1. PREVZETI DOKUMENTU: K p¥evzeti nebo klik na &islo v infookné

Pievzeti a pfedani dokumentu
prevzeti

Na stole

Zakladng Filrdtni podminky  Filr: Poslednich 15 dni
Vyhled3dvani
K fedeni S s
K podpisu T P @ [ Usivatelska definice [ 8] [ Filtr [¥] [ < Zobrazeno 1 - 8 zéznam{i
Upravovane 0| or & sz Véc Znacka Zalozeno Typ Termin Stav Zpracovatel
Utvar - k feenf
| prevzeti [ ] [ 1|1 [ / ] [ [ ]| ] ([ ]| [ I J|[ ]| [ ]
Pfedané O @ UTB/20/000785 Zménovy list dopravni spoleénost zlin-otrokevice, |07.02.2020 VOES Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)
ggrlar:_t:ke sloZky O|@E |ute/z0/000754 Potadavek techpfcké podpory ICZ e-spis Lite PO, 18115546811, D307.02.2020 | VODS Zpracovani 10010501 (Ludie Suchinkova)
atistika
Tiskové sestavy O @ |uterzo/ooo7s2 jhguzhii Jan Novak, Nové 1/777, 602 00 Brno 07.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchénkova)
O@E  uvrerzo/oo07z7 Instrukee e spisové sluzhé Moravsky zemsky archiv v Brng, Pal| 04.02.2020 Zpracovéni 10010501 (Lucie Suchdnkovd)
Referent
] 5-UTB/20/000722 S-UTB/20/000722 | Kenzufface ke SR Moravsky zemsky archiv v Brn&, Pal(03.02.2020 VoL Otevien 10010501 (Lucie Suchankova)
O|@E ute/zo/000685 Ozpmeni o provedeni kentroly - led ICZ Ext OVM_PO, I€:11305771, DS: 31.01.2020  VODS Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkova)
O|@E |uteszo/000s52 odnét k Zwtfwni Petr Novak, Dlouha 4, 635 01 Hodoni24.01.2020  voL Zpracovani 10010501 (Ludie Suchinkova)
O|@E uresis/ooizos Potvrzeni Ls 05.11.2013  |VODS Zpracovani 10010501 (Lucie Suchénkovd)
& Nové zpravy:
K pFevzeti:

K podpisu: 0

1.1. Pokud vite, o jaky dokument se jedna (vite, Ze je uréen Vam): Oznacit dokument (nebo vice dokument

Pokud vite, Ze dokument nepatii Vam: Odmitnout (vrati se pedateln¢, nebo

ptedat na jiny stal.

|—r.|hah [N
Pfevzit

Plevzit £€arovym kédem

Odmitnout

Pokud nevite, zda je dokumert ]

~ _— gmn

~

s \ S,

eho obsah — kliknutim na jeho CJ.

—Obéh —

Fevzit
dat). Uzivatelé v roli vedouci a

sekretariat mohou piimo

K pFevzeti

Zobrazeno 1 - 1 zdznami

O Dr (o] Datum piedani ; Piedano komu Subjekt Stav Véc Znacka Predal
—] L ] [ I/ I I [ I I ]
& uTB/18/001 D?S/AK ADM 06.02.2020 10010501 (Lucie Suchankovs) NEUVEDENG NEUVEDENC, NEUVEDENC . Zpracovani test prijeti Je to moje ADM (SPS Adr

Pievzaty dokument najdete v Referent — Na stole



e

1.2. Pokud piebirate dokument bez &isla jednaciho (CJ), najdete jej v Referent — Pijaté. Dokument bez CJ = napi. dokument, ktery pfiSel na Vase jmeno
(v adrese na 1. mist€) a podatelna jej neotvira. Po otevieni obalky rozhodnete, zda se ma evidovat — piidélite mu CJ: Upravy — Zafadit do evidence
Pozn.: v pripad¢ zaevidovani nalepite na dokument podaci stitek, ktery je k obalce pfiloZen, a dopiSete na n&j Cl.

Univerzita Tomase Bati ve

~Zliné
RO
Ut 7131b8e8

utbzes

Iﬁqruéeno dne:

g%
Podet listd: | lis./sv. ptiloh:
Druh pfiloh:

1.3 Dokument bez CJ, ktery nebudete evidovat (neni ufedniho charakteru), 1ze zrusit po prevzeti, viz krok &. 1.1.: Referent — pfijaté — oteviete jej kliknutim na
kod UID — na zalozce Doruceni — Zrusit doruceni

Piijaté - Doruceny dokument

Profil Historie Referatnik Doruéeni Souvis. objekty Souwvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Spisovd znatka: | ZaloZeno: lm Zménéna: lm A
Stav: |Neewduva'nc Prevzato (or): lm Ukonéeno: l—
Véc: |Za’sw\ka na jmeéno /
Znatka: | Forma: Bezp.kategoriezlm
Zplisob doruceni: | poita ~ /
Zpisob zacha’zenl’:| obyéejnd I ~
Druh zdsilky: obyéejné psani /
€1 odesilatele: | /

ID zpravy:

Datum odeslani: I:|E {J Doruéeno dne: 14.

Posta: |€pz| |
Dorutena pro QJ: | | |

2020 |Cas: 09:31

Subjekt
Typ subjektu: PO

la T

Obchodni ndzev:  [Uklidova sluzba s.ro.

Dopl. ndzev: |

Osloveni:

Titul pied: ‘Titul za: |

Iméno: |PF\’jmem’:| I ‘

1€ l:l Datum narozeni: @0
Adresa

Ulice: [Makova | |
C. Orient.: | |(‘:.P.: ‘2 ‘(“3. Evui: ‘ ‘P.O. Box: |
pst: 5 T obec:[vizovice A Rs]
Dorué.posta: | / ‘

Cdst obce: | i ‘

Mistni East: [

Kod statu:

Stat: [

lag

<
'-\\\-

UloZ a pokraduj ” Storno ” Zrusit doruéeni ‘




avy — ZrusSit — napsat Divoed —
Mo 1 T ]

Prijaté - Doruceny dokument

<. objekty\ | | Souvis| subjekty | | El dokumenty || Registratury |
uID: |1l)l)1l)501 {Lucie Suchdnkova)

Cislo jednaci: |10010501 (Lucie Suchankova)

Spisovd znatka: Pretfidéni (zména VS a typu) 14.02.2020 Zménéno:  [17.02.2020
Stav: ZlE D i Pfevaato (or): |14.02.2020 Ukonéenao: I

Véc:
Bezp.kategorie :Ivefejne'

Znatka:

analogovd ~

Zplsob doruéeni:

Zplsob zachazeni:
Druh zasilky:

©) odesilatele:

Datum odeslani:

e:[12.02.2020 g
&pz:

Posta:
Subjekt
Typ subjektu:

Obchodni nazev:

Dopl. ndzev:

Osloveni:

Titul pFed:

Iméno:

IC:

nacit dokument — O Fedani — predat na jiny stal

2. PREDANI DOKUMENTU JINEMU UZIVATELIL Referent — Nastele
Fonen {1 imraw | | 7

PFedani - pFedat na jiny sti.

Na stole

P¥edani - k vyFizeni na vice FM
LUSEIERE predani podle referatniku

P¥edat externi aplikaci
Zobrazeno 1 - 8 z3znami

14 <1 e
Subjekt Zalozeno Typ Termin Stav Zpracovatel
][ I I [ I ][ | [ |
Zménowy list dopravni spalegnost zlin-otrokovice, | 07.02.2020 VOES Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankowva)
UTB/20/000734 PoZadavek technickeé podpory ICZ e-spis Lite PO, I¢:15546811, DS 07.02.2020 VODS Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)
O @ UTB/20/000782 jhguzhij Jan Novak, Nova 1/777, 602 00 Brno 07.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkova)
O B@ UTE/20/000727 Instrukece ke spisové sluibé Moravsky zemsky archiv v Brné, Pali 04.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkovd)
O 5-UTB/20/000722 5-UTB/20/000722  Konzultace ke SR Moravsky zemsky archiv v Brné, Pali03.02.2020 wOoL Otevien 10010501 (Lucie Suchénkowa)

[mil=1] [ —— SR S PR TS SO T B T 2 T B Tt Cemee et B I SIS T2

Predani k vyftizeni vice uzivatelim viz krok €. 3.



2.2. Vyberte
(1ze pouzit %)\ Filtrov
Pokud dokument pieds
reda dal v ramc1\OJ.

te na

aniza¢ni jednotku

meé

it pouze odstranénim pres
vite, komu ptesné patii), doku

novym vybérem

nt dostane povéiend osoba na OJ (reprezentant), ktera dokument

piisob. Pokud predavate konkrétni osobg, vyberte Funkéni misto &J : bud’ do Ndzvu vypsat pozici (Ize pouZit zastupné znaky %) nebo P¥ijmeni
at — vybrat — Piredat. Vybeér lze z

Vysledek:

Funk¢ni misto

Nastaveni oblibenych poloZzek

o Poznamka: ol
. Zplsob: K wyfizeni “
1zhij - L] Filtraéni podmink
K vyfizeni
rukeg Na:

K posouzeni

Funkéni misto;
Ke schvaleni

0Org. jednotku:

Termin:

Instrukce: [ /

Obéhova kopie
Funkéni misto: / ai 5

1
Pfetat | Pfedat a tisknout protokol H \Stcrno |

Predat komu: | /

|°Ere kt%

Nazev:

prjment: |

Filtrovat | Vychozi | VyEistit |

Rektor
Asistentka rektora
Referentka PR

10000004 Sekretafka
10000005 Reditel dstavu
10000006 Odborny asistent
Odborny asistent
10000008 Odborny asistent
10000009
10000010 Odborny asistent

10000011 Odborny asistent

(1] » 5]

Nazev

Zobrazeno 1 - 100 zdznamd
Pracovnik
Viadimir Sedlafik ~
Petra Navrétilova
Jana Brazdilovd
Eva Borkovd
Roman Prokop
Jan Kridvek
Miloslav Fialka
Lubomir Sedlacek
Frantifek Véelal
Vladimir Poldgek

Jifi Klimes

10000012 Lektor Jaroslav Filo

10000014 Odborny asistent Hana Chud3a

10000015 Odborny asistent

2.3. Lze také ur¢it napf. Termin \(vyfizeni, posouzeni, schvaleni) napsat Instrukce a poslat nékomu kopii dokumentu m%hové kopie) — tento
uzivatel nebude zpracovatelem dokumentu, pouze o ném bude mit informaci, a jakmile bude original dokumentu vyftizen, kopie zmizi.

Pokud poslete obéhovou kopii na 0J, dostanou ji v8ichni uzivatelé OJ (a v ptipadé viceuroviiové OJ, napi. fakulta, sekretariat kvestora také vSichni ze stromu
podiizenych OJ)

2.4. Schvalovani: vybrat Zpisob — Ke schvaleni (viz krok ¢. 2.2.)

Pozn.: poslat ke schvaleni lze pouze jednomu uzivateli. KdyZ vyberete OJ, dokument dostane reprezentant (vétSinou sekretaika.) Pokud chcete nechat dokument
schvalit vice uzivateli, pfedavate ke schvaleni postupné (az jeden schvali, predate ke schvaleni dalSimu...) Lze také urcit Termin, napsat Poznamku, Instrukce
a Obé&hovou kopii dat jinému uzivateli na védomi informaci o poslani dokumentu ke schvaleni.



3. PREDANI DOKUMENTU K VYRIZEN{ VICE UZIVATELUM; oznacit dokument — Ob&h — Piedani — k vy¥izeni na vice FM (=funkénich mist), vybér
provedete jako v kroku ¢. 2.2. — opakované pro vSechny uzivateleskterym chcete dokument piedat. Po vybrani vSech — Piredat
Pozn.: pokud vyberete Ot (vétSinou-sekretarka), ktery miiZze predat povéfenémd uzivateli.

Piedani - predat na jiny stil

PFedani - k vyfizeni na vice FM Na stol
Filtracni podii TR EYR podle referatniku

PFedat externi aplikaci

@ e [ [1] » w20 o]
Predani na vice FM n -

Vyfizeno / uzaviend\ ~ |

Zobrazeno 1 - & zdznam{

éno Typ Termin Stav Zpracovatel

vysledek:

(] s @@ | Pozvanka na | Poznamka: | \ 020 VoL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkova)
O UTB/20/00079 Pozvénka na|  Zpiisob: 020 |voL Zpracovdni 10010501 (Lucie Suchdnkovd)
O S-UTB/29¢000785 5-UTB/20/000785 | Zménovy list Na: 020 VOES Otevien 10010501 (Lucie Suchénkova)
(] fTB/20/000787 S5-UTB/20/000787 Zadost o infol Zpracovatel: a ﬁ 4% 0z0 SPIS Otevien 10010501 (Lucie Suchankova)
O UTB/20/000782 ihguzhij 10000046 - Vedoudi organizatniho oddéleni (Market - (s 020 VoL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdankova)
% UTB/20/000727 Instrukee ke { 10000048 - ArchivaF (Ladislava Bobalova) ) % 020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)
10000049 - Pracovnice centrdlni podateliy (Rendta =
O Iﬁ@ UTB/20/000552 Podnét k Swth 020 VoL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkova)
O®E |ute/is/o0130s Potvrzeni Org. jednotku: |:| AR w) 019 VODS Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)
L T — =
Instrukce: [

Obé&hova kopie
Funkéni misto: a\ﬁ &

IR @

Org. jednotku: a ﬁ
Instrukce: | |
Pfedat [ Pfedat a tisknout protokol ” Storno ‘

Pozn.: Toto ptedani pouzivejte, pouze pokud opravdu chcete, aby dokument vSichni vybrani uzivatelé vy¥idili. Dokud tak vSichni neucini, dokument ztstava
nevytizen. Pokud chcete zaslat pouze informaci o dokumentu (a komu byl ptedan), tzn. ,,na védomi*, pouZzijte Ob€hovou kopii, viz krok ¢. 2.3.



