zyolte filtr v |
Uzavieno od ‘ Zvolte filtr Vyfizeno od ‘@ﬁ
Vyfizeno do ‘ Vyfizené dokumenty, uzaviené spisy, ukl. jednotky
UlozZit Postoupené dokumenty a spisy ]
Preevidované

Nebézici skarta¢ni Ihita

K pfedani do spisovny




/novuotevreni dokumentu ve spisu

Vyhleddme si dany dokument ve spisu.

Zaskrtneme dokument nebo si otevieme jeho profil.
Z horniho menu vybereme tlacitko UPRAVY

Z nabidky vybereme ZNOVUOTEVRENI

Znovuotevienim dokumentu z uzavieného spisu cely spis otevieme. Zbylé
dokumenty ve spisu zOstanou uzaviené.

C 000 O

U

Obdobny postup platii pro celé uzaviené spisy.




/novuotevreni dokumentu
Viozit d:) spisu

Profil
UID:

Cislo jednaci:

Spisova znacka:

Stav:

Véc:

Znacka:

UZiv.kategorie:

Popis:

Kli¢ova slova:

—Tridéni -

Historie | VloZit do U] vis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty

Ukoncené - Vlastni dokument

Registratury

13 Driitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
ek Zalozeno: 14.01.2021 Zménéno:  [14.01.2021

Pokracovat v fizeni

Prevzato (or.): |14.01.2021 Ukonéeno:

Vyfizeni

Inovuotevieni

|

I—
|14.01.2{}21
|

rma: analogova - Bezp.kategorie: verejne

. El. dokument nad Sablonou

Nastaveni bezp. kat.
Nastaveni pristupu

VloZit do registratur

Pripojit dokument/spis

ARs|

v&cna skupina

Zverejnit v ISRS

Agendové

tislo:

. Postoupit externi organizaci - a] ﬁ



Profil Historie

UID:
Cislo jednaci:
Spisova znacka:

Stav:

Vec:
Znacka:

Uziv.kategorie:

DPnnje-

/novuotevreni dokumentu

m UInravy Ticlk

VloZit do spisu

is. objekty

ke VloZit do UJ Drzitel:
S Zpracovatel:
Zalozeno:

PFerusit Fizeni

Souvis. subjekty El. dokumenty
|98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Registratury

|98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

|09.02.2021 Zmeénéno: |20.07.2021
Prevzato (or.): |10.U2.2021 Ukonceno: |20.07.2021

Pokratovat v Fizeni

Vyrizeni

Potvrzeni

| I Znovuotevieni

= | ang

A

Opravdu oteviit spis/dokument?

Ano | [Ne

Ukoncené - Vlastni dokument



5. UKLADACI JEDNOTKA




Podminky pro preddani do spisovny

O UKONCENE OBJEKTY:

v Vsechny dokumenty jsou vloZzeny do spisu

v' Po prevzeti spisovnou KONCI moznost zpracovdni dokumentu/spisu (Ize si ho vyzadat
pouze k zapujcce).

O PRIPRAVENE ANALOGOVE DOKUMENTY/SPISY, které je nutné fyzicky predat do
spisovny.

Q UKLADACI JEDNOTKY: slouZi k pfesunu spist do spisovny. Obdoba krabice

O ARCHIVACNI KRABICE: pro presun pro analogové a hybridni spisy. Lze je ziskat z
centrainiho skladu, ale zgjistéte si je, prosim, s dostatecnym predstihem. Pokud
budete potrebovat vetsi mnozstvi archivacnich krabic, bude pofreba je
nakoupit pres DNS. Kontaktni osobou je pani Vladislava Ottova.

>

* Pfeddni uzavienych objektU do spisovny spadd do kompetence garantU
spisovych uzlu, respektive sekretariatu




Povinnosti Referento

[ Referenti:
v zaradi dokumenty do spisy,
v’ Spisy uzavrou,

v pfipravi analogové dokumenty/spisy k presunu do spisovny do archivacnich
krabic,

os

v predaqji je sekretaridtu




Povinnosti Sekretariatu

O Sekretariat vidi uzaviene spisy referentl ve slozce SEKRETARIAT —
UKONCENE.

Uzaviené spisy si mUze seradit podle VS

U O

Pro spisy se stejnou VS muize zalozit jednu Uklddaci jednotku (ddle UJ)

O Ukladaci jednotky zaloZi sekretaridt ve slozce SEKRETARIAT — UKLADACI
JEDNOTKY.

A Zkopiruje si Cislo jednaci UJ a ve slozce Sekretariat — Ukoncené vybere spisy,
které do UJ hromadné vlozi.

a Poté UJ presune do spisovny.




/alozeni Ukladaci jednotky

O Postup:

% Ve slozce Sekretariat — Uklddaci jednotky/ Referent - Ukoncené klikneme na
Hlacitko ZALOZIT v hornim menu.

< Oftevre se formuldr, kde vybereme moznost ZALOZIT UJ
% Vyplnime povinné polozky.

< Povinné polozky jsou: NAZEV, FORMA, VS a SKARTACNI REZIM. Skarta&ni rezim se
natdhne podle vybrané VS.

< VS je dUlezitd, protoze podle VS se tfidi spisy ve Spisovné

% Zalozend UJ se objevi ve slozce Referent-Ukoncené a Sekretaridt — Ukladaci
jednotky a Sekretaridt — Ukoncené.




Zalozeni Ukladdaci jednotky (UJ)

O Vybereme slozku SEKRETARIAT — UKLADACI JEDNOTKY.
O Klikneme na tlacitko ZALOZIT — NOVOU UKLADACI JEDNOTKU

"B e-spis ZapadoCeska univerzita v Plzni i Tt s ? 3

{c}} p < ZaloZit Obéh Ubravy

Novou ukladaci jednotku

Ukladaci jednotky
Zakladni
98600- Stredisko informaénich systémd v
Referent Filtracni podminky Cl: %
Sekretariat P ) . o
» - v 0 @ { Uivatelska definice |'} { Filtr |'] .« <4 | 1 | > » | 50 w | Zobrazeno 1 - 5 zaznamu
K prevzeti
Odmitnuté (7] Dr Cislo Znaéka Véc Rok sp Véc. sk. (k¢ Véc. sk. (n; Ukladaci misto Mnozstvi Drzitel
= (] Il I JIC_ I i I I _|
Ukoncené —
UKI&daci jednotky <: 0O @ 10001572022 Spisovy uzel_SIS 08200a1 (Jana
Nepfijato spisovnou O @ UJ 00014/2022 Test_viditelnost UJ 98200al (Jana
Vypraveni sekretariat O UJ 00012/2022 test bez shodne skartacni lhut 98600a2 (Mgr.
O UJ 00011/2022 TEST _UPRAVY_ PROFILU 08600a2 (Mgr.
D @ Ul 00010/2022 test AIL/1 Agenda rekd 98600a2 (Mgr.

\\



/alozeni Ukladaci jednotky

Ukoncené - Ukladaci jednotka

Profil

. : POVINNE POLOZKY:
Nazev: | Test_vytvoreni_UJ_VS
Forma: | hybridni v | 1) Nazev
Ob:s?lrlgj:e otevrene 2) Forma
'“h"véc_ k. (kbd): AL > Akademické volby 3) \{S: neni oz_naceno_jak? povinna polozka, ale pro
Skartacni rezim: |A10 | a Skart. operace: A Skartaéni lhta: 10 ulozeni de §p|§pvny 1€ zasadni

_ o 4) Skartac¢ni rezim: odvozen od VS

f;:fa':fefkmac'“ 5) Shodna skartaéni operace: vyplnéno automaticky

Rok sp. udalosti: | |

Predp. rok vyrazeni:

MnozZstvi: | |

Fyzické ulozeni: |

Poznamka:

Uloz a pokracuj H Storno H Vycistit l




Ukladaci jednotko

d Funguje obdobné jako spis, fzn. ma podobné jako spis a dokument zdlozky
» PROFIL: Ize jej upravovat
> OBSAH UJ: zobrazuje seznam spisu
> HISTORIE: sleduje jednotlivé akce s UJ
> SOUVISEJICI OBJEKTY: zobrazuje seznam spisU

d Predstavuje obdobu ,stéhovaci krabice' a slouzi jen pro prenos spist do
spisovny




Vybér spisu pro viozeni do UJ

U

Pro vybér vhodnych spisU a pro zalozeni UJ potrebujeme zndt formu a VS

Ve slozce SEKRETARIAT — UKONCENE zménime nastaveni pracovniho pole
pres tlacitko UZIVATELSKA DEFINICE a priddme si sloupec VS a Forma, pokud
ho tam jiz nemdme.

Spisy si pak seradime podle VS, oznacime si ty se stejnou VS a vlozime je do
pripravené UJ.

Pokud kontrolujeme vice spisovych uzl¥, pak UJ zakldddme pro kazdy
spisovy uzel zvIast.


https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/8c91c9c4-fca8-4ef6-9443-ef446565b06e/content

Vlozeni objektu do UJ

O Postup:

< Cislo jednaci UJ si zkopirujeme.

< Ve slozce SEKRETARIAT — UKONCENE vybereme spisy, které chceme do zalozené
UJ vlozit. Podminkou je stejnd VS

< Klikneme na tla¢itko UPRAVY v hornim menu a vybereme moznost VLOZIT DO UJ.

< Cislo UJ zkopirujeme, ale zmda&kneme i sipecku, aby vybér probéhl pres &iselnik.
% Spisy se vlozi do UJ.
% Jejich seznam Ize zkontrolovat na zdlozce OBSAH UKLADACI JEDNOTKY




Vybér spisu pro viozeni do UJ

Ukoncené

[98600— Stfedisko informaénich systémd M

98600- Stredisko informaécnich systém( Vybér podrizeného spisového uzlu, pokud jich sekretariat spravuje vice
98130- HelpDesk -

98000- Centrum informatizace a vypocetni techniky |]—| 50 _vJ el L = Bzl
O Dr CJ SZ Véc Sk.opera  Sk.lhita Form: Rok sp.udal Véc.sk.( Véc. sk. (nazev) Vyridil Zpracovatel

(sv]] || J J [ )| I |ﬁ |

[J (@) S-SKOL ZCU/00C S-SKOL ZCU/ testovani podet listd A W; Vybrane spisy, které chceme vlozit do UJ 98600a2 (Mgr. Te
] f__gjl S-SKOL ZCU/00CS-SKOL ZCU/ Test uzavreni spisu A 10 E 2023 AIl/1 Agenda rektora, dék 98600a2 (Mgr. Te
S-SKOL ZCU/00C S-SKOL ZCU/ Inciaéni dokument A 10 E 2023 AIII/1 Akademickeé volby 98600a2 (Mgr. Te
S-SKOL ZCU/00C S-SKOL ZCU/ testovani pocet listd A 10 E 2023 AIII/1 Akademicke volby 98600a2 (Mgr. Te
L] | S-SKOL ZCU/00C S-SKOL ZCU/ Prijaty PC - test A 10 H 2023 AII/1 Agenda rektora, dék 98600a2 (Mgr. Te
I:I f;] S-SKOL ZCU/00CS-SKOL Zzcu/ ékolenl'_l]pravy_dokum A 10 H 2023 AIII/1 Akademické volby 98600a2 (Mgr. Te



Vybér spisu pro viozeni do UJ

Vlozeni do ukladaci jednotky A 4

Zapadoceska univer

—proe Yy prne
Véc. sk. (kod):

—
Ubravv Tisk

Fditnuat ybrané .

€€ Vybrané spisy vkladame do UJ

€i udalo Popis
RSk sp. udalosti VYber UJ potvrdime Sipkou

Vlozit do spisu

Vlozit spis do spbisu
' 98600- ST

g o e e
Filtracni B Vlozit do U]

Forma: v
Zvolte ukladaci jednotku:|UJ 00008/2023 9 Iﬁ
pisovy plan:

Véc. sk. (kod):

4
<2 ®
- 12}

O

. w [+] .
O @5_5 Skart. operace: Skartacni |huta:
(@ s-SKOPPeSTSRorZttesovanr  forma: v
[] (_s-skoL zcu,S-SKOL Z(Prijaty PC ’ Ulosit H Vydistit H ZavEit I

.l L -



Uprava UJ: Profil

Q ZMENY V PROFILU UJ

% Pokud UJ neobsahuje zadné objekty, Ize libovolné ménit:
v NAZEV
v' FORMU
v" SKARTACNI REZIM

d Pokud UJ obsahuje objekty, Ize ménit:
v NAZEV

v' FORMU - zménit pouze na hybridni, zména je ale nevratnd




Uprava UJ: Obsah ukladdaci jednotky

O Ofevieme si UJ a pfepneme na zdlozku OBSAH UKLADACI JEDNOTKY.
O Naintegrovaném panelu klikneme na tlacitko UPRAVY

a Otevre se ndm nabidka Uprav pro UJ:

Kontrola obsahu ‘ ‘ Upravy |¥‘ | Tisk ‘

Vyjmout z U] ¢arovym kédem

v P @ ‘ Usivateld VYimout z UJ
] Dr Eislo Pfefadit do U]
v
(v ]| Zména skartaéniho rezimu spisu
O (Zs-skoL zcu/oof Zménit kategorii

)

[] (e s-skoL zcu/o0

]



Uprava UJ: Vyjmout z UJ

d POSTUP:
< Na zdlozce OBSAH UKLADACI JEDNOTKY vybereme spisy, které chceme vyjmout.

% Obdobny postup by byl i pro dokumenty, ale ne v nasem pripadé. Vzhledem k
zméndm v legislativé se nebudou do spisovny preddvat samostatné dokumenty.

% MUzeme vybrat jeden spis i vice spisU najednou.

< Vintegrovaném panelu klikneme na tla¢itko UPRAVY a vybereme moznost
VYJMOUT Z UJ

< Vyjmuté dokumenty se vrafi do slozky UKONCENE.

Pozn.: Vyjmuti dokumentt/spist z UJ nefungwe jako vyjmuti dokumentU/spisU ze
spisu. Tzn. na zdlozce OBSAH UKLADACI JEDNOTKY nezUstanou dokumenty/spisy
zasedlé a vazba mezi UJ a vyjmutymi dokumenty/spisy zmizi.




Uprava UJ: Vyjmout z UJ

d 0% | [ Gorvy | [ ek

Profil Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
UID: |zcusesl4fc166 Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Cislo jednaci: |UJ 00011/2022 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Stav: |PFiprava ZaloZeno: IW Zménéno: IW
Nézev: ITEST_UPRAVY_PROFILU
Forma: |hybr|T|

Kontrola obsaha | [ Upravy ] [ Tisk] 1) Oznadime spis, ktery chceme vyjmout.

Vyjmout z U] ¢arovym kodem

ve UZival vyjmout z U]
O Forma | Prefadit do UJ

|
[ H
A

2) Klikneme na tlagitko UPRAVY

spi 3) Vybereme moznost VYJMOUT Z UJ

S-SKOL ZCU/000611/2022/( Korespondence 2022 NV/2
S-SKOL ZCU/000026/2012/( test_precislovani Al/3

Zmeéna skartacniho rezimu spisu

Zmeénit kategorii




Uprava UJ: Piefazeni z UJ do jiné

O POSTUP:
O Na zdlozce OBSAH UKLADACI JEDNOTKY vybereme spisy, které chceme prefadit.
O MUOZeme vybrat jeden spis, i vice spisU najednou.

QO Vintegrovaném panelu klikneme na tla&itko UPRAVY a vybereme moznost
PRERADIT DO UJ




Uprava UJ: Piefazeni z UJ do jiné

Vkladany objekt

., Véc. sk. (kod): Al/3
Vnitfni predpisy a a vn
Profil Obsah | Skart. operace: A Skarta¢ni Ihita: 10

UID: vox s s . . . . P
) Spoustéci udalost: Od data vyrizeni/uzavreni v Popis sp. udalosti:
Cislo jednaci: L

Rok sp. udalosti: 2022
Stav: ,

Forma: analogova v
Nazev:
Forma: Zvolte ukladaci jednotku:[UJ 00010/2022] I AR

Spisovy plan:
Véc. sk. (kod):

Kontrola obsahu ]

1) Vybereme spis, ktery chceme prefadit

- UZiva Skart. operace: Skartaéni lh . . - L. ,
p e : P artacnt ' 2) Do otevieného formulafe dopieme &islo nové
v Filtr | Spoustéci udalost:
8 0O Forma I Shodna sk.op.: Rok sp. udal
g |" - ‘ |"' Forma: v
o O ‘ Uloit H Vydistit H Zaviit ‘
A

< >




Zruseni UJ

O POSTUP:
< Vybereme slozku REFERENT — UKONCENE.
% Vybereme UJ, kterou chceme zrusit.
» Vybrand UJ musi byt prdzdnd, nesmi obsahovat zadné spisy.

% Pokud UJ obsahuje spisy, musime je vyjmout.

» Klikneme na tlacitko UPRAVY v hornim menu.
< Vybereme moznost ZRUSIT VYBRANE UKLADACI JEDNOTKY




Zruseni UJ

Editovat vybrané

Ukonceneé
Filtra¢ni podminky spisy, ukl. jednotky
Viozit do U]
| 1| »> » | 50 v | Zobrazeno 1 - 9 zéznami
Znackg Subjekt Zaloze Véc.s| Veéc. s/ Zpracovatel Fori Poznamka
Zrusit vybrané ukladaci jednotk . o
Y - Y I JIC_JC_JJC_ )]l |
8u; 00056/2i 08.11.z 98600a2 (Mgr.H
8 U 00055/21 04.11.z 98600a2 (Mgr.H
8u; 00005/21 27.09.2 98600a2 (Mgr.H
Nastaveni pristupu
€ U3 00053/21 04.11.2 98600a2 (Mgr.H
Vlozit do registratur
00057/2i 08.11.z 98600a2 (Mgr.A

€ U1 00006/2! 27.09.2NIII/2 Zpraco\98600a2 (Mgr.H

8 U1 00038/2! Test_spisovna_1 16.09.Z 98600a2 (Mgr.A

8 U3 00027/2! 45 A Test_prettidéni 28.07.2 98600a2 (Mgr.H

800000000

E UJ 00021/21 50 A Test_Skoleni_pfe 20.07.Z2BIII/4 Uprava 98600a2 (Mgr.A



5. PREDANI UJ
DO SPISOVNY




Centrdini spisovna ZCU

d Spadd pod OPR
d Kanceldr: UBO15
d Kontaktni osoby:

% Olga Puferova: email puferova@rek.zcu.cz
tel: 1208

% Sylva Spitzbartovd: email sylva@rek.zcu.cz
tel: 1216



mailto:puferova@rek.zcu.cz
mailto:sylva@rek.zcu.cz

Harmonogram

Harmonogram ukladani dokumenti do spisovny ZCU Pfiloha ¢. 1
i . . Mésice
Kéd Nazev atvaru - :
1 | 2 | 3 | 4] 5] 6 | 7] 8] 9 | 10] 11 ] 12

tZlOOO Fakulta strojni
21120 Vyzkumné centrum tvéafecich X

technologii
21130 Katedra technologie obrabéni X
21140 Katedra konstruovéni stroji X
21150 Katedra energetickych strojh a zafizeni

X

21160 Katedra télesné vychovy a sportu X
21170 Katedra materialu a strojirenské

metalurgie X
21180 Katedra primyslového inZenyrstvi a

managementu X
21190 Vyzkumné centrum kolejovych vozidel
21200 Regionalni technicky institut X
1300 Centrum energetického vyzkumu X
21800 Dékanat - Kancelar dékana, str. adm.

podpory, stf. celoZ. vzdélavani X
21820 Studijni oddé&leni FST X
21860 Oddéleni vnéjsich vztahl FST X




Popis procesu preddavani UJ

O Pripravené a zkompletované UJ muzeme predat do spisovny

d Postup:

RY

» Podle harmonogramu nebo po domluvé se Spisovnou pripravite UJ na odvoz do
Spisovny.

% UJ preddte v E-spis do Spisovny

< Dopravite UJ do Spisovny

% Zaméstnanci Spisovny provedou kontrolu obsahu UJ a az poté prevezmou UJ i v
E-spis.

% Pozor: Spisovha vdm muUze UJ vrdtit, pokud objekty v ni nebudou splnovat
povinné pozadavky.




Preddni UJ za OJ do spisovny

V tomto okamziku musime mit u sebe veskeré analogoveé dokumenty, které
budou preddvdany do spisovny.

Tzn, ze origindly, které se nachdzi u nékoho jiného, vam ten dotyény musi
predat.

Analogové dokumenty musi byt zarazeny ve spisech a jejich zarazeni musi
odpovidat zdznamu v E-spis.

Do spisovny bude Ukladaci jednotky preddvat garant spisove sluzby.
Vétsinou delegovano na sekretaridaty.



Preddni UJ do spisovny

a POSTUP:

ad Vybereme zkompletované a zkontrolované UJ.

O Z hormiho menu vybereme tlacitko OBEH a vybereme moznost PREDAT DO
SPISOVNY.

a Pres Ciselnik vybereme Cenftrdini spisovnu (CS).

Q UJ se presune ze slozky SEKRETARIAT — UKLADACI JEDNOTKY do slozky pracovnika
spisovny (SPISOVNA — K PREVZETI)

O Prevod ukoncenych dokumentt/spist probind pomoci odlozené Ulohy.

a Vytiskneme 2x preddavaci protokol (1x pro spisovnu, 1x pro pracoviste)




Preddani UJ do spisovny

@ O [ 4 | Obhéh | | Unravv | | Tisk |
Pfedat do spisovny «

Odvolat predani do spisovny

Ukladaci jednotky

Zakladni = - < .
mm Predat do prirucni reg.
| 98600- Sticlithmmmbndalbnrtbi N |

Referent Filtraéni podminky Cl: % Pfedani UJ do Spisovny
Sekretariat

UZivatelska definice |3 4 o
K prevzeti e e _ Zobrazeno 1 - 1 zdznamu
Odmitnuté Ay |‘
Prijaté D Dr Cislo Znacka Véc Rok Veéc.sk Veéc.sk Ukladaci misto Mnozst Drzitel

Ukladaci jednotky

Neprijato spisovnou E UJ 00005/20z UJ_rlzné VS _stejnd_ <: 98600a2 (|

Vypraveni sekretariat v

Ukoncené —
|— (]l ||| T |1l It I | I |




Tisk preddvaciho protokolu

Q Po preddni UJ do spisovny k prevzeti je nutné vytisknout PREDAVACI
PROTOKOL DO SPISOVNY

O POSTUP:
< Ve slozce ZAKLADNI — TISKOVE SESTAVY je seznam tiskovych sestav
< Vybereme PROTOKOL PREDAVAN| DO SPISOVNY.

% Vyplnime pres Ciselnik CS (Centrdini spisovnu)

% Zatrhneme, ze chceme vytisknout obsah UJ

% Pfi spraveé vice spisovych uzl¥ je nutné pres Ciselnik (pomoci Sipky) vytisknout
Protokoly pro kazdy spisovy uzel zvIdst.




Tisk predavaciho protokolu

>

Spisovna: CS | A ﬁ Centralni spisovna

Registratura: | A a

Pfedano z OJ: 98000 | &] ﬁ Centrum informatizace a vypocetni techniky
Pfedano z FM: |98200a1l | g3 7 |Jana Mald

Tisk obsahu UJ:

Pfedavané za: (@ Org. jednotku O Funkéni misto

Odeslat Storno




Tisk preddvacinho protokolu — vice spis. uzlU

r v 4 . . Pieda (o]
'. e-spis Zapadodleskd univerzita CiEaiis
> — Filtracni podminky
Spisovna: Ccs Centralni spisovna
s ag kod: [958 |
Registratura: | | IARS]
breds o3- Nazev: | |
redano z B2 | | a ﬁ Platnost | |
Ptedéno z FM: |98200a1 ‘ R {7 Jana Mala do:
Tisk obsahu UJ: l Filtrovat | Vychozi | Vygistit ‘
Pfeddvané za: (@ Org. jednotku () Funkéni misto

‘ Qdeslat H Storno ‘ p & « <4 |I‘ > b |m| Zobrazeno 1 - 22 zaznamii
kod Nazev Platnost do
98000 Centrum informatizace a vypotetni techniky "
98430 Telefonické sluzby
98420 Technické sluzby a servis

98410 Audio-video sluzby




7. TIPY NA RYCHLEJSI
UZAVIRANI OBJEKTU




Podminky pro zjednoduseni

A Sprdvné zaevidovdni dokumentU a zafazeni do VS
O Zarazeni dokumentU do spisu
A Dohleddni analogovych origindlu

O Pouzivani tridicich filtrd

d Pouzivani hromadnych Uprav




Vybér Typu a Vécnych skupin (VS)

Q Projdéte si seznam VS ve SSR
A Vyberte sity, které nejlépe charakterizuji vase dokumenty

Q Vyuzijte moznosti ulozit si vybrané VS do seznamu oblibenych polozek.

v' Protoze jsou zatim Typ a VS u nds provazdany, postaci, kdyz si jako oblibené
polozky tyto VS ulozite v kolonce TYP (automaticky se vam budou propisovat i do
kolonky VS). Po rozpojeni Typu a VS po schvdleni nového SSR bude vhodné ulozit
si Casto pouzivané VS jako oblibené pouze v kolonce VS (Typ nebude povinny)

v K casto pouzivanym VS si pridejte i VS oznacenou jako PI/1. Jednd se o VS
urcenou pro dokumenty urCené ke skartaci po jednom roce (urCeno pro
nedulezité dokumenty)

v" Ndavod na ulozeni oblibenych polozek u VS (Typu)




THdlici filtry

d Pomohou vam roziridit dokumenty (dle let, ndzvu, formy, atd.) pro jejich
zarazeni do spisu a ndsledné uzavreni.

d Umozni vam provadét hromadné akce (zarazeni do spisu, vyjmuti ze spisu) |
hromadné editace (Uprava VS/Typu, ndzvu, ...)

Q Diky filtru mUzete kombinovat vice podminek pro vyhleddvdani dokumentu,
ale daveijte pozor na to, jakd kritéria a jokym zpUsolbem nastavite.

O Ndavod na pouzivani filtr



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/26775124-f87f-4998-9314-134a8aa3e667/content

Postup pro tfidéni dokumentu

d Spisy by mély obsahovat tématicky spriznéné dokumenty, ¢i dokumenty
spolu souvisegjici.

d Postup:

/

% Vyhleddte si dokumenty, které chcete zaradit do jednoho spisu.

X/

% Nad prvnim z nich zalozite spis (NGvod na zalozeni spisu)

/7

% Cislo jednaci spisu si vykopirujte (vyuZijete ho pfi vybéru spisu pii hromadném
ukladddni dokumentu).

.0

% Oznacte vsechny dokumenty, které chcete viozit do spisu.

% Hromadné jim nastavte Typ/VS dle spisu a vlozte je do zalozeného spisu.



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/da795a43-1b5c-42e2-90de-29603e417771/content

Priklaod kombinovaneho hledani

Q Pfiklad: hleddm DORUCENE ANALOGOVE dokumenty obsahujici slovo TEST
v ruzném poradi za rok 2022.

8 2o | [ooan | oy | [

. ) Na stole
—— ~Umozni kombinované hledani dokumentu
Filtra¢ni podminky
[ %
1R < :;ské definice |# || Filtr | ¥ ~ ~ |vBechny v | Pridat podminku | | |
= | €] v || obsahuje v | %2022% | | sSmazat podminku |
D [o4] SZ Datumzn Dr K Véc b o . . )
| i T T T T | Véc v || obsahuje v | \_%test% | | Smazat podminku |
: s IS | |Forma v || rovna se v A v | Smazat podminku |
[J |skoL zcu/o00065¢ 25.11.2022 [ test 1 b . . - — p —
| Dr v || rovna se v | | Doruceny dokument v || smazat podminku |
[ |skoL zcu/00001+ 08.11.2022 [ [ Test_pretfidéni VS _TYP
[J |skoL zcu/000014 08.11.2022 [xg) [ Test pretfidéni VS TYP Vyhledavaci kritéria - pozor na nastaveni 2. sloupectku

|

Vyhledané dokumenty G ﬁ Hledat »



B

Filtracni podminky

Hromadnd editace

Ubravv Tisk

Editovat vybrane

Pretrideni (zmeéna VS a typu)

Vlozit do spisu

. Data pro hromadnou apravu .n I

‘ Test hromadnych udprav

Znakka: \ \Vymazat: []

Agendové Cislo: ‘ | Vymazat: [_J

vy P & m Termin vyfizeni: | @ 7 vymazat: [J
0 ¢J Forma dokumentu: |:_digitéln|' v |
%2022% i "rerest e %tests Poznamka: \ \Vymazat: [] [
SKOL ZCU/000699, est 1 Fyzické ulozeni: ‘ ‘ Vymazat: [ M
SKOL ZCU/000697, est neevic  UZiv.kategorie: | v Vymazat: [ M
SKOL ZCU/000698, est neevic M
Zménit ‘ ‘ Storno ‘ : eni : .
el . ‘ Hromadné zmeéni data (Véc, Forma, atd.) "
S-SKOL ZCU/00067S est 1 M
Zrusit
S-SKOL ZCU/0006:S est_cislove.... — o e 'M
Postoupit externi organizaci ) .
S-SKOL ZCU/0004(S est_kontaktni osoba Butnik a spol.,Pepa Butnik, AIII/1 AIl/1 Otevren M
jBf Nastaveni pristupu — L .
S-SKOL ZCU/00053S Zalozka doruceni_test Butnik a spol., pepa.butnik AITI/1 AITI/1 Otevren M
Vlozit do registratur o
ATTT ATTT M4 Frermmmn e RA

CLIMl Follinninoan

Y T e

i



Hromadné pretridéni Typu

Editovat vybrane

Pretridéni (zména VS a typu) »
Filtraéni podminky e e e Typ: NV/4| $J TJ Propagace knihovny

Véc. sk. (kc’:d):|:NW4 | &) T Propagace knihovny

Pretridit

T A0 [ Uavaret :
‘ Nastavit ‘ ‘ Storno ‘
o__“ Hromadné zméni Typ/VS
- - F Sit Fi i romadne zmeni
|.%2022% | | Prerusit rizeni @ yp
SKOL ZCU/000699, est 1 BUtnikK a spol., lestovacl 1¢
SKOL ZCU/000697, est neevidovaneho dokurr Ministerstvo vnitra éR, 1C:
SKOL ZCU/000698, est neevidovaného dokurr Ministerstvo vnitra CR, IC:
SKOL ZCU/000676, est
S-SKOL ZCU/00065S est 1 ATT/1
Zrusit
S-SKOL ZCU/0006:5 est_cislovani AIl/1
Postoupit externi organizaci ;
S-SKOL ZCU/0004(S est _kontaktni osoba Butnik a spol.,Pepa Butnik, AIIT/1
B Nastaveni pristupu f— L.
S-SKOL ZCU/00055S Zalozka doruceni_test Butnik a spol., pepa.butnik AITI/1

Vlozit do registratur

SKOL ZCU/000560, est_zalozeni_spisu AIITL/1

VS

] x|

Vymazat: []
Vymazat: [J
Zpracovani
Zpracovani
Zpracovani
Zpracovani
AIl/1 Otevren
AIl/1 Otevren
AIl/1 Otevren
AIII/1 Otevrien
AIII/1 Zpracovani

Na stole

Zobrazeno 1 - 22 zaznamu

Zalozil (kdo-kod)

Mgr. Tereza
Mgr. Tereza
Mgr. Tereza
Mgr. Tereza
Mgr. Tereza
Mgr. Tereza
Mgr. Tereza
Mgr. Tereza

Mgr. Tereza

ButnikoSarovsk
ButnikoSarovsk
ButnikoSarovsk
ButnikoSarovsk
Butnikosarovsk
Butnikosarovsk
Butnikosarovsk
ButnikoSarovsk

Butnikosarovsk



Hromadné vliozeni do spisu

"B e-spis Z&padoc&eska univerzita v Plzni Ferezn Butnikodarovskd Q@ 3

Editovat vybrane

Filtrani podminky > zvolte spis:
oddil: ' '
m |7| a ﬁ Zobrazeno 1 - 22 zaznamu

'S-SKOL ZCU/000690/2 §)

vy P
o Prerusit Fizeni Vyfidit: O Stav Zalozil (kdo-kod)
|%2022% | | rerusit rizenit @ | | | |
‘ Ulozit H Vycistit H Zavfit ‘ . . ~
SKOL ZCU/000699, est Zpracovani Mgr. Tereza ButnikoSarovsk
Vyrizeni L .
SKOL ZCU/000697, est Zpracovani Mgr. Tereza Butnikosarovsk

| kdyz vkopirujete ¢islo spisu, potvrdte ho kliknutim na Sipku
- potvrdite tim vybér spisu -

SKOL ZCU/000698, ani Mgr. Tereza Butnikosarovsk

SKOL ZCU/000676, ani Mgr. Tereza ButnikoSarovsk

O0000888Qd O

S-SKOL ZCU/00063S All/1 AlIIl/1 Otevren Mgr. Tereza ButnikoSarovsk
S-SKOL ZCU/00064S £rusit est_cislovani All/1 AlL/1 Otevren Mgr. Tereza ButnikoSarovsk
S-SKOL ZCU/0004(S est_kontaktni osoba Butnik a spol.,Pepa Butnik, AIIT/1 All/1 Otevren Mgr. Tereza ButnikoSarovsk
S-SKOL ZCU/00057S Zalozka doruceni_test Butnik a spol., pepa.butnik AIII/1 AIII/1 Otevren Mgr. Tereza ButnikoSarovsk
SKOL ZCU/000560, est_zalozeni_spisu AIII/1 AIII/1 Zpracovani Mgr. Tereza ButnikoSarovsk



Jak se vyporadat se starymi dokumenty

Metodika pro uzavirdni objektu je platnd od roku 2022:

U

Prosime o dodrzeni metodiky i pfi uzavirdni historickych dokumentu vytvorenych
do konce roku 2021 tam, kde to je mozné.

U

d Tam, kde neni mozné metodiku dodrzet, postupujte, prosim, podle tohoto
seznamu.

1) Vytridte nedUlezité dokumenty, které nemély byt evidovdny pod &islem jednacim a
které neni nutné archivovat (balicky, posudky kvalifikacnich praci studentU jinych
univerzit, gratulace, pozvanky atd.). Tyto dokumenty je mozné dat do jednoho spisu s
vécnou skupinou PI/1.

2) Dohledejte dokumenty, které spolu souvisi, zejména se jednd o dorucené dokumenty @
odpovédi (vlastni dokumenty) na né. Tyto dokumenty paftfi do stejného spisu.
Automaticky jsou takto dokumenty fazeny do jednoho spisu pouze v pripade, kdy
pouzijete ODPOVED NA DOKUMENT). Do jednoho spisu fadte i dokumenty, které spolu
souvisi nebo se tykaji stejné agendy. MUzete hledat podlet profilovych polozek Véc,
Subjekt...

3) Vyfridte zbyvajici samostatné staré analogové dorucené i viastni dokumenty, kieré
obsahuji sken a nemdate k nim analogové origindly, a viozte je dle agendy do spisU.

4) Dokumenty, jejichz origindly jsou v archivech PER nebo EO, fradte do samostatnych
spisU dle agendy (souvisejici vzdy k sobé&). Do profilu spisu vyplite kolonku Fyzické ulozeni.



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/99aebb24-cf73-4b8f-99a6-a67ecaa63d36/content

