Uzavreni objektu




UZAVIRAN| OBJEKTU




Uzavreni spisu

0 Kazdy dokument musi byt PRED SVYM VYRIZENIM zafazen do spisu.

0 Do spisu musi byt zarazeny i vyfizene dokumenty, ktere se nyni nachazi ve
slozce REFERENT - UKONCENE

O Existuje nékolik zpUsobU, jak vyridit spis, my ale doporucujeme tento:

v Uzavirani pres integrovany panel na zdlozce Obsah spisu: V detailu spisu na
zAdlozce OBSAH SPISU uzavieme jednotlivé dokumenty a ndsledné uzavieme spis.

0 Uzavrené spisy se presunou do slozky REFERENT - UKONCENE



Uzavreni spisu

O Uzavirdni spisU probihd tak, Ze se vyfizuji postupné jednotlivé dokumenty ve
SPIsu.

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

O U digitdlnich dokumentl dostanete moznost vybrat prilohy, které budou
konvertovany do vystupniho formatu pro ulozeni do Spisovny.

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

d Pokud vyrizujete jednotlivé dokumentu v OBSAHU SPISU, po vyrizeni
dokumenty spis zUstane otevieny a je nutné ho jesté uzaviit samostatné.

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




Uzavrenl spisu pomoci integr. panelu

O Spisy mUzZzeme uzavirat z jejich otevieného detailu ze zdlozky Obsah spisu

\/
0’0

/7
0‘0

Otevieme si detail spisu, zdlozku OBSAH SPISU.

Vybereme dokumenty, které chceme vyridit a zkontrolujeme, jestli maji spravnée
vyplnény Typ a VS.

V integrovaném panelu klikneme na tlacitko UPRAVY a vybereme moznost
VYRIDIT.

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

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

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



Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty

Vyrizeni dokumentu z Obsahu spisu

Souvis. subjekty Registratury

Znacka: |

Upravy | #| [ oadily |#] [ Tisk |#] oddii: * v |

Editovat vybrané

Znovuotevieni

Prefadit

Pretfidéni (zména VS a typu)

Vyjmout ze spisu

vyridit <‘_|

|

Uzavieni spisu

UID: _l.ZGI.I.iﬂI14fC196 Driitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)

Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000627/2022/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)
Spisova znatka:  |S-SKOL ZCU/000627/2022/CIV Zalozeno: [01.11.2022  zménéno: [01.11.2022
Stav: |OtevFen Pfevzato (or.): Im E:;S;:ni: I—
Véc: |test_cislovan|'

Forma: | hybridni v | Bezp.kategorie:lvel"ejné

1) Otevieme si spis a klikneme na zalozku OBSAH SPISU
Filtr | % 2) Vybereme dokumenty, které chceme uzavfit.

3) Dokumenty uzavirame hromadné nebo postupné.

Na stole - Spis

Znacka




Vyfizeni objektu

0 Pokud vyrizujeme nejdrive dokumenty v rdmci spisu, je dulezité na zavér
uzavrit i spis prostrednictvim tlacitka UPRAVY z horniho menu

O Pfi vyfizovdni dokumentU v rdmci spisu se otevre formuldr, ktery musime
vyplnit. Nékteré hodnoty jiz mohou byt predvyplnéné.

v ZPUSOB VYRIZENi DOKUMENTU
Typ
VS

Kvantitativni Odaje (prenesené z profilu dokumentu)

DN N NN

Prilohy ur¢ené k archivaci




/pusob vyrizeni

U

ZAZINAM NA DOKUMENTU: pfi zaloZeni dokumentu do spisu s pozndmkou o
jeho zpracovani/vyurziti, avsak bez tvorby odpovedi nebo dalsiho
dokumentu

VZETI NA VEDOMI: dokument je doru¢en pouze na védomi a neni
vyzadovdna dalsi spoluprdce, odpoved apod. Dokument je zalozen.

VYRIZENO TELEFONICKY: na dosly dokument nebylo odpovézeno pisemné,
ale telefonicky

VYRIZENI DOKUMENTEM: prostfednictvim odpovédi na pfichozi dokument,
vyjadienim se k prichozimu dokumentu, jinym zpUsobem zpracovdni jiného
dokumentu, apod.

POSTOUPENI: pfeddni dokumentu jiné organizaci

VLOZENI DO SPISU: dosly dokument byl pouze zaloZzen do spisu bez dali
reakce



Vyrizeni dokumentu

i Vyridit : SKOL ZCU/000441/2023 (1/2) I
~ | zpisob: ‘Zéznamem na dokumentu | AR

Datum vyfizeni: 27.09.2023 (3] {7 Odstranit komentaie:| Ne v | ﬁ
lr: -

Forma dokumentu: | digitdlni v | t

Vybér zp. vyrizeni

j Typ: ‘AII/l ‘ 3 ﬁ Agenda rektora, dékana I
3 Rvanuauvnr aasje
K Htativnf Gdat Pocet listi  Pocet priloh List.,sv.pfiloh Druh pfiiloh
vantitativni Udaje I— I— I—
1 1
Odes./vyfiz. ‘1—| |—|_ i |—‘|' ! ‘
Uklédand O Povinne polozky: Typ + forma dokumentu =
ki 1 !
_L' Vybér finalnich verzi
— | dokumentd pro [ vse
uloZeni do spisovny:
[C] Skoleni_konverze_pdf.docx
ya U
~  Postupna kontrola:  [7] ' N
B ‘ Pokraovat H ZavFit ‘ Vybeér el. priloh, které budou ulozeny do spisovny |




-_— - =

Vyrizeni dokumentu: vybér zpusobu

Vyridit : SKOL ZCU/000441/2023 (1/2) Zplisob

Zpisob:

Datum vyfizeni:

Forma dokumentu:

Typ:
Kvantitativni adaje

Kvantitativni udaje
Odes./vyfiz.
Ukladané

Vybér finadlnich verzi
dokumentd pro
uloZeni do spisovny:

Postupna kontrola:

L — —>[39]

|27_09_2023 | ='ﬂ-l:-'l-.---n:-l- Larmaan -'.:...'l NA |v - =
———— Vyber zp. vyrizeni pres ciselnik
| digitélni v |

|AII,:‘1 | A ﬁ Agenda rektora, dékana

Pocet listi  Pocet priloh  List.,sv.pfiloh

Druh priloh

[ T |

PO D L] |

U I U e (I

[ vse

[C] Skoleni_konverze_pdf.docx

O

Pokracovat H Zavrit ‘

N —
2| % |
Druhy zp. vyrizeni :
— Filtracni podminky
Nazev: |
‘ Filtrovat Vychozi Vycistit ‘
P & BN | 50 v | Zobrazeno 1 - 8 zaznarr
Nazev o Ukon

Zaznamem na dokumentu
zafazeno do spisu

vzeti na védomi

vyfizeni dokumentem
Vraceno

postoupeni

odeslano

Jiny zplsob ? hromadné&

jiny zplisob

jiny zptisob

vzeti na védomi
vyfizeni dokumentem
jiny zptisob
postoupeni

jiny zptisob

Jiny zptisob ? hromadné




Vyrizeni podrizeného spisu ve spisu

O Pokud spis obsahuje podrfizené spisy, je nutné uzavrit i tyto podrizené spisy.
 Podrizené spisy se musi uzavirat drive, nez matersky spis (tzv. superspis)

< Stejny postup jako v pripadé hlavniho spisu.

% Prepneme se do zdlozky spisu OBSAH SPISU.
% Zaklikneme podrizené spisy, které chceme uzavrit.

< Klikneme na tla¢itko UPRAVY v integrovanem panelu na zdlozce OBSAH SPISU a
z menu vybereme moznost UZAVRENI SPISU.




Vyrizeni podrizeného spisu ve spisu

d 22 | [oven | [ Vpravy | [Tk |

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
Stav: |OtevFen Prevzato (or.): |02.11.2022 Datum . I 4
uzavreni:
Véc: |test_1

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

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

1) Oznaéime si podfizeny spis

Editovat vybrané

- Enoviotevrent o 2) V integrovaném panelu klikneme na tlagitko UPRAVY
Prefadit :
| Pretfident (zména vs a typu) ropis  3) Vybereme mozZnost UZAVRENI SPISU
fyimedt ze spis | 4) Uzavirani probiha stejnym zpusobem jako uzavirani o

Vyfidit P nadfizeného spisu

O
B Uzavieni spisu
DA

2 PPy PP P,

Otevien 02.11.202Mgr. Tereza Butnikosa 02.11.202 AIT/1 AII/1




Vyrizené nezarazené dokumenty

O MuUzete mit vyfizené dokumenty v zdlozce REFERENT - UKONCENE, které nejsou
zarazeny do spisu.

d Do uzavreného spisu nelze vkladdat dokumenty, proto neni mozné v zalozce Referent —
Ukoncené vytvdaret spisy.

d Vybere’re si jeden z nezorozenych vyfizenych dokumentu joko zaklddajici dokument
pro spis a zalozite nad nim spis. POZOR: Vznikne spis ve stavu OTEVRENY a objevi se ve
slozce NA STOLE.

Okopirujete si Cislo jednaci spisu.

U

U

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

O Pres flacitko UPRAVY v hornim panelu vyberete moznost VLOZIT DO SPISU, abyste
mohli dokumenty hromadné vlozit do vybraného spisu.

= Do tabulky pro vyhleddani spisu vliozte Cislo jednaci spisu ze slozky NA STOLE a vybeér
potvrdte pres Sipku v Ciselniku. Nasledné se dokumenty presunou do spisu

U

Potée spis ve slozce NA STOLE uzavrete.

U

Uzaviené dokumenty samoziejmé muizete vklddat i do otevienych spisU na stole.




Zarazeni vyrizenych dokumentu do spisu

Editovat vybrane

Pretrideni (zmeéna VS a typu) Na stole

e Vyberte spis k vloZeni
> 2 (3] Zvolte spis: | Z] . 3 1zeno 1 - 2 zaznamu
1) Vybereme dokumenty
0O ¢J
|j NI et e 2) Klikneme na UPRAVY - VLOZIT DO SPISU

SKOL ZCU/000t
3) Vkopirujeme ¢.j. spisu a vybér potvrdime pies Sipku a nebo ¢.j.

SKOL ZCU/000! ) X Y A
spisu vyhledame pfes ¢iselnik

ﬁ Preevidovani



CHYBOVA HLASENI




Chybovd hldseni pri uzavirdni objektu

d Moznd chybova hldseni, kterd se vam objevi pri pokusu uzavrit dokument:
X Nejsou vyplnéné TYP, VS, skartacni operace nebo |hUta

X Chybi el. dokumenty pro digitalni/hybridni formu

X Neni vyplnéna zdlozka Doruceni

X Dokument ma vypraveni ve stavu pripravovano.




Chybovd hldseni pri uzavirdni objektU

O Priklady chybovych hldseni: nevyplnénd vécnd skupina, typ, skartacni
lhuta a operace

Zapadoceskd univerzita v Plzni el bty

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

E :
[ ¢ Dokument nelze vyfidit, nebot neni vyplnéna vécna skupina.

¢ Dokument nelze vyfidit, nebot neni vyplnéna skarta¢ni operace nebo lhiita.

¢ Dokument nelze vyfFidit, nebot neni vyplnén typ dokumentu.

Zplsob: | ARE]

aEa
(1]

UID: S = - -
i Datum vyrizeni: 13.01.2021 @ ﬁ Odstranit komentare:
Cislc
Spis Forma dokumentu:| analogova v|

Typ:
Stav Yp g] ﬁ

Véc. sk. (kod): AR =]

Kvantitativni udaje

_ PEEAT TR P Pocet listh Pocet priloh List.,sv.piiloh Druh pfiloh
Véc: Kvantitativni udaje
1

Znac Odes./vyfiz. 1l
UZV.  Ukiadane ;

Popis




Chybovad hlaseni: reseni

0 Nevyplnénd vécna skupina, typ skartaéni Ihuta nebo operace
v Vyplnit VS, TYP v profilu dokumentu.

Vyplnénim té€chto UdajU se automaticky odvodi i skartacni rezim, skartacni
operace a lhita.

Pozn.:

Po schvdleni nového SSR dojde k rozpojeni VS a Typu. Nyni se po zaddni Typu automaticky vyplnii VS.
Do budoucna se budou obé polozky vyplnovat zvIdst.




Chybovd hldseni pri uzavirdni objektu

O Priklady chyb. hldseni: Digitalni dokument nema pripojen ani jeden el.
dokument.

Sela=all VioZit do UJ vis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

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

Pfetﬁdél!:i {zména VS a tvou) Tereza Aliova)

Prerusit | Upozornéni

Ménéno: 13.01.2021

PokracCov

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

anruﬂtf;.;-; Ano

Ukoncit |

Bezp.kategorie: verejne

El. dokument nad Sablonou

Nastaveni bezp. kat.

Nastaveni pristupu

VioZit do registratur




Chybovad hlaseni: reseni

3 Chybi el. dokument pro digitdini/hybridni formu.

v Pripojit el. prilohu do zalozky Elekfronicke dokumenty.




Chybovd hldseni pri uzavirdni objektu
) Priklady chybovych hldseni: neni vyplnénd zalozka Doruceni

VNithoiit 26 & s Na stole - Doruc¢eny dokument
VioZit do UJ 5. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Vyjmout z UJ Drzitel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Pretridéni (zména VS a tvpu) Znracnouata

260 Tareza Aliova)
Zarad Upozornéni

néno: 11.01.2021

Prerut

Pokeal @ e Dokument nelze vyridit, nebot’ neni vyplnéno doruceni.

Vyrize Ano

Znovu
Preevidovani : |hybridni  v|Bezp.kategorie: verejnée

Zrusit

El. dokument nad Sablonou

Zména data doruceni



Chybovad hlaseni: reseni

O Dokument nelze vyridit, nebot neni vyplnéno doruceni.

v Doplnit zalozku Doruceni.

Pozn.:
Nemeélo by k této chybé dochazet, protoze pfichozi dokumenty vétSinou eviduje Podatelna.

K chybé by mohlo dojit, kdyby se jednalo o dokument, ktvery QFe,vezm’e pfimo Referent mimo Podatelnu. Proto v
takovém pripadé uz rovnou do E-spis zakladejte DORUCENY UPLNY DOKUMENT.




Chybovd hldseni pri uzavirdni objektu

3 Priklady chybovych hldseni: Viastni dokument s pripravovanym
vypravenim

Vlozit do spisu

Na stole - Vlastni dokument

Profil Histgs
UID:

El. dokumenty Registratury

Upozorneni 10a2 (Mgr. Tereza Aliova)

0a2 (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: B znovuotevieni |

Znacka: ul it
Uziv.kategorie: Sk

El. dokument nad Sablonou

ma: | analogova - Bezp.kategorie: veiejné

Nastaveni bezp. kat.

Nastaveni pristupu

\\



Chybovad hlaseni: reseni

0 Dokument s pripravovanym vypravenim nelze vyridit.

v Bude feSeno individualné. Prosim, kontaktujte nas.

0 Dokument s nezapsanym vysledkem a datumem doruceni nelze vyridit.

v' Lze dozapsat.




REFERENT - UKONCENE




Slozka Referent - Ukoncené

d Slozka zobrazuje uzavrené spisy, vyrizené dokumenty a uklddaci jednotky

~/ 7 v .

O Postup:
< 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 stradnky vrati do pUvodniho nastaveni.




Slozka Referent - Ukoncené

Oblibené slozky E> Filtraéni podminky Filtr: Zvolte filtr
e e . Pro zobrazeni objektii zadejte podrobnéjsi diléi filtraéni kritéria!
Nastole  vyber filtru
rijaté

‘ UZivatelska definice ‘3‘

Ob&hové kopie - B & 1
I Ukonéené Filtr |¥

Ufedni deska

[ Dr CJ SZ Véc Znacka Subjekt Zal
Zakladni v I || | || 1L
Ukoncené
Filtraéni podminky Volba filtru
Filtr | Zvolte filtr v |
Uzavieno od ‘ Zvolte filtr Vyfizeno od ‘@ﬁ

Vyfizeno do ‘

Vyfizené dokumenty, uzavirené spisy, ukl. jednotky

UlozZit Postoupené dokumenty a spisy ]
Preevidované
Nebézici skartaéni lhita

K pfedani do spisovny




/novuotevreni dokumentu ve spisu

MUze pouze vedouci

Vyhleddme si dany dokument ve spisu.

Zaskrineme dokument nebo si otevieme jeho profil.
Z horniho menu vybereme tlacitko UPRAVY

Z nabidky vybereme ZNOVUOTEVRENI

/novuotevienim dokumentu z uzavieného spisu cely spis otevieme. Zbylé
dokumenty ve spisu zUstanou uzaviené.

U 0O 0 0 0O O

U

Obdobny postup platii pro celé uzavrené spisy.




/novuotevreni dokumentu
VloZit do spisu

Preradit

B ey Ukoncené - Vlastni dokument

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

UID: % Vyjmout z U Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: Pretfidéni (zména VS a typu) Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliovd)
Spisovd znacka: PFerusit fizeni ZaloZeno: Im Zménéno: IW
Stav: w Prevzato (or.): M Ukonéeno: IW
Vyfizeni
Inovuotevieni <_|
véc: Ukongit - |

Znatka: . Zrusit ma: analogova - Bezp.kategorie: verejné

UZiv.kategorie: . El. dokument nad Sablonou

Popis: Nastaveni bezp. kat.

Nastaveni pristupu

VloZit do registratur

Klicova slova: Pripojit dokument/spis a] ﬁ
i— Tridéni - vécna skupina VP PSTITTRTE 1)

. Postoupit externi organizaci - a ﬁ

Agendové tislo:




/novuotevreni dokumentu

Ulnravy Ticlk

VloZit do spisu

Prefadit Ukoncené - Vlastni dokument
Profil Histarie Vyjmout ze spisu is. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: pis VloZit do UJ Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Cislo jednaci: ) Vyimout z UJ Zpracovatel: |9860052 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisova znafka: Pfetfidéni (zmé&na VS a typu) Zalozeno: |09.02.2{]21 Zménéno: |20.07.2021
Stav: Prerusit fizeni Pfevzato (or.): |10.02.2021 Ukoné&eno: |20.07.2021

Pokracovat v Fizeni
o Potvrzeni
Vyrizeni
Vec: : Znovuotevieni Opravdu oteviit spis/dokument?
Znacka: Ukon(it - 1| ang A ) e
) | Ano || Ne |
Uziv.kategorie: Zrusit -

Pnnje- do




PRIPRAVA NA PREVOD DO SPISOVNY




Povinnosti Referento

] Referenti:
v zaradi dokumenty do spisuy,
v Spisy uzavrou,

v pripravi analogové dokumenty/spisy k presunu do spisovny do archivacnich
krabic,

v" Pro analogové a hybridni spisy vytisknou spisovou obdlku + soupis obsahu spisu @
vytisténé dokumenty prilozi ke spisu

v uzavreneé spisy predaji povérenému sekretariatu, ktery zaridi prevod do spisovny




Tisk spisove obdlky a obsahu spisu

d Pouze v pripadé, kdy méame analogovy nebo hybridni spis a k nému mame
analogoveé origindly, které budeme preddavat na spisovnu.

U

Ve slozce Referent — Ukoncené zatrhneme prislusny spis.

O Klikneme na tla&itko TISK v hornim menu a vybereme moznost TISK SPISOVE
OBALKY.

Vybereme moznost TISK SPISOVE OBALKY + SOUPIS OBSAHU SPISU

d Vyfisknuté dokumenty zaradime do prislusného spisu a budou slouzit ke
kontrole obsahu preddvanych analogovych spisu

U



Tisk spisove obdlky a obsahu spisu

Upravy Tisk

15K Sesnamu

Tisk seznamu s car. kddem Ukoncene

( - Tisk Stitku
| 98000- Centrum infor

Filtra&ni podminky ' Volba tiskarnv §ené spis notky

ER 1) Zaklikneme analogovy spis

D Dr CJ SZ Véc Sk. operace Sk. lThata Foerma Rok sp. udal. V

. | N
[ ] e e - - -
| I )| | bér Sablony pro spisovou obalku 2| % )L A -
_ b IO xJ— 2) Klikneme na Tisk spisove obalky
[0 B |skoL Zcufoo1249/201 Testoy ~ A
Co tisknout?: () spisova ob3lka
O B9 |skoL zcu/oo1770/20] polkus () o Abeabis crioss A
O [ |u1ooo1s/2022 Koresg @® spisovs obilka + Soupis obsahu spisu 3) Vybereme moznost Spisové obalka +
[0 (3 |s-skoL zcu/o01719/1S-SKOL ZCU/0017 2ados \_) Navazujici spisy - -
_ Soupis obsahu spisu
[0 B9 | skoL zcu/o0o006/20: Odvolz Tiskni Zaviit
(_] s-SKOL ZCU/001407/: S-SKOL ZCU/001< Testoy 3 A
O SKOL ZCU/000006/203 dddd b A
Bd
< >
O E] Ul 00015/2022 SpiSoVy uzs—oro - ‘o -
O E] Ul 00007/2023 ZaloFeni UJ pro rok 2023 A 10 H A
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