SPIS




Spis

d Shromazduje souvisejici dokumenty

O NemuUze existovat prdzdny spis.
d Vznikd zalozenim nového spisu nad VD nebo DD nebo odpoveédi na DD

A Spis prebird typ/vécnou skupinu spisu od zaklddajiciho dokumentu.

_ analogovy nebo hybridni spis
] | (obsahuje alespon jeden
analogovy dokument)

e | digitalni spis (obsahuje jen
= | digitalni dokumenty)

Tabulka prevzata: UZivatelskd prirucka systému Spisové sluzby (SpS) pro role Referent, Sekretdrka, Vedouci. Verze 2.35, str. 65




Pravidla pro tvorbu spisu

 Spis tvori:
v" Dokumenty, které jsou soucasti spravnino rizeni
v' Dokumenty, které na sebe pfimo navazuji nebo se doplniuiji
v' Dokumenty ve vazbé doruceny dokument a odpoveéd na néj

os

v' Dokumenty, které se tykaiji stejné agendy



Pristup k historickym dokumentum

O Metodika pro uzavirdni objektt je platnd od roku 2023:

O Prosime o dodrzeni metodiky i pfi uzavirdni historickych dokumentu
vytvorenych do konce roku 2022 tam, kde to je mozné.




Pristup k historickym dokumentum

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

v' BéZna agenda pracovisté: VS PI/1 (v budoucnu P1.1), skartacnirezim S1: baliky, soukromé dopisy,
kondolence, gratulace, posudky pro jiné Univerzity. Tyto dokumenty NEMAJI analogové origindly.

v Podklady pro PER/OHR: VS PI/1 (v budoucnu P1.1), skartaCnirezim S1, kolonka Fyzicke ulozeni — OHR.
NEMATE analogové origindly. Jejich origindly jsou archivovdny na OHR: napf. dohody o provedeni prdce,
evidencni listy, atd.

v/ Podkledy pro EO: VS PI/1 (v budoucnu P1.1), skarta&nirezim S1, kolonka Fyzické ulozeni — EO. NEMATE
anglogové origindly. Jejich origindly jsou archivovdny na EO: napr. podklady pro smlouvy (napr.
dgrucend jednostranné podepsand smlouva v analogové podobé, vypravend oboustranné podepsand

louva)

vV pripadé, Zze budou mit dokumenty u sebe prilozenou el. prilohu (postaci i sken), tvorte samostatné spisy
s prisnéjsim skarta¢nim rezimem.

vV pripadé, kdy mate k dispozici analogové origindly, tvorte samostatné spisy s prisnéjsim skartacnim
rezimem.

v" Dokumenty, ke kterym mate analogové origindly, radte, pokud je to mozné, idedliné do analogovych
spisU.




Vznik spisu had dokumentem

 Postup:

% Oznacime si dokument, ze kterého chceme udélat zakladajici dokument spisu.
% Nad oznacenym dokumentem vytvorime spis.

< Klikneme na tla¢itko ZALOZIT a vybereme moznost NOVY SPIS NAD DOKUMENTEM

Zalozit Obé&h Upravv

Doruc¢eny dokument

Doruceny dokument (upiny) Na stole

Viastni dokument

Vlastni dokument (apiny)

Vytvori spis nad oznatenym dokumentem azeno 1 - 50 zéznami

Novy spis nad dokumentem

Novy ukol k dokumentu

mz Dr Véc i _ i Typ Stav
S | . 5
eEEE HEEa | | || M | |
Novou smlouvu z dokumentu 0 A
0.202 test_zalozeni_spisu AIII/1 AIII/1 Zpracovan

SKOL ZCU/0005! 11.10.202 B hgh Zpracovan
O @. ghghg p




Vznik spisu had dokumentem

d Vyplnime profilovy formuldr spisu:
< Povinné polozky pro vznik Spisu jsou VEC, FORMA, VS a TYP.

< Nazev, formu i VS a Typ prebird od zaklddajiciho dokumentu




Vznik spisu had dokumentem

Na stole - Spis

Profil

Véc: |test_zalozeni_spisu|

Znacka: | Forma:| digitdlni v | Bezp.kategorie: vefejné

Popis:

Klitova slova: AR S

UZiv.kategorie: | v |

Tiidéni - v&cnd skupina a typ
Typ: |AIII/1 | A a Akademické volby zék.Ihita:
Véc. sk. (kod): |Am/1 | 9 T |Akademicke volby

Skart. operace: A Skartacni Indta: 10  Rok sp. udalosti:

Agendové Eislo: | | s] ﬁ
Stav:

Termin vyfizeni: |7|m ﬁ Datum prav. moci: |@ ﬁ
Pocet listd: | | List.,sv.priloh: |

Fyzické uloZeni: | |

Poznamka:

Reprez. subjekt:

oddil zakladajicho dokumentu:| EAR

UloZ a pokracuj H Storno “ Vycistit l




Zakladajici dokument spisu

U O

Dokument s poradovym Cislem 1, nad nimz se spis zakladal.
Zakladaijici dokument nelze vyjmout.

Pokud ho preci jenom potrebujeme vyjmout, musime nejdrive ze Spisu
vyjmout OS,TG,TI’]I' prirazené dokumenty a pak provést OSAMOSTATNEN]
LAKLADAJICIHO DOKUMENTU se soucasnym zrusenim spisu.

POSTUP:

< Pokud spis neobsahuje jiné dokumenty, Ize zakladdajici dokument osamostatnit a
tim zrusit spis.

% Rozklikneme si profil spisu.

< Z horniho menu vybereme UPRAVY — moznost OSAMOSTATNEN] ZAKL.
DOKUMENTU

< Po potvrzeni volby je spis zrusen a dokument se vrati do slozky NA STOLE



Osamostatnéeni dokumentu

Vlozit spis do spisu

Zpristupnit k nahlizeni Na stole - Spi!

Profil o LEEL, BT Vyimout spis ze spisu objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: bds ViozZit do UJ Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: 2 Vyimout z U] Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

R CH] Pretiidéni (zména VS a typu) ZaloZeno: 106.09.2021 Zmé&néno: |06.09.2021

Prerusit rizeni

Stav: - Pfevzato (or.): |06.09.2021 Batin ;. I
Pokracovat v Fizeni uzavreni:

Vec: B Uzavreni spisu

Znacka: A D i Forma: | analogovéd v | Bezp.kategorie:lvel"ejné

Zrusit

. Z Osamostatnéni zakl. dokumentu
[ Upravy ‘3] [ Oddil Osamostatnéni zakl. dokumentu <:

Zrusit odpoved’ na zakl. dokument

Nastaveni bezp. kat.

v p @ M | 1 | ‘ | 20 v | Zobrazeno 1 - 1 zédznamd
Nastaveni pristupu o
D Dr el vio3it do registratur Véc Kom. Oddil | Nevefejr Typ Stav Véc. sk. ZaloZzeno @ Zalozil (kdo-
|_V| | Postoupit externi organizaci | | | |_"| | | | e | | | | | | | |
0O Bk RGN 2 poath T Doporuteny list - kart %) AL/1 Zpracovani Al/1 21.05.201 RNDr. Safafiko

Datovy soubor ke stazeni

éna stavu proces

Prevést do aktivnich




Osamostatnéni dokumentu

JAN

uzavreni:




Dokumenty spisu

O 0O 0 0 DO

Dokumenty s poradovym Cislem 2 a vice Ize ze spisu vyjmout.
Vyjmuté dokumenty jsou oznaceny Sedivou kurzivou.
ZUstévd jim pUvodni fazeni.

Pokud jsou do spisu vraceny, vrati se na své puvodni misto.

Pokud spis obsahuje doruceny dokument a odpoved na néj a tento
dokument neni zakladdaijici, jsou zarazeny/prerazeny do spisu spolecne.



Vznik spisu Odpovedi na dokument

3 Jen u doruc¢enych dokumento.
d Vice informaci v kapitole
Q POSTUP:

% Vybereme doruceny dokument a otevieme si jeho profil

<V hornim menu klikneme na tla&itko ZALOZIT a vybereme moznost ODPOVED NA

/ DOKUMENT

ZaloZit 0béh Upravv Tisk

Kopii dokumentu

Na stole - Doruceny dokument

Odpovéd’ na dokument
Novy spis nad dokumentem . bjekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
8] Novy dkol k dokumentu Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)

(el

¢ Novou smlouvu z dokumentu  (SEIPIP Zpracovatel: |986D0a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)

Spisova znacka: ZaloZeno: |11.10.2022 Zmeénéno: |12.1D.2D22
Stav: |Zpracovén|' Prevzato (or): Ill.lD.2022 Ukonéeno: I

Véc: |Dorut":en5’r dokument - testovaci pro zaloZeni Spisu odpovédi |

Znacka: | Forma:| digitdlni v | Bezp.katennrie: e Feind . Lo L. . i

Uivkategorle: [ v | @ Komentare 1) Zalozeni spisu odpovédi je mozné jen u doru¢eného dokumentu
Popis: 2) Zalozit Odpovéd na dokument je mozZna jen z detailu dokumentu

\\



Vznik spisu Odpovedi na dokument

Profil

Podle Sablony: | v |

Na stole - Na stole - Vlastni dokument

Véc: |Dorut':en\,? dokument - testovaci pro zaloZeni Spisu odpovédi

Znatka: | |F0rma:| digitalni v | Bezp.kategorie: vefejné

UzZiv.kategorie: | v |

Popis:

Klitova slova: ARw)

1
Odpovédi vznika viastni dokument
a zaroven spis.

— Tfidéni - v&cna skupina a typ

Typ: |A£/1 | 9 71 Agenda rektora, dékana Zak.lhita:

|—Tridéni spisu - vécna skupina a typ
Typ spisu: |A]I/1 | a] ﬁ Agenda rektora, dékana
Vécna skupina spisu: | All/1 | A ﬁ Agenda rektora, dékana

Skartacni rezim spisu: | A10 Skart. operace: A skartaéni IhGta: 10

Agendove aso: | R2Rs)
Termin vyfizeni: |:|m ﬁ

Potet listd: | 1 |Pot':et pﬁ’loh:| |List.,sv.pfﬂoh:\ |Druh pﬁ’loh:|

Fyzicke uloZeni:

Poznamka:

Prévni moc: | |m w]
|

Reprez. subjekt: ICUCIVEPIS, Testovaci ovéreni spisové sluzby, sbroz@civ.zcu.cz

Novy spis pfebira:

1) nézev od doruéeného dokumentu
2) formu od doru¢eného dokumentu

3) Typ a VS od doruéeného dokumentu



Zalozeni nového dokumentu do spisu

d Pokud vytvdarime viastni nebo doruceny dokument, ktery chceme ihnned
zaradit do spisu.

a POSTUP:
< Vybereme si prislusny spis a zobrazime si jeho detail
< V hornim menu vybereme tladitko ZALOZIT

% Vybereme moznost VLASTNI DOKUMENT DO SPISU/ DORUCENY DOKUMENT
(UPLNY) DO SPISU

< Otevie se formuldFf VLASTNI DOKUMENT (nebo DORUCENY DOKUMENT (UPLNY) s
profilem nového dokumentu s nékterymi Udaiji prevzatymi z profilu spisu.

< Doplnime potrebné Udaje a ulozime.



Zalozeni nového dokumentu do spisu

ZaloZit Obéh Upravv Tisk

Vlastni dokument do spisu

Doruceny dokument (aplny) do spisu Na stole - SpiS
' Spisu Histor Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses140734e Driitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliovd)
Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znacka: |S-SKOL ZCu/000035/2021/01/02/CIV Zalozeno: |03.09.2021 Zmeénéno: |03.09.2021
Stav: |0tevFen Prevzato (or.): |03.09.2021 ngif_zni: |
Véc: |Test_vypraveni_prezentace - kopie
Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné

[ Upravy |#] [ oddity |#] [ Tisk |#] oddn:* v




Zalozeni nového dokumentu do spisu

Profil
Véc: Test_vypraveni_prezentace - kopie|
Znacka: | |Forma| analogova v:|Bezp.kategorie: vefejné
UZiv.kategorie: ( v
Popis:
Y
Klitova slova: A Ru]
TFidéni - vécna skupina a typ
Typ: $J T |Atestace zékJhdta:
Véc. sk. (kod):  cvy/2 Atestace
Skart. operace: & Skartaéni Ihiita: 10 | Skartaéni rezim: pfebird od typu ' * pfebira od seskupeni Rok sp. ud3losti:
Agendové gislo: | | AR
Termin vyfizeni: I:I@ ﬁ
Potet listd: Pocet priloh: I:I List.,sv.pfiloh: I:I Druh pfiloh: |
Fyzické ulozeni: | |
— Ia®
Poznamka:
i
Reprez. subjekt: Ing. Michal Zahradnik, Dlouha 26/882, 312 00 Plzefi - Bukovec
4

El. dol t nad 3abl

Nazev:
Popis:

Sablona:

| | Typ vazby:|Télo v |

| |
| o &

UloZ a pokratuj || Storno || Vyistit |

MNa stole - Spis - Vlastni dokument



Vlozeni dokumentu do spisu

U

Dokumenty vklddané do spisu prebiraji vécnou skupinu spisu

O Pokud md dokument nastaveno:
<% SKARTACNI REZIM PREBIRA OD TYPU: skarta&ni rezim se neméni

< SKARTACNI REZIM PREBIRA OD SESKUPENI: skarta&ni rezim dokumentu se zméni
podle spisu.

0 Zdlozka SOUVISEJICI SUBJEKTY: do spisu se prendsi viechny souvisejici
subjekty z vkiddanych dokuments

3 Pri vklddani je dokument mozné i vyresit (uzavrit), pokud tomu nebudou
branit formalni nedostatky.




Vlozeni dokumentu do spisu

aQ POSTUP:
% Ve slozce Na stole zaskrtneme spis a vybrany dokument, ktery do ného

chceme vlozit
<7 horniho menu klikneme na tlacitko UPRAVY

< Vybereme moznost VLOZIT DO SPISU

Editovat vybrane

Pretiidéni (zména VS a typu)
Filtra¢ni podminky VloZit do spisu «
Vlozit spis do spisu

PRI, zoisoonitknanizent NPT

Filtr | % | [N ERTE

Prerusit Fizeni Subjekt Datum Véc. sk. (I
|1 I JI| I |

Vyfizeni
yi Ing. Michal Zahradnik, [01.09.202 Al/1 98600a2 (Mgr. Terez Otevien

Na stole

Zobrazeno 1 - 20 zdznami

Zpracovatel Stav

o
|_
S-SKOL ZCUu/00CS-S

—

" ‘ Pokracovat v fizeni

~

>avieni




~ 0Djoo@eoooo o

Filtracni podminky

Vyberte spis k vliozeni

o I Zvolte spis:
Oddil:

L Vyridit:

ZCU/000030/2021/CIV

EARs]

0O <: Moznost uzavrit dokument pri presunu do spisu

S-SKi
S-SKi

‘ Ulozit H Vycistit H Zavrit ‘

S-SKi
S-SKi
SKOL ZCu/0000

Postoupit externi organizaci

SKOL zZCu/0000

| Nastaveni pristupu

SKOL ZCu/0000
SKOL zZCu/0000

Vlozit do registratur

AR

éc. sk. (

Vlozeni dokumentu do spisu

r (o]
Zobrazeno 1 - 20 zaznamu

Zpracovatel Stav

I Il

V/2
I/1
III/4
1/3
Kozel,Prokop Kozel, DI 22.02.202
21.02.202
is.oz.zoz’cwz
.15.02.202‘CV/2

.98600&12 (Magr. Teré Otevren
\98600&12 (Mgr. Tere‘OtevFen
98600a2 (Mgr. Tere Otevien
.9860032 (Mgr. Tere'-OtevFen
.98600a2 (Mgr. Tere.Zpracovén
l98600a2 (Mgr. TerelZpracovén
98600a2 (Mgr. Tere Zpracovan
J98600a2 (Mgr. Tere’Zpracovén



Vyimuti dokumentu ze spisu

O Dokument Ize vyjmout ze spisu dvéma zpuUsoby:
1.) Z otevieného detailu dokumentu

2.) Pouziieme integrovany panel na zdlozce OBSAH SPISU — podrobnéjsi info v
ndsledujici kapitole OBSAH SPISU

O Vyjmuty dokument se bude i naddle zobrazovat na zdlozce OBSAH SPISU,
ale bude se zobrazovat Sedou kurzivou.

O Po opétovném vrdceni do spisu, se vyjmuty dokument vrdti na své puvodni
poradi.




Vyjmuti ze spisu z detailu dokumentu

O POSTUP:
% Rozklikneme si detail dokumentu
< Klikneme na tlacitko UPRAVY v hornim menu.
% Vybereme moznost VYJMOUT ZE SPISU.

- ' /lozit do spisu
Zalozit |
: Preradit

Vyjmout ze spisu Na stole - SpiS =

Vlastni dokument

El. dokumenty ﬁ
Vyjmout z UJ

B ey IRozklikneme si detail dokumentu, ktery chceme vyjmout ze spisu.

Profil i VloZit do UJ fpraveni

Souvis. objekty Souvis. subjekty

UID:

Cislo jednaci: Prerusit Fizeni Lpratuvdiel. | FODUUAL \IMYI. IElELa AlIUVA)

Spisova znacka: Pokracovat v fizeni ZaloZeno: |13.01.2021 Zménéno: |03.09.2021




Vyimuti spisu ze spisu

a Stejny postup jako v pripadé vyjmuti dokumentu
3 Spis Ize vyjmout ze spisu dvéma zpUsoby:
1.) Z otevieného detailu spisu: UPRAVY = VYJMOUT SPIS ZE SPISU

2.) Pouzileme integrovany panel na zdlozce OBSAH SPISU (viz. Kapitola Obsah spisu)




Vyimuti spisu ze spisu z detailu spisu

Viozit spis do spisu

Zpristupnit k nahlizeni | Na stole - SPIS = SpiS
Profil | Obsah spisy LR LR « Vyjmuti spisu ze superspisu provedene z jeho detailu
JID: bl Viozit do U] Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Zislo jednaci: 2 Vyimout z UJ _ Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

R CHE S Pretfidéni (zména VS a typu) Zalozeno: 103.09.2021 Zméné&no: 106.09.2021
Prerusit rizeni
Stav: (O et — Pfevzato (or.): |03.09.2021 Datusy |
Uzavreni:

Pokracovat v rizeni

/ec: E Uzavreni spisu

Znacka: S navuoteyien Forma: ' analogova v J Bezp.kategorie :IveFejné

[ Upravy ‘3] [ Tisk‘ Zrumt

Osamostatnéni zakl. dokumentu

Zrusit odpoved’ na zakl. dokument

v p & w Nastaveni bezp. kat. - |\' 20 v | Zobrazeno 1 - 4 zdznamu
Filtr “ Nastaveni pristupu

[] Typvazby b} ViozZit do registratur Znatka Typ Stav Zpracovatel Drzitel

| | |’v Postoupit externi organizaci M ] I M |
[7] Priorace | Vraceni z postoupeni Zskladni obecné Otevien 98600a2 (Mgr. 198600a2 (Mgr. T
D vyrazeno ze spisu || Datovy soubor ke stazeni Pronajmy a najmy Otevien 98600a2 (Mgr. Te 98600a2 (Mgr. Tel




/Alozka Obsah spisu

a
a
Q

U

Tato zdlozka obsahuje seznam vsech dokumentu viozenych do spisu.

e/

Umoznuje prechod na zobrazeni jednotlivych dokumentd ve spisu, i
vlastniho spisu.

Menu pro hromadnou Upravu obsahu spisu a tisku olbsahu spisu.

Na libovolny dokument ve spisu se podivame tak, ze si rozklikneme
dokument.

V profilu dokumentu pribyl Udaj SPISOVA ZNACKA, kterd je stejnd jako u
spisu a navic je doplnénd o poradi dokumentu ve spisu.

UID: zcuses14070fb
Cislo
jednaci:

Spisova
znacka:

SKOL ZCu/000035/2021/01/02

S-SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV/1

Stav: Zpracovani



/Alozka Obsah spisu

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses140734¢ Dritel: [a8600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: |S—SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisova znacka: |S—SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV ZaloZeno: |[13.[19.2021 Zménéno: |03.09.2021
Stav: |0tevfen Prevzato (or.): |03.09.2021 Datu‘l"n - I
uzavieni:

VEc: |Test_vypravenf_prezentace - kopie

Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné

| Upravy [#] | oadiy [#] | Tisk [#] odan: * v |

T 2 9 | Usivatelsks definice | ¥ | Filtr | ¥] N (20 vJ Zobrazeno 1 - 3 ziznamu

O Dr Poradi Cislo Znatka Véc Kom. Oddil Nevefejny Typ Stav Véc. sk. Zalozeno Zaloiil (kdo-kod) Zafazeno | Vyfazeno
L~ I /| || I~ il |l Il I | | Il Il

D @ 1 SKOL ZCU/000035 Test_wpraveni_prezentac@ Cw/j2 Zpracovani |CV/2 15.02.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova |03.09.2021

Ol 32 S-SKOL ZCU/ 00004 Test_odpovéd @ Alf1 Otevien AL/l 01.09.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova | 03.09.2021

O Ol S-5KOL ZCU/0000] Z3dost o pljeku zamku @ 111/3 Otevien J11/3 01.09.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliovd  03.09.2021




Uprava obsahu spisu

d Na zdlozce OBSAH SPISU je infegrovany panel pro Upravu obsahu spisu

Q Tento integrovany panel obsahuje tlacitka pro UPRAVY, ODDILY, TISK
Ciselnik pro ODDILY:

| Upravy |#|| oddily [#|| Tisk |#] oddil: * v |

d Kliknutim na pravou Cast tlacitek se rozbali nabidka




Upravy ‘ 3‘

Editovat vybrane

Preradit

Pretridéni (zména VS a typu)

Vyjmout ze spisu

Vyridit

Uzavreni spisu

Predat externi aplikaci

Integrovany panel

Oddily | ¥ |

Vlozeni do oddilu spisu

Tisk | #| oddil: * v |

Presunuti mezi oddily spisu

Tisk

Vyjmuti z oddilu spisu

Do formatu CSV




Upravy: Editovat vybrané

0 POSTUP:
% Klikneme na zdlozku OBSAH SPISU

% Vybereme dokumenty, jejichz profil chceme editovat

< Klikneme na UPRAVY v infegrovaném panelu a vybereme moznost EDITOVAT
VYBRANE




3 non

Upravy: Editovat vybrané

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses 4Afba7c Drzitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) 1) Vybereme dokumenty jEjIChz proﬂl chceme upravit
Cislo jednaci: |S—SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butniko3arovska) ’
Spisova znacka: |S—SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV ZaloZeno: |29.06.2022 Zménéno: |14.07.2{)22 2) Klikneme na tla&itko Upravy
Stav: [OtevFen Prevzato (or.): |29.06.2022 Datum |
uzavieni:
Véc: |iniciacni dokument - student - spis 3) Vybereme moznost Editovat vybrané
Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné
Upravy|'” Oddﬂy|‘” 'I—|5k|¥l oddil:| * v |
Editovat vybrané
- Filtr |‘ 14 <4 |I| »> #1150 v | Zobrazeno 1 - 5 zédznami
| Prefadit
O rerad C Popis Stav Zalozeno Zalozil (kdo-kod) Zarazeno @ Vyrazeno oddil Véc. sk. Typ Znacéka
| Pfetfidéni (zména VS a typu) ] ] | | ] I[] I Il i I
[ Vyjmout ze spisu kument - stud Zpracovani 29.06.202. Mgr. Tereza ButnikoZaroy29.06.2022 AL/ AL/
ey Zpracovani 20.06.202: Mgr. Tereza ButnikoSaroy 14.07.202: AL/
Vyfidit
L ny_subjekt Zpracovani 20.06.202: Mgr. Tereza ButnikoZarox 14.07.202: All/1
Uzavieni spisu
O ktu Zpracovani 20.06.202. Mgr. Tereza ButnikoZaroy 14.07.2022 AL/ text
O @ SKOL ZCU/00040jmenny rejstiik Zpracovani | 20.06.202 Mgr. Tereza ButnikoZaroy14.07.2022 All/1 text

\\



Profil Obsah spisu Historie Referatnik

UID: |zcusesl4fba?c
IS—SKOL ZCU/000408/2022/01
I S-SKOL ZCU/000408/2022/01

Cislo jednaci:

Spisova znacka:

Stav: | Otevien
Vec: |iniciacni dokument - student -
Znacka: |

l Upravy|'” Oddﬂy|‘” 'I'|sk|'l Oddﬂ:|*_\’|

Data pro hromadnou upravu

Upravy: Editovat vybrané

Na stole - Spis

Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury

2] x|

vac: Test_editace | Zména profilovych polozek oznaéenych dokumentd
Znatka: | \Vymazat: [
Agendové &islo: | [vymazat: [J

131.08.2022 @ {7 vymazat: [

Forma dokumentu:| digitélni v |

Termin vyfizeni:

|Vymazat: O
|vymazat: [J

Poznamka: | Zména profilovych polozek

Fyzické uloZeni: |

UZiv.kategorie: | Dulezite v |vymazat: [J
vy p @ [ Uzivatelské definice |8] [ Filtr |8] ’ Zménit H Storno l Zobrazeno 1 - 5 zaznamii
O| or Cislo Véc Oddil Véc. sk. Typ Znaéka
)|l I ([ - : : - - - Il Il I | |
O < |SKOL ZCu/00040iniciacni dokument - stud Zpracovani | 29.06.202IMgr. Tereza Butniko3aroy29.06.2022 AIl/1 AIl/1
<) SKOL ZCU/00040 test Zpracovani 20.06.202:Mgr. Tereza ButnikoZaro\14.07.2022 AlL/1
< SKOL ZCU/00040test_oblibeny subjekt Zpracovani 20.06.202:Mar. Tereza Butniko3aroy 14.07.2022 AT/ 1
O @ SKOL ZCU/00040 test_subjektu Zpracovani 20.06.202IMgr. Tereza Butniko3aroy14.07.2022 AIl/1 text
a @ SKOL ZCU/00040jmenny rejstiik Zpracovani | 20.06.202IMgr. Tereza ButnikoZaroy14.07.2022 AT/ 1 text



Upravy: Piefadit

d POSTUP:
% Klikneme na zdlozku OBSAH SPISU
% Vybereme dokumenty, které chceme preradit do jiného spisu

< Klikneme na UPRAVY v infegrovaném panelu a vybereme moznost PRERADIT




Upravy: Piefadit

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: _|-iouo« 14fba7c Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) ‘
Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Zpracovatel:  |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska) Oznacené dokumenty piefadime do jiného spisu
Spisova znacka: IS-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV ZaloZeno: |29.06.2022 Zmeénéno: |14.07.2022
Stav: |0tevf‘en Pfevzato (or.): |29.06.2022 Daturn . I
uzavreni:
Véc: Iiniciacni dokument - student - spis
Znacka: I Forma: | analogové v | Bezp.kategorie:lvefejné
Upravy |‘l l Oddily "l [ Tisk |‘l oddil:| * v |
Editovat vybrané
N | DUl | 1 | | 50 v | Zobrazeno 1 - 5 zéznamd
Prefadit -
Véc Popis Stav Zalozeno Zalozil (kdo-kod) Zafazeno Vyfazeno Oddil Veéc. sk. Typ
T | Pretfidéni (zmé&na VS a typu) | ‘ | | | | | | | | | | | | | | | |_
D Vyjmout ze spisu ni dokument - student - Zpracovani 20.06.2022 | Mgr. Tereza Butnikosarovska 29.06.2022 AIL/1 AIT/1
D vyfidit Zpracovani 20.06.2022 | Mgr. Tereza Butnikosarovska 14.07.2022 AIl/1
G blibeny_subjekt Zpracovani 20.06.2022 | Mgr. Tereza Butnikosarovska 14.07.2022 AIT/1
Uzavieni spisu
ubjektu Zpracovani 20.06.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovska 14.07.2022 AITl/1 te
@ SKOL ZCU/000402/2(jmenny rejstiik Zpracovani 20.06.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovska 14.07.2022 AITl/1 te



Upravy: Piefadit

&« C @ O E) 52 https://espis-test.zcu.cz/skol/xervlet/sps/SpSFrameset# 120% 57 i’. =

"B e-spis Zapadoceskd univerzita v Plzni Feraza ButnikoSarovska Kk 2 2

administrace
| zotespis OB
g e

— Filtra¢ni podminky

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subje E{es, Eltr myhledar:;eknovy ?pIS, do
Spisova ereno cnceme aokumen
UID: |zcuses14fba7c Drzitel: Zﬁaéka: |%2022% | prefadit y
&islo jednaci: |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Znatka: | |
Spisové znatka:  |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Vac: | |
st S vp: | |
Vyberte spis k vlozeni
o Zpracovatel: | |
Veé :
Zvolte spis: | a]
Zn = Filtrovat Vychozi Vycistit ‘
Oddil: | EARs]
- N » p & « <4 ‘ 1 | i [20 v Zobrazeno 1 - 20 zaznamii
Ulozit Vydéistit Zavfit — —
Spisova znacka Znacka Véc Typ
¥ S-SKOL ZCU/000241/2022/C Skoleni_pfijeti dokumentu AII/1 A
D Dr &islo Véc e S-SKOL ZCU/000314/2022/C ‘TestfzményﬁVSﬁdokumenut NIV/4 H

|' o | ‘ | | ‘ | | S-SKOL ZCU/000393/2022/C Spis pro verejnou registraturu_1 AI/1 £



Upravy: Pretfidéni (zmé&na VS/TYP)

d POSTUP:
% Klikneme na zdlozku OBSAH SPISU
% Vybereme dokumenty, u kterych chceme zménit VS/TYP

< Klikneme na UPRAVY v infegrovaném panelu a vybereme moznost PRETRIDENI
(Zména VS/TYP




Upravy: Pretfidéni (zmé&na VS/TYP

Na stole - Spl

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
L} ¥ = = -
Cislo jednaci: |S-SI(0L ZCU/000408/2022/01/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Spisova znacka: |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV ZaloZeno: |29.06.2022 Zménéno: |13.08.2022
Stav: IOte\n"en Prevzato (or.): |29.06.2022 Daturn . I
uzavieni:
Veéc: |iniciacni dokument - student - spis
Znacka: | Forma: |analogovad v |  Bezp.kategorie:|vefejné Oznadime dokumenty, které chceme pfetfidit
Upravy | ] [ oddily [#] [ Tisk [#] oddn: * | Klikneme na tlagitko PRETRIDENI
Editovat vybrané
Znovuotevieni B ~ 2 a
- F'|Itr|3 | 1 | |50 ~| Zobrazeno 1 - 7 zéznamii
Preradit -
Popis Stav Zalozeno | [Zalozil (kdo-kod) Zafazeno Vyfazenc @ Oddil Véc. sk Typ Znacka
T | Pretfidéni (zmé&na VS a typu) ‘ | | | | | | | | | | ‘ | ‘ | ‘ | | ‘
[J Vvyimout ze spisu ment - s Zpracovani 29.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 29.06.202 All/1 AII/1
D Vyfidit Zpracovani 20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 AIL/1
D _subjekt Zpracovani 20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 AII/1
Uzavieni spisu
D Zpracovani 20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 AII/1 text
D @ SKOL ZCU/0004jmenny rejstiik Zpracovani 20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 AII/1 text
<) SKOL ZCU/0004test zmény VS 2 Zpracovani 18.08.202 Mgr. Tereza Butnikosa 18.08.202 All/1
M R/AskoL ZCU/0004test_zmény_VS_1 Zpracovani 18.08.202 Mgr. Tereza Butnikosa 18.08.202 All/1

F O P TPV N S N TS SR Y




Upravy: Pretfidéni (zmé&na VS/TYP)

|\ Plny obsah v \
Bezp. |
kategorie: T v T .
Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subj Platnost od | Dokumenty preblrajl VS od SpIsuU.
atnost od:
UID: |zcusesl4fba7c Drzitel: Platnost d |
atnost do: ) - Iy s v v -
Cislo jednaci: IS-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Zpracovatel: roFl;odJekmozn(E v tomto prlpade menit pouze
- 7 i e 'Y okKumentu
Spisové znatka:  |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Filtrovat | Vychozi | Vydistit l
Stav: |Otevr"en
Iiniciacni dokument - student - spis A w |L| sl g [207"] Zobrazeno 1 - 20 zéznam(
I Kéd o Nazev Sk. operace  Sk. lhidta Véc. sk. (koc Bezp. kateg:  Platnost od | Platnost do
VD_VITA VITA n
Pretfidit VD Vlastni dokument
———————— Ul Ukladaci jednotka S 1
Typ:| | a] Vymazat:
Stag Prihlaska ke studiu
A l Nastavit H Storno l SPIS Spis
D SP Skartaéni protokol S 1
: NV/4 Propagace knihovny s 3 NV/4
- NV/3 Revize fondi \% 10 NV/3
<) SKOL 7CU/000404, test_oblibeny_subjekt Zpracové v
< >
@ SKOL ZCU/000403/ test_subjektu Zpracové
@ SKOL ZCU/000402/ jmenny rejstiik Zpracovani  20.06.2022 Mgr. lereza Butnikosarovsh 14.0/.2022 AlLL/1 text
<) SKOL ZCu/000421, test_zmény_VS_2 Zpracovani 18.08.2022 Mgr. Tereza Butniko3arovs) 18.08.2022 AIL/1
(<) SKOL ZCU/000420, test zmény VS 1 Zpracovani 18.08.2022 Magr. Tereza Butniko3arovs) 18.08.2022 AII/1



Upravy: Vyridit

O POSTUP:
% Klikneme na zdlozku OBSAH SPISU
% Vybereme dokumenty, které chceme vyridit

< Klikneme na UPRAVY v integrovaném panelu a vybereme moznost VYRIDIT

% Oftevre se okno pro vyrizeni dokumentu, ve kterém je nutné dat zadat, jakym
zpUsobem je dokument vyfizen




Upravy: Vyridit

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses;4fba?c Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Cislo jednaci: |S-5KOL ZCU/000408/2022/01/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Spisova znacka: |S-5KOL ZCU/000408/2022/01/CIV ZaloZeno: |29.06.2022 Zménéno: |18.08.2022
Stav: |Otew"en Prevzato (or.): |29.06.2022 Datu[n . I
uzavieni:
Veéc: Iiniciacni dokument - student - spis
Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné
Upravy “l l Oddily |‘l l Tisk |'l Oddil:| * v
Editovat vybrané
L) | ACLE R | 1 | |50 ~ | Zobrazeno 1 - 7 zaznamii
Preradit =
Véc Popis Stav Zalozeno Zaloiil (kdo-kod) Zafazeno  Vyfazeno Oddil Véc. sk. Typ ZInaéka
| Pretfidéni (zmé&na VS a typu) | | | ‘ | ‘ | | | | | | | | ‘ | | |
- X i Cpracuvant FULUULLUL L TIYl. TSI CAU DULHITRUDUT UVOF LF .U . £ UL e Aoy A
Vyjmout ze spisu
E! hiald Zpracovani 20.06.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovsk 14.07.2022 All/1
Vyfidit < Zpracovani  20.06.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovsk 14.07.2022 AIl/1 text
Uzavieni spisu jstik Zpracovani 20.06.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovsk 14.07.2022 All/1 text
D ény_VS_2 Zpracovani 18.08.2022 Mgr. Tereza Butniko3arovsk 18.08.2022 ATl/1
B SKOL ZCU/000420, test_zmény_VS_1 Zpracovani  18.08.2022 Mgr. Tereza Butnikosarovst 18.08.2022 AIl/1




Ob

ot

Profil

UID:

Cislo jednaci: |S-SKOL A40/000408

Spisova znacka: |S-SKOL ZCU/000408

Stav: | Otevren
Véc: |iniciacni dokument -
Znacka: |

| Upravy |%]| oddily |¥]| Tisk |#] 0dd

MR l Uzivatelskd deﬁnice|‘l Fili

Véc

<) |SKOL ZCU/000408; iniciacni dokum
B9 [SKOL ZCU/000405 test

B skoL zcu/000403; test_subjektu
B skoL zcu/000402/jmenny rejstiik

B |SKOL ZCU/000404, test_oblibeny_ s,

Upravy: Vyridit

Vyfidit : SKOL ZCU/000403/2022 (1/2)

Zpiisob: |

AR

Datum vyfizeni: |18.08.2022 |[§) {7 Odstranit komentaie:  Na

Forma dokumentu:

analogovad v |

| % TJ Agenda rektora, d&kan

Typ: | AII/1

Kvantitativni adaje

el e Pocet listd Pocet priloh List.,sv.priloh
vantitativni udaje |1— I— I—

Odes./vyfiz. |1—| |—| |—|

Ukladané |1—| |—| |—|

Vyb&r findlnich verzi |~ |
dokumentd pro
uloZeni do spisovny:

W
Postupnd kontrola: [ ]
‘ Pokratovat H Zavrit ‘

e e

Zpracovani 20.06.2022 Mgr. Tereza Butr

Zpracovani 20.06.2022 Mgr. Tereza Butr

Na stole - Spis

Filtracni podminky

Nazev:|
‘ Filtrovat Vychozi Vydistit ‘
p & <<« [1] » w20 v]
Nazev o

Zaznamem na dokumentu
zafazeno do spisu

vzeti na védomi

vyfizeni dokumentem

vraceno

nnctannani

Zobrazeno 1 - 8 zazne
Ukon

jiny zpiisob

jiny zpiisob

vzeti na védomi

vyfizeni dokumentem

jiny zplsob

nnctnnnani



Upravy: Vyjmout ze spisu

a POSTUP:

% OznacCime dokumenty/spisy, které chceme vyjmout.

< Klikneme na UPRAVY v infegrovaném panelu a vybereme moznost VYJMOUT ZE
SPISU

< Dokumenty jsou vyjmuty ze spisu, ale naddle se ve spisu zobrazuji Sedou kurzivou
% Vyjmuté dokumenty ztraci svou VS.

< Dokumenty, které byly vyfizeny, se pfi vyjmuti ze spisu opét oteviou.

(v | || N () I v | | | | | |
D @ E 1 SKOL ZCU/0( Pokus_ztrata_dok '$' Al/1 Zpracovd Al/1 13.01.2(Mgr. Mgr. Tereza A 06.09.2(
|:| @ E 2 SKOL ZCU/0( Test UZAVRENI_C '$' BIII/4 ZpracovaAlf1 11.01.2(Mgr. Mgr. Tereza A 06.09.2(

D =5 SKOL ZCU/0( Test_Majda_bez_c '$' BII/1  ZpracovaAl/1 28.01.2(Mgr. Mgr. Tereza A 06.09.2(



Upravy: Vyjmout ze spisu

d o Dokumenty/spisy Ize vyjmout i ze zalozky OBSAH SPISU [

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu | Historie Referatnik Souvis. objekby Souvis. subjekty Registratury
UID: 40753e Driitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Cislo jednaci: |S—SKGL ZCU/000165/2021/CTV Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisova znacka: |S—SKGL ZCU/000165/2021/CIV ZaloZeno: 11.11.2021 Zmenéno: 11.11.2021
Stav: |GtevFen Pfevzato (or): |11.11.2021 Datu[n . I
uzavieni:

Véc: |DD test odpovédi

Znacka: | Forma: | analogova ~ | Bezp.kategorie:lvefejné

Upravy |¥l [ Oddily |¥H Tisk | % C:lljl3||'|!|i|

Editovat vybrane

Prefadit

Filtr | % [ 1] (20 ~| Zobrazeno 1 - 2 zdznami

Pretfidéni (zména VS a typu) = = . s . . =
Véc Dirmic VAR ol Craur Falnfann TalgFil l:kdﬂ—de:l farazeno Vyrazeno

Vyjme vybrané dokumenty/spisy ze spisu T m

t odpovédi Vyplnit novy subjekt, otestoy NITIf1 Zpracovani 19.10.2021 Magr. Mgr. Tereza Aliova 11.11.2021

fwl

Vyjmout ze spisu

Vyiidit

808

Uzavfeni spisu t odpovédi Vyplnit novy subjekt, otestow NIII 1 Zpracovani  11.11.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova 11.11.2021

Predat externi aplikaci




Upravy: Vyjmout ze spisu

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses1407353 Dritel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: IS—SI(OL ZCU/000014/2021/CIV Zpracovatel: |9860082 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znacka: |S—SKOL ZCU/000014/2021/CIV Zalozeno: |06.09.2021 Zménéno: |06.09.2021
Stav: IOtevFen Prevzato (or.): [06.09.2021 ?ftu[n 2

oy

Veéc: ITest_vyjm uti_zakl._dokumentu Varovani
Znacka: I pfeinA

: Vyjimané objekty budou znovuotevieny. PokraCovat? UZﬂV fen)'f d oku ment kter)'f chceme
]

[ Upravy [#) [ oadiy [#] [ Tk [#] odei{* v | |Ano || Ne | vyjmout, bude znovu otevfen.
- A e [ Uzivatelska definice |3] l Filtr | 'l = |I_| »> (20 v| Zobrazeno 1 - 1
Dr Poradi = Cislo Znaéka Véc Kom. Oddil Neverejny Typ Stav Veéc. sk. Zalozeno Zalozil
O
[ vl L L | N I v | |
@l 1 SKOL ZCU/000014 Pokus_ztrata_dok ® Al/1 Vyfizeno 1 13.01.2021 Mgr. Mgr. Te




Upravy: Vyiidit/Uzavieni spisu

d Prvni moznost vyridi vybrané dokumenty, drund moznost uzavre vybranée
spisy, pokud splni podminky pro uzavieni (napr. nevyplnény typ dokumentu,
vypraveni ve stavu pripravovano, el. dokument predany k podpisu).

Vytidit : SKOL ZCU/000019/2021 (1/1)

Zplisob: | zatazeno do spisu | IARS]

Datum vyfizeni: |:06.09.2021 |@ {’J Odstranit komentéfe:li Ne v |

Forma dokumentu: | analogova v |
Typ: |:BII/1 | $J 7 Prijimani a vyfazovani zaméstnai
Kvantitativni tidaje

Pocet listd Pocet priloh List.,sv.priloh Druh priloh

Kvantitativni adaje I_
1 I

Odes./vyfiz. |1—| | |

1 L]

Ukladané

U

Vybér findlnich verzi B
dokumentd pro
uloZeni do spisovny:

LY

Postupna kontrola: [}

Pokracovat H Zavrit ‘




