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Dokumenty, které nelze zatim uvzavrit

X Dorucené analogové dokumenty, ke kterym chybi analogovée origindly,
pokud nejsou archivovany jinde (EO, PER)

X Vlastni analogové dokumenty, ke kterym chybi analogové origindly, pokud
nejsou archivovany jinde (EO, PER)

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

X Dokumenty s pripravenym vypravenim

X Dokumenty viozené do E-spis ze studijni agendy

r~ 7

Co ztizi uzavirani dokumentu?

X Spatnd evidence dokumentU a nastavené $patné pracovni procesy




Problémy, se kterymi se potkavdme

Nevyplnéné profilové polozky ‘ nemuzete pouzivat hromadné akce
v Presné vyplnéni profilovych polozek, systém v pojmenovdani dokumentu

Spatnd tvorba spisu ‘ chaotické fazeni dokumentU do spisu

Promyslet si, jak efektivneé tvorit spisy s ohledem na pracovni napln (napfr. pouzivat
oved na dokument)

Spatnd orientace ve VS (a Typech) ‘ Spatné urceni skartacniho rezimu

Predvybrat si nejCastéji pouzivane VS (a Typy) a ulozit si je jako oblibené polozky v
Ciselniku.

Spatné nastaveni tiidicich filtrd a prace s &iselniky ‘ nezobrazuji se viechny
dokumenty

Prijaté a Vlastni neevidované dokumenty vs. Evidované dokumenty



Co ted?

U

Uzavrit dokumenty za rok 2022 dle této metodiky.

U

Pokusit se postupné uzavirat historické dokumenty dle této metodiky.

d Pripadné problémy hlasit, abychom zmapovali, s jakymi problémy se
potykdte a hledat pro né reseni.

A Zbavit se historickych dokumentu, které neni treba archivovat (baliky,
pozvanky, gratulace, kondolence adt.), pro které je urcena skupina Pl/1




PODMINKY
PRO UZAVRENI DOKUMENTU




Kdy je objekt pripraveny k vyrizenie

O Kdye Rozhodujete vy.

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

v' Pokud byla zdlezZitost vyrizena odpoveédi, podpisy atd.




Obecné podminky pro vyrizeni objektu

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

> ZALOIZKA PROFIL:
vV profilu dokumentu musi byt vypinény TYP, VS, SKARTACNI OPERACE a LHUTA

> ZALOZKA EL. DOKUMENTY:

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

> ZALOZKA DORUCENI/VYPRAVENI:
v' Dorucené dokumenty musi mit vyplinénou zdalozku Doruceni

v Vlastni dokumenty nesmi mit zddné vypraveni ve stavu ,Pripravovano.” U vypraveni s
povinnosti zapsani vysledku o doruCeni (dodejka) musi byt vysledek zapsan.

O V praxi je toho ale potfeba mnohem vic.




/Alozka PROFIL — dokumenty

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

d Povinné polozky na zdlozce Profil jsou:
v' Véc: ndzev dokumentu (co nejpresngjsi)
v" Forma: analogova, digitalni
v Typ a VS: odvozuje se od nich skarta¢ni operace, |hUta arezim

O Fyzické ulozeni: kolonka pro pripad, ze origindl dokumentu v analogu je
ulozen na jiném misté. Pred uzavrenim je nutné si dokument vyzadat zpét a
odevzdat do spisovny. Neplati pro smlouvy a persondlni zdlezitosti ulozene v
archivech EO, PER.

A Kvantitativni Odaje: pouze pro viastnii doru¢eny dokument v analogové
forme:

v Pocet listU, pocet priloh, List., svazek priloh




/Alozka PROFIL — analog. dokumenty

U

POCET LISTU: pocet listd provodnino dokumentu (ozna&eného jako télo)

O POCET PRILOH: poc&et priloh (ozna&ené jako prilohy), automaticky se
nacitaji u digitdinich dokumentd

LIST., SVAZEK PRILOH: pokud se jednd o svazek
DRUH PRILOH: flashdisk, cd/dvd

D O

d V pripadé, ze chybi provodni dopis, oznaci se jako hlavni dokument
(télo/privodni dopis) priloha a pocet listd bude zaddn podle této prilohy.

Tyto Udaje je freba doplnit na zalozku
PROFIL DOKUMENTU pred uzavienim dokumentu.




/Alozka PROFIL — analog. dokumenty

Profil

Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty

Na stole - Vlastni dokument

El. dokumenty Registratury

Véc: |test_1

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

UZiv.kategorie: | v | @ Komentare

Popis: P . 5

1) Do zaloZky PROFIL u analogovych dokumentu

p dopiSeme pocet listl a pocet pfiloh.
%

Klicova slova: AR

2) Udaje doplnime nejpozdsiji pfed uzavienim

Tridéni - vécna skupina a typ
Typ: AII/1 Agenda rektora, dékana Zak.lh(ta:
Véc. sk. (kéd): Ar/1 Agenda rektora, dékana

Skart. operace: A Skarta&ni lh(ta: 10  Skartaéni reZim: prebiré od typu

dokumentu.

pFebira od seskupeni Rok sp. udalc

Agendové Cislo:

EARs]

Podet listQ:

|
| T
|

3 |Po<':et pfiloh: | 4 |Li5t.,sv.pt"i|oh:| |Druh pfiloh: |

— Kvantitativni udaje




/Alozka PROFIL — spis

d Povinné polozky na zdlozce Profil jsou:
v' Véc: ndzev spisu (Co nejpresnejsi)

v Forma: analogovd, digitdlni, hybridni

v' Typ a VS: prebird od zakladajiciho dokumentu, odvozuje se od nich skartacni
operace, |hUta arezim.




/Alozka Elektronicke prilohy

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

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

d Jak je to s analogem?

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

v MUzete 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.

d Od unora 2022 plati povinnost zakladat viastni dokumenty v digitalni formé.

v’ | digitdini dokumenty mizete vypravit postou, forma dokumentu je urcuijici pro
archivaci. V takovéem pripadée preddavate digitalni formu dokumentu a neni
nutné mit stejnopis v analogové forme.



/Alozka Doruceni

Q Platijen pro doru¢ené dokumenty

ad Zdlozka Doruceni musi mit vyplnéné povinné udaje:
v Ipusob dorucéeni
v Ipusob zachdzeni

v" Doruceno dne

v" Typ subjekitu
v' Adresa subjektu

d Vyplnuje podatelna




/Alozka Doruceni

O Referent vypliuje zdlozku DorucCenijen v pripadech, kdy jsou dokumenty
dorucené primo na spisovy uzel ndsledujicimi zpUsoby:

v’ za pouziti standardnich spojovych prostredkt (napf. e-mail),

v osobnim poddnim provedenym fyzickou osobou nebo zmocnénym zdstupcem
pravnicke osoby.

Q Zdlozka se vyplini pii 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 opétovneé 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/76904aa6-17a6-4937-a70c-34ea98093e6a/content
mailto:podatelna@zcu.cz

/Alozka Vypraveni

O Povinné jen u vlastnich dokumentu.

A Vlastni dokumenty nesmi mit zaddné vypraveni ve stavu ,,Pripravovano.”

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

X Zd&znam existuje, ale dokument byl vypraven jinym zpUsobem, nez pres vypravnu.

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

v" Novy modul E-dorucenka
v’ Tisk obdlek pres E-spis (ndvod na support.zcu.cz)

A Jak vypadd vypraveni analogu@

v' Urceno Spisovym a skartacnim raddem



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/514c73ed-035f-4745-a97c-a13348624d0b/content

/Alozka Vypraveni

ad Platny Spisovy a skartacni rad:

Soucdsti vyrizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyrizeni dokumentu nebo jeho
stejnopis oznaceny datem preddni k odesldni. Pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu
muUzZe byt i na technickych nosicich dat, které jsou soucdsti spisu.

d Novy Spisovy a skartacni rad:

Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, 1j. origindini dokument, ktery je
osveédcen vlastnoru€nim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby
k tomu oprdvné&né. Pro vykon spisové sluzby si ZCU ponechdvd stejnopis vyhotoveného
dokumentu, fj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentizacni prvky; za stejnopis odeslaného dokumentu v analogové podobg,
ktery byl opatreny razitkem a vilastnoru¢nim podpisem opravnéné osoby je povazovan
rovnéz dokument v digitdini podobé, ktery opravnénd osoba podepsala kvalifikovanym
elektronickym podpisem.



Podminky pro uzavreni analog. dokumentu

O ANALOGOVY DORUCENY DOKUMENT:

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

O ANALOGOVY VYPRAVENY DOKUMENT:

v' Adresdatovi se posle prvopis vyhotoveného dokumentu, fj. origindini dokument,
ktery je osv&d&en viastnoruc¢nim podpisem. Pro vykon spisové sluzby si ZCU
ponechdvda 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 opatreny
razitkem a vlastnoru€¢nim podpisem oprdvnéné osoby je povazovdan rovnéz

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




POSTUP o
PRO UZAVRENI OBJEKTU




Uzavreni spisuU

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

% Dojde ke zméné legislativy, kdy nebude mozné preddvat do spisovny
samostatné dokumenty.

d Kazdy dokument jesté pred vyfizenim zaradte do spisu.

O Existuje nékolik zpUsobu, jak vyridit spis:

% V detailu spisu na zdlozce OBSAH SPISU uzavieme jednotlivé dokumenty a
ndasledné uzavieme spis.

< Ve slozce NA STOLE oznacime spis, ktery chceme uzaviit a vybereme z horniho
menu tlacitko UPRAVY — UZAVRENI.

Q Uzaviené spisy se presunou do slozky REFERENT - UKONCENE



Uzavreni spisuU

Q Uzavirdni spist probind tak, ze se vyfizuji postupné jednotlivé dokumenty ve
Spisu.

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

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

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

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




Uzavreni spisu ze slozky Na stole

Q Spisy mUzeme uzavirat jednotlivé i hromadné ze slozky Na stole.

\/
0’0

\/
0’0

\/
0‘0

Oznacime spis.
V hornim menu klikneme na tla&itko UPRAVY a vybereme moznost UZAVRIT

Pokud spis obsahuje nevyrizené dokumenty, zacne je systém po jednom
vyrizovat.

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

Pokud dokumenty obsazené ve spise splnuiji kritéria pro uzavreni, spis se na zaver
uzavre.

Pokud dokumenty obsazené ve spise nesplniuji kritéria, proces uzavirani je
zastaven.

Uzavieny spis se presune do slozky REFERENT — UKONCENE

U analogovych a hybridnich spisU je nutné vytisknout obsah spisu a vilozit ho do
spisu jako Uvodni stranku. Vytistény seznam dokumentd bude pouzit ke kontrole
dokumentU ve spisu pii preddvdani spisu do Spisovny.



UInravv Tisk

Editovat vybrané

Filtraéni podminky

Pretiidéni (zmé&na VS a typu)
VloZit do spisu
VloZit spis do spisu

Zpristupnit k nahlizeni .

CJ

Uzavreni spisu ze slozky Na stole

Na stole

Zobrazeno 1 - 31 zaznami

| | Prerusit Fizeni | |

5-SKOL ZCU/00(5-5K
S-SKOL ZCU/001S-SI

S-SKOL ZCU/00( S-Sl W «_ doruceni_test

S-SKOL ZCU/00(S-SK

5-SKOL ZCU/00(5-5K
Zrusit
5-SKOL ZCU/00(5-5K

Postoupit externi organizaci
S-SKOL ZCU/00(S-SK
Nastaveni pristupu
S-SKOL ZCU/001S-SK

00000880 |O

VloZit do registratur
[C] |s-sKkoL ZCU/00(S-SK

—~—

Popis Subjekt Veéc. sk. { Typ Stav Zalozil (kdo-kod)

I Il I I J|| ]
islovani Butnik a spol., Testova AIL/3 Al/3 Otevien Mgr. Tereza Butnikogar ~
dence 2022 tnikosart

1) Vybereme spisy, které chceme uzavfit tnikogar:
y dokument pt i tnikogar
ovedi emailem  2) V hornim menu vyberme tlacitko UPRAVY a tnikogar
spisu nad dok moznOSt UZAVRENI tnikosart
prijeti dokume tnikosart
Doruceni, Edit e ey e g = . e e emes s —ee —tnikoSar
ci dokument Al/1 Al/1 Otevien Mgr. Tereza Butnikogar



Uzavreni spisu z detailu — horni menu

Q Spisy mUzeme uzavirat z jejich otevieného detailu.

J/
0’0

7
0’0

Otevieme si detail spisu.

V hornim menu klikneme na flacitko UPRAVY a vybereme moznost UZAVRENI
SPISU.

Pokud spis obsahuje nevyrizené dokumenty, zacne je systém po jednom
vyrizovat.

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

o7

Pokud dokumenty obsazené ve spise splnuiji kritéria pro vyrizeni, spis se na zaver
uzavre.

o7

Pokud dokumenty obsazené ve spise nespliuji kritéria, proces uzavirani je
zastaven.

Uzavieny spis se presune do slozky REFERENT — UKONCENE

U analogovych a hybridnich spisU je nutné vytisknout obsah spisu a vilozit ho do
spisu jako Uvodni stranku. Vytistény seznam dokumentd bude pouzit ke kontrole
dokumentU ve spisu pri preddvani spisu do Spisovny.



Uzavreni spisu z detailu — intfegr. panel

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

J/

< Vintegrovaném panelu klikneme na tla&itko UPRAVY a vybereme moznost
VYRIDIT.

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

US o7

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

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

» U analogovych a hybridnich spisU je nutné vytisknout obsah spisu a vlozit ho do
spisu jako Uvodni stranku. Vytistény seznam dokumentd bude pouzit ke kontrole
dokumentuU ve spisu pri preddvani spisu do Spisovny.




Vyrizeni dokumentu z Obsahu spisu

g <o | (oo oo ][]

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

UID: _l.za.l.ﬁa14fc196 Drzitel: |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  Zménéno:  [01.11.2022

Stav: |0tevfen Prevzato (or.): Im E:;:;gm.: I—

Véc: |test_cis|ovani

Znacka: | Forma: \W\ Bezp.kategorie:lm

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

1) Otevieme si spis a klikneme na zalozku OBSAH SPISU

Editovat vybrané

Znovuotevieni

2) Vybereme dokumenty, které chceme uzaviit.

Véc Znacka

3) Dokumenty uzavirame hromadné nebo postupné.

Prefadit

Pretiidéni (zména VS a typu)

Vyjmout ze spisu islovani

vyFidit <‘_|

|

Uzavfeni spisu




U 0O 0O 0O

OO

Vyrizené nezarazené dokumenty

Mate vyfizené dokumenty v zdlozce UKONCENE a nejsou zafazeny do spisu.
Do uzavreného spisu nelze vklddat dokumenty.

Vyberete si jeden zakladdajici dokument.

Rozkliknete si jeho detail a zalozite nad nim spis.

POZOR: Vznikne spis ve stavu OTEVRENY a objevi se ve slozce NA STOLE.
Okopirujete si Cislo jednaci spisu.

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

Pres tlacitko UPRAVY v hornim panelu, moznost VLOZIT DO SPISU dokumenty
hromadné vlozite do vybraného spisu.

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

Poté spis ve slozce NA STOLE uzavrete.



Vyrizené nezarazené dokumenty

) Upravv Tisk

Editovat vybrané

Vlozit do spisu « Ukoncené
Filtracni podminky s spisy, ukl. jednotky

VlozZit do U]

MRS 1 <4 |I| > > \507"\ Zobrazeno 1 - 14 zaznamii

D Dr CJ k. Ihata Sk. operace Véc Subjekt Zalozeno Zpracovatel Forma Poznamka
mna | 1|l I [ |l I [ v

(1o B e ety Znovuotevient A 2 R P ol

B@ lsxo zcu/oo Postoupit externi organizaci o Vyberte spis k vlozeni En ale

BE JskoL zcuoo A Zvolte spis: JL ZCU/000511/2022/( §) " Bue

@@ SKOL ZCU/00 Nastaveni pfistupu A oddil: |7| a ﬁ Bu A

@ SKOL ZCU/00 VloZit do registratur - =

B® |s«oL zcu/oo A VyFidit: v, . ) Y., PuE

L] = |S-SKOL ZCU/000611S-SKOL ZCU/00(NV/2 A CISIO Splsu hledejte pres C|Se|n|k

0 S-SKOL ZCU/00055€ S-SKOL ZCU/00CATL/1 10 A \ Ulozit H Vygistit H Zaviit \ MuzZete vlozit do fadku &ast &€isla jednaciho spisu a

[0 (3 |s-SkoL zcu/000625 S-SKOL ZCU/00( AILY/1 10 A pres Sipku spis dohledat a potvrdit.

D S-SKOL ZCU/00002€ S-SKOL ZCU/00(AI/3 10 A < > . BuA

D QJ] S-SKOL ZCU/000575 S-SKOL ZCU/00( AIII/1 10 A Dorugeny dokument pro Odp Okresni soud v Mladé Bolesla 18.10.2022 98600a2 (Mgr. Tereza BuA



Vyrizeni dokumentu

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

v Typ
v VS

v Kvantitativni Udaje (prenesené z profilu dokumentu)

v' Prilohy ur¢ené k archivaci




Vyrizeni dokumentu

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

Zpflsob: |zaf"azeno do spisu ‘ AR S| <:

Datum vyfizeni: |02.11.2022 [F) {7 Odstranit komentafe: | Ne v |

Forma dokumentu:| analogovd v |
Typ: |AIIj1 ‘ 5] enda rektora, dékana
Véc. sk. (kod): |AIIj1 ‘ pra, dékana
Kvantitativni idaje
Kvantitativni Gdat Pocet listd Pocet priloh List., sv.pfiloh piiloh
vantitativni udaje
MR O 4 [

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

Postupna kontrola: [}
4) Zatrhneme prilohy ur¢ené k archivaci.

‘ Pokracovat H Zavrit ‘




g oo

Vyrizeni dokumentu: vybér zpusobu

ravv Tisk

VloZit do spisu

Vy :SKOL ZCU/000221/2022 (1/1)

Zpiisob: |

[25.10.2022 |G {7 Odstranit komenta’lfe:
Forma dokumentu:

Typ: | CI/3
Véc. sk. (kod): |coy3
Kvantitativni adaje

as

Datum vyfFizeni:

| A U Zahraniéni granty (Phare, Tempus atd.)
| a ﬁ Zahraniéni granty (Phare, Tempus atd.)

Pocet listdi  Poéet pfiloh  List.,sv.pFiloh Druh pfFiloh

Kvantitativni idaje

i
i
]

oaes o o 0 I |
Ukladané |1—| |—‘ |—| |
Vybér finalnich verzi ()

dokumentd pro [ vse

uloZeni do spisovny:
[] test_konverze docx

[[] skoleni_pokus.docx
[[] pokus_konverze docx v

Postupna kontrola: [

Pokracovat H Zaviit l

PFe

Zpusob

Filtraéni podminky

Nazev: |

l Filtrovat l Vychozi l Vy&istit l

A o

14 <«
Nazev _
Zaznamem na dokumentu
zafazeno do spisu
vzeti na védomi
vyfizeni dokumentem
vraceno
postoupeni
odesldno

Jiny zplisob ? hromadné&

Zobrazeno 1 - 8 zaznam(
Ukon
jiny zptisob
jiny zptsob
vzeti na védomi
vyfizeni dokumentem
jiny zplisob
postoupeni
jiny zptisob

Jiny zplisob ? hromadné



Vyrizeni dokumentu: zména datumu

Zplsob: ‘Zéznamem na dokumentu ‘ a ﬁ'

Datum vyfizeni: 03.11.2022 |3 {7] Odstranit komentare: | Ne | =

O (lis v[2012 | o]

Forma dokumentu: [

. o uat st &t a so ne !

Véc. sk. (kéd): 29| 30]| 31 1) 2| 3| 4
5 6 7 8 9| 10 11

12| 13 14/ 15 16| 17| 18 ;¢ sv.prilo

19 20 21 22 23 24 25 I
Odes./vyfiz. 26 27 28 29 30 1 2 ‘—‘ ‘

ER I )

Kvantitativni adaje

Kvantitativni udaje

Ukladane

Vybér finalnich verzi |~ o o ) )
dokumentd pro 1) Lze menit datum vyfizeni do minulosti
uloZeni do spisovny:
L 2) Toto Ize pouzit pfi vyfazovani dokumenta, které nebyly v
Postupnd kontrola: [  minulosti uzavieny.

Pokracovat H Zavrit ‘ Pieskocit




Chybovd hldseni pri uzavirdni objektu

Q Moznd chybova hldseni, kterd se vam objevi pri pokusu uzavrit dokument:
o Nejsou vyplnéné TYP, VS, skartacni operace nebo Ihita

o Chybi el. dokumenty pro digitalni/hybridni formu

o Nenivyplnéna zdlozka Doruceni

o Dokument ma vypraveni ve stavu pripravovano.




Chybovd hldseni pri uzavirdni objekto

O Priklady chybovych hlaseni: nevyplnéna vécna skupina, typ, skartacni lhuta a
operace

Tereza Aliova

Zapadoceska univerzita v Plzni administrace

Vyfidit : SKOL ZCU/000013/2021 (1/1) e

¢ Dokument nelze vyfFidit, nebot neni vyplnéna vécna skupina.
¢ Dokument nelze vyfidit, nebot neni vyplnéna skartacni operace nebo lhiita.
¢ Dokument nelze vyfFidit, nebot neni vyplnén typ dokumentu.

ZpUsob: | ARE]

=
[}

UID: i E: - —
} Datum vyrizeni: 13.01.2021 E ﬁ Odstranit komentare:
Cislc
Spis Forma dokumentu:| analogova V|
Stav e a ﬁ

Véc. sk. (kéd): AR S|

Kvantitativni udaje

-~ e Pocet listh Pocet priloh List.,sv.pfiloh Druh pfiloh
Vec: Kvantitativni udaje
1

Znac Odes./vyfiz. 1
UZV.  Ukladané ;

Popis




Chybovad hldseni: reseni

O Nevyplnéna vécna skupina, typ skartacni Ihtta nebo operace
v" Vyplnit VS, TYP v profilu dokumentu.

Vyplnénim téchto udaju se automaticky odvodi i skartani rezim, skartacni operace a
Ihdta.

Pozn.:

Po schvaleni nového Spisového a skartacniho fadu dojde k rozpojeni VS a Typu. Nyni se po zadani Typu
automaticky vyplni i VS. Do budoucna se budou obé polozZky vyplfiovat zvlast.




storie VioZit do UJ
Vyjmout z U]
Pretiidéni (zména VS a tvon)

Prerusit |

vis. objekty Souvi

Drzitel:

Upozornéni

Chybovd hldseni pri uzavirdni objektu

= Pfiklady chyb. hlaseni: Digitalni dokument nema pfipojen ani jeden el. dokument.

s. subjekty El. dokumenty Registratury

IESEUGEZ (Mgr. Tereza Aliova)

Jereza Aliova)

MEénéno: 13.01.2021

Pokracov

Vyrizeni
anmutf-;:
Ukondcit --
Zrusit

El. dokument nad Sablonou

Nastaveni bezp. kat.

Nastaveni pristupu

VloZit do registratur

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

Ano

digitalni  ~

ohceno:

Bezp.kategorie: verejnée




Chybovad hldseni: reseni

O Chybi el. dokument pro digitalni/hybridni formu.

v Pfipojit el. pfilohu do zalozky Elektronické dokumenty.




Chybovd hldseni pri uzavirdni objektu
O Priklady chybovych hlaseni: neni vyplnena zalozka Doruceni

VioZit do U] 5. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

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

Pretiidéni [Z[TIE__"EI VS a t}fﬂll] Zrracmiate QeENNa? (Mar Tarazg AIIDVE)
Zarad Upozornéni

néno: 11.01.2021

Prerud

@ e Dokument nelze vyfidit, nebot neni vypinéno doruceni.

Vyrize Ano

Znovuy

Preevidovani : hybridni  ~|Bezp.kategorie: verejnée

Zrusit

El. dokument nad ablonou

Zména data doruceni



Chybovad hldseni: reseni

L Dokument nelze vyridit, nebot neni vyplnéno doruceni.

v Doplnit zalozku Doruceni.

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

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




Chybovd hldseni pri uzavirdni objektu
= Priklady chybovych hlaseni: Vlastni dokument s pripravovanym vypravenim

Vlozit do spisu

Na stole - Vlastni dokument

Profil : Histgs
UID:

El. dokumenty Registratury

Upozornéni

0a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Oa2 (Mgr. Tereza Aliova)
2.2021 Zménéno: 22.02.2021

Cislo jednaci:

) . . @ e Dokument s pfipravovanym vypravenim nelze vyfidit.
Spisova znacka:

[Ano_

Stav: 2.2021 Ukonceno:
Vyrizeni

Véc: % Znovuotevieni

Znacka: - ma:\analogové v\ Bezp.kategorie: verejné

Uziv.kategorie: Zrusi

El. dokument nad sablonou

Nastaveni bezp. kat.

Nastaveni pfistupu




A A~ 4

Chybovad hldseni: reseni

L Dokument s pripravovanym vypravenim nelze vyridit.

v"  Bude feseno




/novuotevreni dokumentu ve spisu

Vyhledame si dany dokument ve spisu.
Zaskrtneme dokument nebo si otevieme jeho profil.
Z horniho menu vybereme tlagitko UPRAVY

Z nabidky vybereme ZNOVUOTEVRENI

Otevieni dokumentu zafazeného do spisu se cely spis znovu otevie. Zbylé
dokumenty ve spisu zustanou uzaviené.

C 00O 0 O




/novuotevren dokumentu
VioZit do spisu

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

Ukoncené - Vlastni dokument

UID: Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Cislo jednaci: Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisové znaéka: Prerusit fizeni ZaloZeno: |14.01.2021 Zménéno: |14.01.2021
Stav: | Polmacovetw fzent. Prevzato (or): [14.01.2021 UkonZeno:  [14.01.2021

Vyfizeni
Inovuotevieni | <1_|
Véc: = kon o
Znacka: rma: analogova - Bezp.kategorie: verejné
UZiv.kategorie: . El. dokument nad Sablonou
Popis: Nastaveni bezp. kat.

Nastaveni piistupu

VloZit do registratur

Klicova slova: Pripojit dokument/spis a ﬁ
[~ Tridéni - vécna skupina A SR8 ) &Y

|
. Postoupit externi organizaci - a ﬁ

Agendové ¢Eislo:




/novuotevren dokumentu

m UInravy Ticlk

VloZit do spisu

Ukoncené - Vlastni dokument

Profil Historie is. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

uID: bds VloZit do U] Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Cislo jednaci: S Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisova znacka: Zalozeno: |{]9.02.2021 Zménéno: |2{].07.2021
Stav: Prerusit fizeni Prevzato (or.): |10.02.2021 Ukonc&eno: |20.07.2021

Pokracovat v fizeni
- Potvrzeni
Vyrizeni
Vec: |Te Znovuotevieni Opravdu otevfit spis/dokument?
Znacka: | .| ana A R
. 'Ano || Ne |
Uziv.kategorie: | e

Dnnja- |



Vyrizeni podfizeného spisu ve spisu

d Pokud spis obsahuje podrizené spisy, je nutné uzavrit i tyto podrizené spisy.
% Stejny postup jako v pripadé hlavniho spisu.

% Prepneme se do zdlozky spisu OBSAH SPISU.

% Zaklikneme podrizené spisy, které chceme uzavrit.

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




Vyrizeni podrizeného spisu ve spisu

d 200 [ Oven | | Uprowy | Tk

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
Stav: IOtevi"en Prevzato (or.): |02.11.2022 Datum . I ’
uzavreni:
Véc: |test_1

Znacka: | Forma: ' analogova v | Bezp.kategorie:lveFejné

Qm\("][ Oddily\s][ Tisk\t] Oddil:|_:*_":_‘

Editovat vybrané 1) Oznadime si podfl'zeny SpiS

_ | Brovuotevrent . .. [ 2)Vintegrovaném panelu klikneme na tlagitko UPRAVY
PFefadit N
| eretrcent amena vS a ypu bopis  3) Vybereme moznost UZAVRENI SPISU
Vyjmout ze spisu | 4) Uzavirdni probiha stejnym zplsobem jako uzavirani =

UL P nadfizeného spisu

0
D— Uzavfeni spisu
DA

= - Y V-V =5 = I !v!!ea 1L 'ii“

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




Slozka Referent - Ukoncené

O Postup pro zobrazeni uzavienych objektU:
< Ve slozce REFERENT vybereme zdlozku UKONCENE.

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

< Filtr je nutny ulozit, jinak se nastaveni stranky vrdti do pdvodniho nastaveni.




Slozka Referent - Ukoncené

Oblibené slozky E> Filtraéni podminky Filtr: Zvolte filtr
L. Pro zobrazeni objektili zadejte podrobnéjsi dilci filtradni kritéria!
EE_SE'?'E Vybér filtru
rijaté

‘ UzZivatelska definice ‘8‘ : :

Ob&hové kopie - P & an
I Ukonéené Filtr |¥

Uredni deska

] Dr CJ Sz Véc Znacka Subjekt Zal
zakladni vl /|| i Il Il |
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




Tisk seznamu dokumentu ve spisu

Q Jen pro pripad analogovych a hybridnich spisu.

Q Vrdmci pracovisté se domluvte, zda-li seznam dokumentt z Obsahu spisu
bude tisknout Referent nebo Sekretariat.

d Postup:

% Otevieme si uzavieny analog. nebo hybridni spis.
% 7 integrovaného panelu vybereme moznost TISK.
% Vygenerujeme dokument, ktery nam zobrazi Obsah spisu.

% Dokument vytiskneme a viozime ho jako prvni list do spisu.




Tisk seznamu dokumentu ve spisu

Ukoncené - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcusesl4fc0?9
Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000611/2022/CIV 1) Otevieme si detail uzavieného analog. nebo
Spisova znagka:  |S-SKOL ZCU/000611/2022/CIV hybridniho spisu
Stav: |UzavFeno _
Ve [Korespondence 2022 2) V integrovaném panelu vybereme moznost TISK
Znacka: |

Tisk | %] oddil: * v |

Do formatu CSV

- : definice |'l [ Filtr |'l | 1 | | 50 «~ | Zobrazeno 1 - 2 zédznamii

D Dr Cislo Véc Popis Stav Zalozeno  Zalozil (kdo-kod) Zafazena Vyrazenc Oddil Véc. sk. Typ Znacka
(]l || M |l | | |l Il | || I Il |

D % SKOL ZCU/0006 No name dokument | test prejmenovani spisVyfizeno 20.10.202 Mgr. Tereza Butnikosa 20.10.202 NV/2 AIl/1

D @ SKOL ZCU/0006test Vyfizeno 20.10.202 Mgr. Tereza Butnikosa 29.10.202 NV/2 NIV/4

\



ZALOZEN| UKLA

DACICH JE

DNOTEK



Podminky pro preddni do spisovny

O UKONCENE OBJEKTY:

v' VSechny dokumenty jsou viozeny do spisu

v' Po prevzeti spisovhou KONCI moZznost zpracovdni dokumentu/spisu (Ize si ho
vyzadat pouze k zapUjcce).

v' Kazdy analogovy nebo hybridni spis musi mit vytistény olbsah spisu.

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

O UKLADACI JEDNOTKY: slouZi k pfesunu spisU do spisovny. Obdoba krabice

/

% Preddni uzavienych objekt0 do spisovny spadd do kompetence garantu
spisovych uzlU, respektive sekretaridtl




Referent zakladda UJ

TENTO POSTUP JE MOZNY, ALE NENi VHODNY A NEDOPORUCUJEME HO.

O Referenti zaradi dokumenty do spisU, spisy uzaviou, pripravi analogové
dokumenty k presunu do spisovny a predadiji je sekretaridtu a na zavér zalozi
uJ.

Q UJ referent® Sekretaridt uvidi na zdlozce SEKRETARIAT — UKLADACI
JEDNOTKY

O Pokud Sekretaridt spravuje vice spisovych uzlt, musi kontrolovat slozku
Ukladaci jednotky pro kazdy podfizeny spisovy uzel

U

U

Uklddaci jednotky po kontrole mUze predat do Spisovny

O Muize prefadit spisy z jedné UJ do druhé.




Sekretariat zaklddda UJ

U O

U

DOPORUCENA VARIANTA

Sekretariat vidi uzavrené spisy referent’ ve slozce SEKRETARIAT —
UKONCENE.

Uzaviené spisy si mUze sefadit podle skartacnich rezimu (Upravou
Uzivatelské definice tyto Udaje pridd k zobrazeni)

Podle skartacniho znaku zalozi UJ, které budou poftreba.

Ukladdaci jednotky zaloZi sekretaridt ve slozce SEKRETARIAT — UKLADACH
JEDNOITKY.

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

Poté UJ presune do spisovny.



/alozeni Ukladaci jednotky

O Postup:

% Ve slozce Sekretaridt — Uklddaci jednotky klikneme na tla&itko ZALOZIT v hornim
menu.

» Otevre se formuldr, kde vyplnime povinné polozky.
< Povinné polozky jsou: NAZEV, FORMA, SKARTACNI REZIM

% Zaskrineme tladitko SHODNA SKARTACNI OPERACE (pUjde vklddat jen
dokumenty se shodnout skartacni operaci).

% Zalozend UJ se objevi ve slozce Referent-Ukoncené




/alozeni Ukladaci jednotky

d ProC nevyplnujeme Vecnou skupinue

X Protoze pak by bylo mozné vkiaddat do UJ pouze dokumenty se stejnou
vecnou skupinou.

d ProC musi byt zaskrtnutd Shodnd skartacni operace?

X Protoze pak by mohly do UJ i spisy s ruznou skartacni InUtou.




/alozeni Ukladaci jednotky (UJ)

A Vybereme slozku SEKRETARIAT — UKLADACI JEDNOTKY.
A Klikneme na tlagitko ZALOZIT — NOVOU UKLADACI JEDNOTKU

Ill e-spis Zapadocleska univerzita v Plzni Tereza Butnikodarovsks P 2

{8} p < ZaloZit Obé&h Upravy

Novou ukladaci jednotku

Ukladaci jednotky
Zakladni
| 98600- Stfedisko informaénich systému v |
Referent Filtracni podminky Cl: %
Sekretariat J— ) . o
- - v p & [ T A e |'] [ it |'] . <q | 1 | >> b | 50 v | Zobrazeno 1 - 5 zaznamu

K prevzeti
Odmitnuté (] or Cislo Znaéka Véc Rok sp Véc. sk. (k¢ Véc. sk. (n Ukladaci misto Mnozstvi Drzitel
At @] Il Il I Il II ]l Il j|
Ukonceng —_—
Ukladaci jednotky <: O @ |u100015/2022 Spisovy uzel_SIS 98200a1 (Jana
NepFijato spisovhou D Ul 00014/2022 Test_viditelnost U] 98200al (Jana
Vypraveni sekretariat O UJ 00012/2022 test bez shodne skartacni Ihut: 98600a2 (Mgr.

0O @ uooo11/2022 TEST_UPRAVY_PROFILU 98600a2 (Mgr.

D @ Ul 00010/2022 test AII/1 Agenda rekl 98600a2 (Mar.

Y\



/alozeni Ukladaci jednotky

Profil

Nazev: | Korespondence 2022

Forma: | hybridni v |

Obsahuje oteviené
objekty:

véc. sk. (kod): |' EARs]

Skartaéni rezim: |:55 | %) [J Skart. operace: S Skartaéni |hQta: 5

Shodna skartacni
operace:

Rok sp. udalosti: | |

Predp. rok vyfrazeni:

MnoZstvi: | |

Fyzické uloZeni: |

Poznamka:

Uloz a pokracuj ‘ Storno H Vy¢istit ‘




Vybér spisU pro vlozeni do UJ

Q Pro vybér vhodnych spisU a pro zalozeni UJ potfebujete zndt formu a
skartacni rezim spisU.

O Ve slozce SEKRETARIAT — UKONCENE zménime nastaveni pracovniho pole
pres tlacitko UZIVATELSKA DEFINICE.

Q Ze seznamu sloupcU si vybereme FORMA, SK. OPERACE, SK. LHUTA, ROK SP.
UDAL.

A Spisy si pak sefadite podle roku spoustéci uddlosti a podle skartacniho
rezimu usporadate do Ukladdaci jednotky.



Vlozeni objektu do UJ

O Postup:
< Cislo jednaci UJ si zkopirujeme.

< Ve slozce SEKRETARIAT — UKONCENE vybereme spisy, které chceme do zalozené
UJ viozit. Podminkou je stejny skarta&nirezim spisU (nikoli stejnd VS)

< Klikneme na fla&itko UPRAVY v hornim menu a vybereme moznost VLOZIT DO UJ.

< Cislo UJ zkopirujeme, ale zmdackneme i sipecku, aby vybér probéhl pres ciselnik.
% Spisy se vlozi do UJ.
< Jejich seznam Ize zkontrolovat na zdlozce OBSAH UKLADACIH JEDNOTKY




-

o000

Ubravv Tisk

| 98600- P

Filtracni go

DDr

Vlozeni objektu do UJ

Editovat vybrané

Vlozit do spisu
Vlozit spis do spisu

Viozit do UJ
P

(sv]l
s
@ S N: | pristupu

Q Bl Vlozit do registratur
S
[ 7] 5SRO ZCt0000 o SR0L ZCU Ol 0
S-SKOL ZCU/0017|S-SKOL ZCU/0l Zadost o
S-SKOL ZCU/0005 S-SKOL ZCU/0(ghghg

Vlozeni do ukladaci jednotky
Skart. operace: Skartaéni lhita:
Spoustéci udalost:

Rok sp. udalosti:

Forma: v
Zvolte ukladaci jednotku:|UJ 00015/2022| Eb
Spisovy plan:

Véc. sk. (kod):

Skart. operace: Skartaéni |hdta:

Spoustéci udalost:

Shodna sk.op.: Rok sp. udalosti:

Forma: v

‘ UloZit H Vycistit H Zavriit ‘

<

v Popis sp. udalosti:




Profil Obsah ukladaci jednotky

Vlozeni objektu do UJ

UIiD: Izcuses 14fc2a8

Ukladaci jednotky - Ukladaci jednotka

Cislo jednaci:

Stav: | Pfiprava

Nazev:

Forma:

Kontrola obsahu l [ Upravy “l l Tisk]

Vp[_;',l

l Uzivatelska definice ‘3] l Filtr | 3] |

Historie Souvis. objekty Registratury
Drzitel: |98200a1 (Jana Mald)
|UJ 00015/2022 Zpracovatel:  [98200a1 (Jana Mald)
ZaloZeno: Im Zménéno: I—
|Spisovy’r uzel_SIS
| hybridni v |
1 (50 v

Zobrazeno 1 - 7 zéznamd

Dr Cislo Spisova znacka Inacka Véc Typ
L ] | || || ||

Q] S-SKOL ZCU/001718/2011/CIV S-SKOL ZCU/001718/2011/CIV Upominky AVI/1

f;] S$-SKOL ZCU/001184/2011/CIV S-SKOL ZCU/001184/2011/CIV Z&dost o pristupova prava AIT/2

f;] S-SKOL ZCU/001178/2011/CIV S-SKOL ZCU/001178/2011/CIV Zadost o pristup DD

f;] S-SKOL ZCU/000625/2022/CIV S-SKOL ZCU/000625/2022/CIV Test_cislovani_priloh_digi AIll/1

f;] 5-5KOL ZCU/000575/2022/CIV 5-5K0OL ZCU/000575/2022/CIV Doruceny dokument pro Odpovéd’ AIIT/1

f;] S$-SKOL ZCU/000337/2010/CIV S-SKOL ZCU/000337/2010/CIV Pozvanka na seminar AIL/2

(O3 |s-SKOL ZCU/000026/2012/CIV S-SKOL ZCU/000026/2012/CIV test_precislovani Al/3



Uprava UJ: Profil

Q ZMENY V PROFILU UJ

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

O Pokud UJ obsahuje objekty, Ize ménit:
v’ NAZEV

v FORMU - zmeénit pouze na hybridni, zména je ale nevratnd




Uprava UJ: Integrovany panel

O Otevieme si UJ a prepneme na zdlozku OBSAH UKLADACI JEDNOTKY.
O Na integrovaném panelu klikneme na tla&itko UPRAVY

a Otevre se ndm nabidka Uprav pro UJ:

Kontrola obsahu ‘ ‘ Upravy |8‘ ‘ Tisk ‘

Vyjmout z U] ¢arovym kédem

v 0 @ ‘ USivateld VYimout z_UJ
D Dr Cislo & Preradit do UJ
(v ][l Zména skartacniho rezimu spisu

0| (Zs-skoL zcu/oof Zménit kategorii

[ (e s-skoL zcu/o0

®




Uprava UJ: Vyjmout z UJ

O 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
pldnovanym zméndm v legislativeé se nebudou do spisovny preddavat 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 vrati do slozky UKONCENE.

Pozn.: Vyjmuti dokumentu/spisU z UJ nefunguje 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 ovéh | [ Gorav | [ sk

Profil Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
UID: |zcuse514fc166 Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Cislo jednaci: |UJ 00011/2022 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Stav: |PFiprava ZaloZeno: Im Zménéno: IW
Nazev: ITEST_UPRAVY_PROFILU
Forma: |hybr|T|

1) Oznacime spis, ktery chceme vyjmout.

Kontrola obsahu | | Upravy "] [ Tisk]

Vyjmout z UJ éarovym kédem

v Ao Uzival vyjmout z U]

D Forma Preradit do U]

2) Klikneme na tlagitko UPRAVY

spi 3) Vybereme mozZnost VYJMOUT Z UJ

S-SKOL ZCU/000611/2022/¢( Korespondence 2022 NV/2

|.. | Zména skartagniho reZimu spisu

[ H
™A

Zmeénit kategorii
S-SKOL ZCU/000026/2012/¢ test_precislovani Al/3




Uprava UJ: Pfefazeni z UJ do jiné

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

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




Uprava UJ: Pfefazeni 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

< >




/ruseni UJ

O POSTUP:
< Vybereme slozku REFERENT — UKONCENE.
% Vybereme UJ, kterou chceme zrusit.
% Vybrand UJ musi byt prdzdnd, nesmi obsahovat zadné spisy.
< Klikneme na tla&itko UPRAVY v hornim menu.
< Vybereme moznost ZRUSIT VYBRANE UKLADACI JEDNOTKY




/ruseni UJ

Editovat vybrané

Ukoncené
Filtra¢ni podminky spisy, ukl. jednotky
Vlozit do U]
[ 1| »> » | 50 v | Zobrazeno 1 - 9 zdznami
Znackg Subjekt Zaloze Véc.s Véc.s| Zpracovatel Fon Poznamka
Zrusit vybrané ukladaci jednotk - —
Y ! L [ JC_JIC_ Il (]l |
8 U3 00056/2! 08.11.z2 98600a2 (Mgr.H
& U1 00055/2! 04.11.% 98600a2 (Mgr.H
8u; 00005/2i 27.09.Z 98600a2 (Mgr.H
Nastaveni pristupu
8u; 00053/2i 04.11.2 98600a2 (Mgr.H
Vlozit do registratur
00057/2i 08.11.Z 98600a2 (Mgr.A

% U1 00006/21 27.09.2NIII/2 Zpracoy98600a2 (Mgr.H

€ U1 00038/2! Test_spisovna_1 16.09.: 98600a2 (Mgr.A

8 U3 00027/2 45 A Test_pretfidéni 28.07.Z 98600a2 (Mgr.H

O00000000

E UJ 00021/21 50 A Test_3koleni_pfe 20.07.zBIII/4 Uprava 98600a2 (Mgr.A



PRE

DANI UKLA

DACICH JE

DNOTEK



Centrdlni spisovna ZCU

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

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

% Sylva Spitzbartova: 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 1] 9 |10 ] 11| 12

tZlOOO Fakulta strojni
21120 Vyzkumné centrum tvéarecich X

technologii
21130 Katedra technologie obrabéni X
21140 Katedra konstruovani stroja 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:

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

% UJ preddate v E-spis do Spisovny

% Dopravite UJ do Spisovny

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

< Pozor: Spisovna vdm muze UJ vrdtit, pokud objekty v ni nebudou splnovat
povinné pozadavky.




Pfeddani UJ za OJ do spisovny

V tomto okamziku musime mit u sebe veskeré analogové dokumenty, které
budou preddavany do spisovny.

Tzn, ze origindly, které se nachdzi u nekoho jiného, vam ten dotycny musi
prinést.

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

Do spisovny bude Uklddaci jednotky preddvat garant spisove sluzby.
Vétsinou delegovdano na Sekretaridty.

Ve slozce SEKRETARIAT — UKLADACI JEDNOTKY vyhleddme pripravené UJ



Preddni UJ do spisovny

a POSTUP:

QO Vybereme zkompletované a zkontrolované UJ.

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

Q Pres Ciselnik vybereme Cenftrdini spisovnu (CS).

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

L

Prevod ukoncenych dokumentU/spisU probind pomoci odlozené Ulohy.

A Vytiskneme 2x preddvaci protokol (1x pro spisovnu, 1x pro pracovisté)




Predani UJ do spisovny

@ O [ 4 | Ohéh | | Unravv | | Tisk |
Predat do spisovny

Odvolat predani do spisovny Ukladaci ]Edl‘lOtky
Zakladni = . . .
mm Piedat do pFirucni reg.
| 98600- Stielithmmmbndabinibbi N |

Referent Filtraéni podminky Cl: % Predani UJ do Spisovny
Sekretariat

UZivatelska definice |3 4 5
K prevzeti v P & - |I| Zobrazeno 1 - 1 zéznamu
Odmitnuté Filtr |‘
Prijaté D Dr Cislo Znacka Veéc Rok Veéc.sk Veéc.sk Ukladaci misto Mnozst Drzitel

Ukladaci jednotky

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

Vypraveni sekretariat v

Ukoncené —
|— Lv]|l || W |1l I I | I |




Tisk preddavaciho protokolu

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

Q POSTUP:

% Ve slozce ZAKLADN/ — TISKOVE SESTAVY je seznam tiskovych sestav
< Vybereme PROTOKOL PREDAVAN[ DO SPISOVNY.

% Vyplnime pres Ciselnik CS (Cenfrdlni spisovnu)

¥ Zatrhneme, ze chceme vytisknout obsah UJ

< Pri sprdveé vice spisovych uzlU je nutné pres Ciselnik (pomoci Sipky) vytisknout
Protokoly pro kazdy spisovy uzel zvIast.




Tisk preddavaciho protokolu

>

Spisovna: CS | #J [J  Centrélni spisovna

Registratura: | A ﬁ

Pfedano z OJ: 98000 | #J TJ | Centrum informatizace a vypocetni techniky
Pfedano z FM: |98200a1 | $J [J Jana Mala

Tisk obsahu UJ:

Pfedavané za: (@ Org. jednotku (O Funkéni misto

Odeslat Storno




Tisk preddvaciho protokolu — vice spis. uzlU

) z v z . . Predano z O)
'. e-spis ZapadocCeska univerzita
> — Filtracni podminky
Spisovna: |CS | a] ﬁ Centralni spisovna
_— kod: [989%| |
Registratura: | | AR
d Nazev: ‘ ‘
Pfedéno z 0J:
| | a ﬁ Platnost ‘ ‘
Pfedédno z FM: |98200at1 | 80 £ |Jana Mala do:
Tisk obsahu UJ: ’ Filtrovat | Vychozi | Vygistit l
Pfedédvané za: (@ Org. jednotku () Funkéni misto
‘ Odeslat H Storno ‘ PR |T| N |]0(}7v| Zobrazeno 1 - 22 zaznami
kod Nazev Platnost do
98000 Centrum informatizace a vypoc€etni techniky ~
98430 Telefonické sluzby
98420 Technické sluzby a servis

98410 Audio-video sluzby




