Tvorba spisu




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:




