Upravy spisu




Zakladajici dokument spisu

U O

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

Pokud ho precijenom potrebujeme vyjmout, musime nejdrive ze Spisu
vyjmout ostatni prifazene dokumenty a pak provest OSAMOSTATNENI
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 OSAMOSTATNENI] ZAKL.
DOKUMENTU

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



Osamostatneni dokumentu

Vlozit spis do spisu

Zpristupnit k nahlizeni Na stole - Spi!

Profil o LEEL RS Vyimout spis ze spisu objekty Souvis. subjekty Registratury
uID: FE Viozit do U3 Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: 2 Vyjmout z UJ Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

R A CH Pretiidéni (zména VS a typu) ZaloZeno: |06.09.2021 Zménéno: 106.09.2021

Prerusit rizeni
Stav: e, Pfevzato (or.): |06.09.2021 Datu,m 5 I
uzavreni.

Pokracovat v rizeni

Vec: N Uzavreni spisu
Znatka: AL e Forma: |._ analogova V_.I Bezp.kategorie:lvel"ejné
Zrusit

- 2 Osamostatnéni zakl. dokumentu
[ Upravy "H Qddil Osamostatneni zakl. dokumentu <:

Zrusit odpoveéd’ na zakl. dokument

Nastaveni bezp. kat.

+ D M | 1 | | 20 v | Zobrazeno 1 - 1 zédznamu
Nastaveni pristupu
D Dr BOEGT viosit do registratur Véc Kom. Oddil | Nevefejr Typ Stav Véc. sk. ZaloZeno @ Zalozil (kdo-
|_V| | Postoupit externi organizaci | | | |_V| | | | b | | | | | | | |
0O ®: Y raceni = paatoupert Doporugeny list - kart %) AT/1 Zpracovani AT/1 21.05.201 RNDr. Safafiko

Datovy soubor ke stazeni

Zmeéna stavu procesu

Prevest do aktivnich



Osamostatnéni dokumentu

uzavreni:




Dokumenty spisu

U 0O 0 0 O

Dokumenty s poradovym Cislem 2 a vice Ize ze spisu vyjmout.
Vyimuté dokumenty jsou oznaceny sedivou kurzivou.
Z0stava jim puvodni fazeni.

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

Pokud spis obsahuje doruceny dokument a odpoveéd na néj a tento
dokument neni zakladajici, jsou zarazeny/prefazeny do spisu spolecné.



/alozeni nového dokumentu do spisu

d Pokud vytvdrime vlastni nebo doruceny dokument, ktery chceme ihned
zaradit do spisu.

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

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

< Otevie se formuldr VLASTNI DOKUMENT (nebo DORUCENY DOKUMENT (UPLNY) s

profilem nového dokumentu s nékterymi udaiji prevzatymi z profilu spisu.

< Doplnime potrebné Udaje a ulozime.



/alozeni nového dokumentu do spisu

ZaloZit Obéh Upravv Tisk

Vlastni dokument do spisu

Doruceny dokument (apiny) do spisu Na stole - SpiS
spisu Histor Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
|zcuse5140734e Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znacka: IS—SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV Zalozeno: |03.09.2021 Zménéno: |03.09.2021
Stav: |0tevFen Pfevzato (or.): |03.09.2021 E:;g?;m.: |
Véc: |Test_vypraveni_prezentace - kopie
Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné

[ L’Jpraw|¥H Oddily \t][ Tisk\t] oddil:{ ¥ v |




/alozeni nového dokumentu do spisu

Profil
Véc: Test_vypraveni_prezentace - kopiel
Znacka: | |Forma| analogova ~ :|Bezp.kategorie: vefejné
UZiv.kategorie: ( v
Popis:
Y
Klitova slova: IARn}
TFidéni - v&cnad skupina a typ
Typ: $) T |Atestace zak Ihta:
Véc. sk. (kéd): cvy/z Atestace
Skart. operace: Skartaéni lhGta: 10  Skartaéni rezim: pfebird od typu pFebird od seskupeni  Rok sp. ud3losti:
Agendové gislo: | | AR
Termin wvyfizeni: I:IE inj
Potet listd: Poéet pfiloh: l:l List.,sv.pfiloh: l:l Druh pfiloh: |
Fyzické uloZeni: | |
— Imw®
Poznamka:
Y
Reprez. subjekt: Ing. Michal Zahradnik, Dlouh& 26/882, 312 00 Plzehi - Bukovec
Y
El. dok t nad Zabl
N&zev: | |T\rp vazby:|Télo v |
Paopis: | |
Sablona: | | IARu}

Uloz a pokratuj || Stormo || Vydistit |

MNa stole - Spis - Vlastni dokument



Vlozenl dokumentu do spisu

U

Dokumenty vklddané do spisu prebiraji vécnou skupinu spisu
d Pokud mda dokument nastaveno:

< SKARTACNI REZIM PREBIRA OD TYPU: skartacni rezim se neméni

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

O Zdalozka SOUVISEJICI SUBJEKTY: do spisu se prendsi viechny souvisejici
subjekty z vkiddanych dokuments

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




Vlozenl dokumentu do spisu

d 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 vybrané

Pretiidéni (zména VS a typu)

Na stole

Filtracni podminky VloZit do spisu

<=

Vlozit spis do spisu
Zobrazeno 1 - 20 zdznami

- D Zpfistupnit k nahlizeni ‘]—| — [-207\,]
GlRY viozit do s T S
0 ¢J Prerusit fizeni _ Subjekt Datum  Véc. sk. (| Zpracovatel Stav
i | [ Pokracdovat v Fizeni | ‘ I I | | | I |
Vyfiizeni . ) ' T y P
Ing. Michal Zahradnik, [01.09.202 AI/1 98600a2 (Mgr. Terez Otevien

S-SKOL ZCu/00CS-S

—

v
Zd 41




][s][=] =]=]=]=]Hx=

~
”

Filtracni podminky

Vyberte spis k viozeni

POl Zvolte spis:|ZCU/000030/2021/CIV| g) ﬁ

Oddil:

L Vyridit:

EARs]

0O <: MozZnost uzavrit dokument pri presunu do spisu

S-SKi
S-SKi

‘ Ulozit H Vycistit H Zavrit ‘

S-SKi
5-SKi{
.SKOL ZCU/0000
SKOL ZCU/0000
SKOL ZCU/0000
SKOL ZCU/OODO.

Postoupit externi organizaci

i Nastaveni pristupu

Vlozit do registratur

éc. sk. (

Vlozenl dokumentu do spisu

Na stole

r 8]
Zobrazeno 1 - 20 zaznamu

Zpracovatel Stav

I Il

V/2
I/1
II1/4
113

Kozel,Prokop Kozel, DI 22.02.202

21.02.202
15.02.202CV/2
15.02.202CV/2

.98600&12 (Magr. Teré Otevren
\98600&12 (Mgr. Tere‘OtevFen
98600a2 (Mgr. Tere Otevren
.9860032 (Mgr. Tere'-Otevi"en
.98600a2 (Mgr. Tere.Zpracova'n
.9860032 (Mgr. Tere.Zpracova'n
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.) Pouzijeme integrovany panel na zdlozce OBSAH SPISU — podrobnéjsi info v
nasleduijici kapitole OBSAH SPISU

d 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

a POSTUP:
% Rozklikneme si detail dokumentu
< Klikneme na tla&itko UPRAVY v hornim menu.
% Vybereme moznost VYJMOUT ZE SPISU.

" ' ¥ ViozZit do spisu
e —

Preradit

Vlastni dokument

El. dokumenty ﬁ
Vyjmout z U]
UID: zcusa i R e e JRozklikneme si detail dokumentu, ktery chceme vyjmout ze spisu.

Cislo jednaci:

Na stole - Spis -

Profil Obsah spifilsFai Rk (praveni Souvis. objekty Souvis. subjekty

Lpiractuvalel. I‘JOUUUG& LMy, 1gireLa Allvuva)

Spisova znatka: |S-SK it Zalozeno: 113.01.2021 Zménéno:  |03.09.2021



Vyimuti spisu ze spisu

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

2.) Pouzijeme integrovany panel na zalozce OBSAH SPISU (viz. Kapitola Obsah spisu)




Vyimuti spisu ze spisu z detailu spisu

Ubravv Tisk

Viozit spis do spisu

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

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

spisova znacka: Pretridéni (zména VS a typu) ZaloZeno: |03.09.2021 Zménéno: |06.09.2021
Prerusit rizeni
Stav: (O e ——— Pfevzato (or.): [03.09.2021 Catign |
uzavieni:

Pokracovat v rizeni

/ec: F Uzavreni spisu

Znacka: S OvIatEN e Forma: ' analogova v f| Bezp.kategorie :IveFejné

[ Upravy ‘3] [ Tisk| Zoumit

Osamostatnéni zakl. dokumentu

Zrusit odpoveéd’ na zakl. dokument

vy P @ w ey e Kal | - I\' 20 v | Zobrazeno 1 - 4 zéznaml
Filtr ‘ L J Nastaveni pfistupu

0O Tw vazby h] VlozZit do registratur Znacka Typ Stav Zpracovatel Drzitel

Zakladni obecné Otevien 98600a2 (Mgr. 198600a2 (Mgr. 1 =

| | |’v Postoupit externi organizaci

D P race 1 Vraceni z postoupeni

D vyrazeno ze spisu || Datovy soubor ke stazeni Pronajmy a najmy Otevren 98600a2 (Mgr. Te 98600a2 (Mgr. Tei



ZAlozka Obsah spisu

1 Tato zdlozka obsahuje seznam viech dokumentU vlozenych do spisu.
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O Umoznuje prechod na zobrazeni jednotlivych dokumentt ve spisu, i
vlastniho spisu.

U

Menu pro hromadnou Upravu obsahu spisu a tisku obsahu spisu.

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

O 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




ZAlozka Obsah spisu

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses140734e Dritel: |98600a2 (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: |03.09.2021 Zménéno: |03.09.2021
Stav: |0tevFen Prevzato (or.): |03.09.2021 Datu[n - I
uzavfeni:

VEc: |Test_vypravenl’_prezentace - kopie
Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné

Znatka: [

| Upravy [#] | oadiy [#] | Tisk [¥] odd: * v |

p @ [ Uzivatelska definice |l] [ Fi|tr|l] L1 (20 ~| Zobrazeno 1 - 3 zéznam{
0O Dr Poradi Cislo Znacka Véc Kom. Oddil Nevefejny Typ Stav Véc. sk Zaloizeno Zaloiil (kdo-kad) Zafazeno | Vyfazeno
)l 1 I | | /| vl Il /| | | I I
@@ 1 SKOL ZCU/DDD035 Test_wpraveni_prezentac@ Cw/2 Zpracovani |CV/2 15.02.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova |03.09.2021
(]2 S-SKOL ZCU/00004 Test_odpovéd @ A/l Otevien AL/l 01.09.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova 03.09.2021
( 3 S-SKOL ZCU/0000] Z3dost o pijéku zamku @ /3 Otevien /3 01.09.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova | 03.09.2021



Uprava obsahu spisu

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

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

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

A Kliknutim na pravou cast tlacitek se rozbali nabidka




4

Upravy ‘ 3‘

Editovat vybrané

Preradit

Pretrideni (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

O POSTUP:
% Klikneme na zdlozku OBSAH SPISU
% Vybereme dokumenty, jejichz profil chceme editovat

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




Upravy: Editovat vybrané

3 o

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses 4fba7c Drzitel: |9860{)a2 (Mgr. Tereza Butniko3arovska) 1) Vybereme dokumenty jEJlChz pr0ﬂ| chceme UpraVit
Cislo jednaci: IS—SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) ,
Spisova znacka: |S—SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV ZaloZeno: |29.06.2022 Zménéno: |14.07.2{)22 2) Klikneme na tlagitko Upravy
Stav: [Otevien 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|3” Oddﬂy|3” 'I’|5k|'lOdd|'|:|* v |
Editovat vybrang
v | Znovuotevien Filtr |‘ 14 <a |I| #> #1350 v Zobrazeno 1 - 5 zaznami
{ Pfefadit
0O &C Popis Stav Zalozeno Zalozil (kdo-kod) Zarazeno @Vyrazeno Oddil Véc. sk. Typ Znacka
| Pfetfidéni (zména VS a typu) Il | | | H Il i Il i I
[J| Vyjmout ze spisu kument - stud Zpracovani | 29.06.202!Mgr. Tereza ButnikoZaroy29.06.2021 AL/ AL/ 1
Vyfidit Zpracovani 20.06.202:Mgr. Tereza ButnikoZaroy14.07.202: All/1
L ny_subjekt Zpracovani 20.06.202:Mgr. Tereza ButnikoZaroy14.07.202: All/1
Uzavfeni spisu
O ketu Zpracovani 20.06.202!Mgr. Tereza ButnikoZaroy14.07.2021 AL/ text
O @ SKOL ZCU/00040jmenny rejstiik Zpracovani | 20.06.202.Mgr. Tereza ButnikoSarov14.07.2022 ATT/1 text

\\\



Upravy: Editovat vybrané

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcusesl4fba?c Data pro hromadnou Gpravu n
S e |S-SKOL ZCU/000408/2022/01 ;. [Test_editace | Zména profilovych poloZek oznagenych dokument
Spisova znacka: IS—SKOL ZCU/000408/2022/01 Znacka: | |Vymazat: 0
Stav: |Otevien Agendové &islo: | |vymazat: [J
Véc: |iniciacni dokument - student -  Termin vyfizeni: |m|m 7 vymazat: [J
Znacka: | Forma dokumentu:lml
Poznédmka: |Zména profilovych poloZzek |Vymazat: O
l Upravy |‘l l Oddily |’l l Tisk |'] Oddi:| * v | Fyzické uloZeni: | |Vymazat: O
Uziv.kategorie: Iml\!ymazat: O
vy P @ [ Uzivatelskd definice |8] l Filtr |'] l Zménit ” Storno l Zobrazeno 1 - 5 zaznami
| or Cislo Véc oddil Véc. sk. Typ Znacka
X2 /| || — ; ; — m = I Il I
O [ SKOL ZCU/00040iniciacni dokument - stud Zpracovani 29.06.202IMgr. Tereza Butniko3aroy29.06.2022 AlL/1 All/1
<) SKOL ZCU/00040test Zpracovani 20.06.202:Mgr. Tereza Butniko3aroy 14.07.2022 All/1
<) SKOL ZCU/00040test_oblibeny_subjekt Zpracovani 20.06.202:Mgr. Tereza ButnikoZaro\14.07.2022 AlL/1
O @ SKOL ZCU/00040test_subjektu Zpracovani | 20.06.202IMgr. Tereza ButnikoZaroy14.07.2022 AlL/1 text
O @ SKOL ZCU/00040jmenny rejstiik Zpracovani | 20.06.202IMgr. Tereza ButnikoZaroy14.07.2022 AL/ 1 text



Upravy: Prefadit

0 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: Prefadit

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
Spisové znatka:  |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/C1V Zalozeno: |29.06.2022  Zménéno: [14.07.2022°

Stav: |0tevf‘en Pfevzato (or.): Im Eza;::‘rgni: I—

Véc: Iiniciacni dokument - student - spis

Znacka: I Forma: | analogové v | Bezp.kategorie:lvefejné

Upravy |‘l l Oddily "l [ Tisk |‘l oddil:| * v |
Editovat vybrané
Znovuotevieni T _ . o
v Filtr | ¥ | 1 | | 50 v | Zobrazeno 1 - 5 zéaznam{
Prefadit =
Véc Popis Stav Zalozeno Zalozil (kdo-kod) Zafazeno Vyfazeno Oddil Véc. sk. Typ
| Pretfidéni (zména VS a typu) | ‘ | | | | | | | | | | | | | | | |_
D Vyjmout ze spisu ni dokument - student - Zpracaovani 29.06.2022 | Mgr. Tereza Butnikosarovska 29.06.2022 AIL/1 AII/1
D Vyfidit Zpracaovani 20.06.2022 | Mgr. Tereza Butnikosarovska 14.07.2022 AIT/1
G blibeny_subjekt Zpracaovani 20.06.2022 | Mgr. Tereza Butnikosarovska 14.07.2022 AIT/1
Uzavfeni spisu
ubjektu Zpracovani 20.06.2022 Mgr. Tereza Butnikosarovska 14.07.2022 AIT/1 te
@ SKOL ZCU/000402/2(jmenny rejstiik Zpracovani 20.06.2022 Mgr. Tereza Butnikosarovska 14.07.2022 AIT/1 te



Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subj¢
UID: |zcusesl4fba7c Drzitel:
Cislo jednaci: IS-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV
Spisova znacka: IS-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV

Vyberte spis k vioZzeni
Zvolte spis: | 2 ‘
Oddil: | EARs]

‘ Ulozit H Vycistit H Zavrit ‘

Dr Cislo Véc Popis

Upravy: Prefadit

@ O 8 == https://espis-test.zcu.cz/skol/xervlet/sps/SpSFrameset#

Zapadoceska univerzita v Plzni

120% 57

Tereza Butnikosarovska
administrace

—Filtraéni podminky

Spisova

znacka: | %2022%

Znacka: |

prefadit

|
Typ: |
|

Zpracovatel:

Filtrovat Vychozi Vycistit ‘

2 R
| zvotespis @&

)

P & |I| > e |2(}7v| Zobrazeno 1 - 20 zaznamil
Spisova znacka Znacka Véc Typ

S-SKOL ZCU/000241/2022/C Skoleni_pfijeti dokumentu ALL/1

5-5K0OL ZCU/000314/2022/C| ‘Test_zmény_\fs_dokumenut NIV/4 H

S-5KOL ZCU/000393/2022/C Spis pro verejnou registraturu_1 AL/1 z

&

Pres filtr vyhledame novy spis, do
kterého chceme dokumenty




Upravy: Preffidéni (zmé&na VS/TYP)

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

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




Upravy: Preffidéni (zmé&na VS/TYP)

Na stole - Sp

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
r ¥ = -

Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)
Spisova znacka: |S—SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV ZaloZeno: |29.06.2022 Zménéno: |18.08.2022

Stav: |0tevr"en Pievzato (or.): |29.06.2022 Daturn . I
uzavieni:

Véc: |iniciacni dokument - student - spis

Znagka: | Forma: | analogovéd | Bezp.kategorie:lvefejné Oznaéime dokumenty, které chceme pretfidit

Upravy | %] [ oddily [#]] Tisk |#] oddil:(* v | Klikneme na tlagitko PRETRIDEN
Editovat vybrané
Znovuotevieni . a
Filtr ‘ ¥ ‘ 1 | |50 «~ | Zobrazeno 1 - 7 zaznam{
Preradit
Popis Stav Zalozeno  Zalozil (kdo-kéd) Zafazeno Vyfazenc  Oddil Véc. sk. Typ Inacka
Pretfidéni (zmé&na VS a typu) | ‘ | | | ‘ | | | | ‘ | ‘ | | | | | |
D Vyjmout ze spisu ment - s Zpracovani29.06.202 Mgr. Tereza Butnikoga 29.06.202 All/1 AIl/1
D Vyfidit Zpracovani20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 AIL/1
D _subjekt Zpracovani 20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 AlL/1
Uzavieni spisu
D Zpracovani 20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 AIL/A text
D @ SKOL ZCU/0004jmenny rejstiik Zpracovani 20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 AIL/A text
<) SKOL ZCU/0004 test zmény VS 2 Zpracovani 18.08.202 Mgr. Tereza Butnikosa 18.08.202 AIL/A
/|

[ SKOL ZCU/0004 test_zmény_VS_1 Zpracovani 18.08.202 Mgr. Tereza ButnikoSa 18.08.202 AIl/1

PR T o T BT S Y



Upravy: Pretfidéni (zmé&na VS/TYP)

|‘ Plny obsah v |
d 2| e

Bezp.
Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subj I;T::r?oosrti‘?d- : Doku menty pl“'eblrajl VS od SpiSU.
UID: |zcusesl4fba7c Drzitel: Blatnost do: | ) L . oL
&islo jednact: |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Zgacovatel: ' Proto je mozZné v tomto pfipad€ menit pouze
Spisové znatka:  |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Filtrovat | Vychozi | Vycistit l TYP dokumentu
Stav: |Ote\n"'en
Iiniciacni dokument - student - spis hw |L‘ Ll g [207"] Zobrazeno 1 - 20 zaznam{
I Kod 5 Nazev Sk. operace  Sk. lhdta  Véc. sk. (koo Bezp. kateg:  Platnost od | Platnost do
VD_VITA |VITA .
Pretridit VD Vlastni dokument
Typ: |7| a i Ul Ukladaci jednotka S 1
= Stag Prihlaska ke studiu
2 l Nastavit H Storno l SPIS Spis
D SP Skartaéni protokol S 1
: NV/4 Propagace knihovny ) 3 NV/4
- NV/3 Revize fondd \ 10 NV/3
< |SKOL ZCU/000404, test_oblibeny_subjekt Zpracové v
@ SKOL ZCU/000403/ test_subjektu Zpracové £ 2
@ SKOL ZCU/0004024jmenny rejstiik Zpracovani |Z20.06.20.22 Mgr. lereza ButnikoSarovsk 14.0/.2022 AlLL/1 text
B9 SKOL ZCU/000421,test_zm&ny_VS_2 Zpracovani 18.08.2022 Mgr. Tereza Butniko3arovsk 18.08.2022 AIL/1
<) SKOL ZCU/000420, test zmény VS 1 Zpracovani 18.08.2022 Mar. Tereza Butniko3arovsk 18.08.2022 AII/1



Upravy: Vyridit

0 POSTUP:;
% Klikneme na zdlozku OBSAH SPISU

% Vybereme dokumenty, které chceme vyridit

< Klikneme na UPRAVY v integrovaném panelu a vybereme moznost VYRIDIT

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




Upravy: Vyridit

UID:

Stav:

Véc:

Profil

Cislo jednaci:

Spisova znacka:

Obsah spisu Historie Referatnik

Souvis. objekty

| ZCUses ;4fba7c

Drzitel:

|s-sKkoL zcu/000408/2022/01/CIV

Zpracovatel:

|s-sKkoL zcu/000408/2022/01/CIV

|Otew“en

ZaloZeno:

Souvis. subjekty

Registratury

|98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)

|98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)

I 29.06.2022
Prevzato (or.): I 29.06.2022

Zménéno: |18.08.2022
Datum I—
uzavieni:

Iiniciacni dokument - student - spis

Znacka: |

Na stole - Spis

Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lver"ejné
Upravy “l l Ooddily |'] l Tisk |‘l Oddil:| * v
Editovat vybrané
Znovuotevieni en . >
Filtr |$ |L‘ [50 ~ Zobrazeno 1 - 7 zéznami
Preradit =
Véc Popis Stav Zalozeno Zalozil (kdo-kod) Zafazeno @ Vyfazeno Oddil Véc. sk. Typ Inacka
Pretfidéni (zména VS a typu) | | | ‘ | | | | ‘ | | ‘ | ‘ | | | |
) ] CPIUCUVAIT  £W WU ZUZE Igl IGIC20 DU UTINGOUI OV Or 15U 7 2 UEL AL ~
Vyjmout ze spisu
Zpracovani |20.06.2022 Mgr. Tereza Butniko3arovsk 14.07.2022 ATT/1
Vyfidit < Zpracovani  20.06.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovsl 14.07.2022 All/1 text
Uzavfeni spisu jstiik Zpracovani  20.06.2022 Mgr. Tereza Butniko3arovsl 14.07.2022 AIl/1 text
eény_VS_2 Zpracovani |18.08.2022 Mgr. Tereza Butniko3arovsk 18.08.2022 AlIl/1
B9 SKOL 7CU/000420, test_zmény_VS_1 Zpracovani 18.08.2022 Mgr. Tereza Butniko3arovsl 18.08.2022 AIT/1



Upravy: Vyridit
%
B

Profil Ob

Vyfidit : SKOL ZCU/000403/2022 (1/2) Na stole Spis

Zpisob: |

Datum vyFizeni:  |18.08.2022 [F) {7 Odstranit komentare: Na

UID:

|S-SKOL 4097000408
|S-SKOL ZCU/000408

Cislo jednact: Forma dokumentu:[ analogovd v |

| 80 T Agenda rektora, dékan

Spisova znacka: e |ﬁ

Stav: |Otevfen Kvantitativni adaje Filtra&ni podmink
. Pocet listh Pocet pfFiloh List.,sv.pfiloh p Y
VEc: iniciacni dokument - Kvantitativni udaje
| e e N ,
- - S — —_— Nazev: |
Znacka: | Odes./vyfiz. | 1 ‘ | | | |
Ukladané |—1 ‘ |—| |—| ‘ Filtrovat Vychozi Vy¢istit ‘
l Upravy |'l l Oddily |‘| I Tisk |C] 0Odd —— — S
Vybér findlnich verzi | A | ' \
dokumentd pro P & a <4 | 1 | »» »1|20 ~ | Zobrazeno 1 - 8 zézne
uloZeni do spisovny: ) )
MR l Uzivatelska definice |‘l Fill P Y Nazev - Ukon
Dr Cislo Véc ; 2 v zpt
D Postupna kontrola: Zaznamem na dokumentu jiny zptsob
v | | | zafazeno do spisu jiny zplsob
[0 &9 |sKoL ZCu/000408 iniciacni dokum ‘ Pokracovat H Zaviit ‘ vzeti na védomi vzeti na vadomi
[0 &4 SKOL ZCu/000405test vyfizeni dokumentem vyfizeni dokumentem
[0 &9 SKOL ZCu/000404, test_oblibeny s, .. R [ vraceno jiny zpiisob
s test_subjektu pracovani .06. ar. Tereza Butr nnetniinani nnetniineni
v SKOL ZCU/000403; test bjekt Z Ani 20.06.2022 Mgr. Te But f i i i
@ SKOL ZCU/000402) jmenny rejstiik Zpracovani 20.06.2022 Magr. Tereza Butr



Upravy: Vyjmout ze spisu

d POSTUP:

% Oznacime dokumenty/spisy, které chceme vyjmout.

< Klikneme na UPRAVY v integrovaném 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] I v || | | | || |
SKOL ZCU/0( Pokus_ztrata dok '@' Al/1 Zpracovd Al/1 13.01.2CMgr. Mgr. Tereza A 06.09.2(
SKOL ZCU/0( Test UZAVRENI_C '@' BIII/4 ZpracovdAl/1 11.01.2C(Mgr. Mgr. Tereza A 06.09.2(

SKOL ZCU/0( Test_Majda_bez_c '@' BII/1 ZpracovaAl/1 28.01.2(Mgr. Mgr. Tereza A 06.09.2(




g oo

P
UID:

Upravy: Vyjmout ze spisu
/
Dokumenty/spisy Ize vyjmout i ze zalozky OBSAH SPISU [

Na stole - Spis

rofil Obsah spisu | Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury

40753e Driitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

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

Spisova znacka: |S—SKGL ZCU/000165/2021/CIV ZaloZeno: |11.11.2021 Zmenéno: |11.11.2021

Stav:

Veéc:

|GtevFen Pfevzato (or): |11.11.2021 Datu[n . I
uzavfeni:

|DD test odpovédi

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

Upravy |#] [ odaiy [#][ Tisk|#] oddi: * v |

Editovat vybrane

Prefadit — |' [ 1] (20 ~| Zobrazeno 1 - 2 zaznami

Pretridéni (zména VS a typu)

Ve Diruric MAar el Ctur Falnfanm 7-lgzil (kdﬂ-kﬁd:' Zarazeno W'rcl.zenn

Vyjme vybrané dokumenty/spisy ze spisu i m

Vyimout ze spisu

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

Uzavieni spisu t odpovédi Vyplnit novy subjekt, otestoy NIII/1 Zpracovani  11.11.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova 11.11.2021

Predat externi aplikaci



L

Upravy: Vyjmout ze spisu

Na stole - Spis

Vyjimané objekty budou znovuotevieny. Pokracovat?

A

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses1407353 Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: IS—SKOL ZCU/000014/2021/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znatka:  |S-SKOL ZCU/000014/2021/CIV ZaloZeno: [06.00.2021  Zménéno: 106.09.2021
Stav: IOtevFen Prevzato (or.): (06.09.2021 Ef:}:g' s |
Véc: |Test_vyjm uti_zakl. dokumentu Varovani -Ii
Znacka: | feins

Uzavieny dokument, ktery chceme

[“Opravy |¥) [ oddiy [¥] [ Tisk [¥] 0cdi:* v |Ano || Ne | vyjmout, bude znovu otevien.
T 2 9 | Uzivatelsks definice | ¥ | Fitr | ¥] (1] » =20 v] Zobrazeno 1 - 1
D Dr Poradi = Cislo Znacka Véc Kom oddil Neverejny Typ Stav Véc. sk. Zalozeno Zalozil
el L i I vl I v | 0
@ 1 SKOL ZCU/000014 Pokus_ztrata_dok ® A/ Vyfizeno 1 13.01.2021 Mgr. Mgr. Te




Upravy: Vyridit/Uzavrieni spisu

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

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

Zplisob: | zaFazeno do spisu EARs]

Datum vyfizeni: |:06.09.2021 |@ {’] Odstranit komentare: Ne v |

Forma dokumentu:| analogovd v |
Typ: |:BII/1 | $J TJ Prijimani a vyfazovani zaméstnal
Kvantitativni idaje

Pocet listi Pocet priloh List.,sv.priloh Druh priloh

Kvantitativni udaje I—
1 I

Qdes./vyfiz. |1—| | |

1 L]

]

Ukladané

Vybér findlnich verzi |*
o

dokumentu pro

uloZeni do spisovny:

L

Postupna kontrola: [}

Pokracovat H Zavrit ‘




