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PRIJATE DOKUMENTY
(dokumenty bez C. |.)




0 o

Prijate dokumenty (dokumenty bez C.}.)

d Dokumenty, kterym neni pridéleno Cislo jednaci.

d UrCeno pro dokumenty, u nichz je v kolonce adresadt na prvnim misté jmeno
zameéstnance ZCU.

d Zména vyplyvajici ze Spisového a skartacniho radu:
% Drive:

» § Cislem jednacim byly evidovany dokumenty se jménem zamestnance na prvnim
misté v pripadé, Ze byly takové dokumenty nha ZCU doru¢eny doporucené.

» Bez Cisla jednaciho byly evidoydny dokumenty se jménem zameéstnance na prvnim
misté, které byly doruc¢eny na ZCU obycejnym zpUsobem.

< Novy SSR:

v' Jakmile bude na prvmm misté uvedeno jméno zaméstnance, bude dokument
zaevidovdn do E-spis bez ¢isla jednaciho.

d POZOR:

Vv prlpqde Ze se 1ednq o dulezﬂy dokument, kiery je treba zaevidovat do E-
spis, povinnost piiradit mu cislo jednaci a zaevidovat ho do E-spis prechazi na
drzitele zdznamu v E-spis.
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Prijaté dokumenty (dokumenty bez C.j.)

os

O Dokumenty, kde je jméno zaméstnance na prvnim misté v adresni Casti, se neotevirgji a
podatelna je zaeviduje bez Cisla jednaciho.

O Zpravidla jsou zalepené obdlky preddny na sekretariat a sekretaridt je preddava primo do
rukou adresata.

O PROTO JE DULEZITE UPQZORNIT PRIJEMCE DOKUMENTU O JEHO POVINNOSTI DOKUMENT
DOEVIDOVAT V PRIPADE, ZE SE JEDNA O DULEZITY DOKUMENT PRO PROVOZ UNIVERZITY.

< V pripadé, Ze prijemce nema pristup do E-spis, povinnost zaevidovat padd na drzitele
zaznamu v E-spisu.

O Zarazeni dokumentu do evidence spociva v pridéleni cisla jednaciho dokumentu,
vyplnéni povinnych polozek (véetné kvantitativnich 0daji), oskenovani priloh a uchovani
tohoto dokumentu pro preddni do Spisovny.
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Zaevidovani prijatych dokumentu

0 Prijaté dokumenty (bez Cisla jednaciho) se nachazeji ve slozce REFERENT —
PRIJATE.

a V této sloZce mdme moznost dokumentdm bez cisla jednaciho predanych
podatelnou dodatecné priradit Cislo jednaci a doevidovat je.

d Postup:
< Otevieme si slozku REFERENT — PRIJATE
< Vybereme dokumenty, kterym je nutné priradit Cislo jednaci
< Klikneme na tla¢itko UPRAVY v hornim panelu.
< Vybereme moznost ZARADIT DO EVIDENCE.

< Dokumenty dostanou Cislo jednaci a budou zarazeny do slozky NA STOLE.



Zaevidovani prijatych dokumentu

Editovat vybrane

| Zaradit do evidence 1) Zaskrneme vybrany dokument

Prijaté

Filtracni podminky Preevidovani

2) Prilozime k nému oskenované prilohy

Zrusit
M Uzivatelska definice ‘L| |-.£a doevidujeme ho zaznamu
O ©or Veéc uib Subjekt Datum Ty 3) Klikneme na tlagitko UPRAVY a vy kod §
[v]] I 1] ] I vybereme ZARADIT DO EVIDENCE ]
[< Test zaloZeni neeviczcuses14fc4f2 Skola zivota, $kolni 25.11.2C .. . i 154
O ftest 2 areart Oraanizace Gumidd25.11.2 4) Dokument dostane €islo jednaci a a1
es ZCuses C rganiZace Gumidc . . - - °
= J pfesune se do slozky NA STUL.
13

|:| [< Test zaloZeni neevi(zcusesi4fc4ef Organizace Gumidc 25.11.2(C
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Zruseni prijatych dokumentu

d Po urCitém Casovem obdobi Ize zdznamy o prijatych dokumentech zrusit.

 Nebudou uz dohledatelné.

Editovat vybrane

Oblibené slozky

Zakladni

Referent

Na stole
Obéhové kopje
Pfijaté

Vlastni neevidovane
Terminované

Zaradit do evidence
Preevidovani
Zrusit I

0 ° 1) zaklikneme dokument
v/ __2) Upravy - Zrusit: pfijaty dokument je zrusen a je od tohoto okamziku nedohledatelny
B piijaty

[[] [ Test zaloZeni neevidd zcusesi4fcdef Organizace Gumidci, 25.11.20

| 200 v | Zobrazeno 1 - 2 zaznamd

98600a2 (Mgr. TelNeevidov 1914413



VLASTNI NEEVIDOVANE
DOKUMENTY

(dokumenty bez C. |.)




/alozeni vlast. neevidovaného dokumentu

d Dokumenty bez Cisla jednaciho mohou byt napr.:

v' Posudky na zdvérecné kvalifikacni prace studentd jinych univerzit a dalsi dokumenty s
timto souvisejici.

v' EBvidencni listy

v' Blahoprani, kondolence atd.
v' Baliky

v viz. SSR

O Dokumenty, které MUSI MIT &islo jednaci:

v Veskeré dokumenty tykaijici se provozu, organizace univerzity a jejich zaméstnancu ¢&i
studentld MUSI MIT é&islo jednaci, pokud to povaha téchto dokumentu nevyluéuje.




/alozeni vlast. neevidovaného dokumentu

d Postup:

% Ze slozky REFERENT vybereme podslozku VLASTNI NEEVIDOVANE

% V této slozce je mozné zalozit vliastni neevidovany dokument, tj. dokument, ke
kterému neni prirazeno Cislo jednaci.

< Kliknete na ftla¢itko ZALOZIT a vyberete moznost VLASINI NEEVIDOVANY
DOKUMENT.

% Vlastni neevidovany dokument Ize vypravit.

POZOR: Vlastni neevidované dokumenty vypravujte pouze analogové POSTOU

% Vlastni neevidované dokumenty nemusite preddvat do Spisovny k archivaci a ke
skartaci.




/alozeni viast. neevidovaného dokumentu

Vlastni neevidovaneé

Oblibené slozky Filtra&ni podminky Filtr: V8e Zpracovatel: %

Zakladni

v p &

S . 3
| UZivatelska definice |8| | Filtr |8| 1 | 50 v Zobrazeno 1 - 1 zdéznamd

Referent

0O Dr [1]]»] Véc Znacka Subjekt Zaloieno Typ Termin Zpracovatel

Na stole
Obg&hové kopie [_"] | ||| I I ||| || || I | |

e —— O zcusesl4fc3be Test zaloZeni neevidovaného dok Butnik a spol., Dlouha 26/882, 31/16.11.2022 98600a2 (Mgr. Tereza Butnik

Vlastni neevidované

T T
Ukonéené
Nevyfizené
PferuZené

Obé&h Ubravy Tisk

Vlastni neevidovany dokument

Vlastni neevidované

Filtracni podminky Filtr: VSe Zpracovatel: 9%
vy P | UZivatelskd definice ‘8| | Filtr |8| |1_| 50 v Zobrazeno 1 - 1 zdznamd
O Dr uID Véc Znacka Subjekt Zaloieno Typ Termin Zpracovatel

v | I I | | I I I| | |

D zcusesl4fc3be Test zaloZeni neevidovaného dok Butnik a spol., Dlouh3 26/882, 312 00 P 16.11.2022 9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSaro




/alozeni vlastnino neevidovaného dokumentu

Vlastni neevidovaneé - Vlastni dokument

Profil

Znatka: |

Véc: |Ba||'<':ek sougdstek]

Klicova slova: aQ 6
Agendoveé gislo: | | A a

Termin vyfizeni: | |@ |}

Forma: | analogovéa v |Uziv.kategorie: | v |

Poznamka:

El. dokument nad Sablonou

Nazev: | |Typ vazby: | Télo v |
Popis: | |
Sablona: | | AR

‘ UloZit H UloZ a pokracuj H Stormno ‘




Ukonceni viastniho neevid. dokumentu

d Vlastni neevidovany dokument Ize zrusit pouze v pripadé, ze nemad
zalozené vypraveni.

O Vypraveni ve stavu pripraveno je mozné odstranit a ndsledné dokument
Zrusit.

d V pripadé, ze jiz vypraveni nelze zrusit, je mozné vlastni neevidovany
dokument ukoncit.
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Oblibené slozky

Zakladni

Referent

Na stole

Obéhové kopie
Prijate

Vlastni neevidované
Terminovane
Ukoncené
Nevyrizené v

Ukonceni viastniho neevid. dokumentu

Obéh Ubravv E'isk
Ukondcit
Zrusit Vlastni neevidovaneé
Filtracni podminky Pl Vse Zgracovatel:

%o

1) Dokument zaklikneme

'2) Upravy - vybereme moznost: S
a) Ukoncit pro dokumenty s vypravenim

C b) Zrusit pro dokumenty bez vypraveni i _|

zcuses16e3986 neevidovany dokum test 28.02.20 98600a2 (Mgr. Te

|:| B@]zcuseslSef&ﬂd test_Gumidci Gumovi Medvédi, M(02.03.20 98600a2 (Mgr. Te
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