Vytvoreny analog. dokument odesilany poStou nebo osobné

1. Zalozit — Vlastni dokument

Doru¢eny dokument

Dorugeny dokument (Gpiny) Na stole

Zakladni
Vlastni dokument

Referent Vlastni dokument (Gplny)

14 <a [ Zobrazeno 1 - 6 zéznamii
Na stole
Obéhove kopie Véc Znacka Subjekt Zalozeno Typ Termin Stav Zpracovatel
Pfijaté
Vlastni neevidované I I I i I I i I l
Terminované Instrukce ke spisové sluzbé Moravsky zemsky archiv v Brng, Pali 04.02.2020 voL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkovd)
Ukangené UTE/20/000727 Instrukce ke spisové sluzbé Moravsky zemsky archiv v Brn&, Pali04.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchénkova)
Nevyfizené -
Pferugend (] 5-UTB/20/000722 5-UTB/20/000722  Konzultace ke SR Moravsky zemsky archiv v Brné&, Pali03.02.2020 VoL Otevien 10010501 (Lucie Suchankova)
Vypraveni O@e ure/zo/c008es Ozndmeni o provedeni kontroly - led ICZ Ext OVM_PO, 1€:11305771, DS: 31.01.2020 voDs Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkovd)
Externi aplikace O @l |urerzo/c00ss2 Podnét k Swtfwni Petr Novak, Dlouhd 4, 635 01 Hodoni 24.01.2020 vaL Zpracowani 10010501 (Lucie Suchdnkova)
Ufedni deska O @ |ure/is/coizos Potvrzeni LS 05.11.2019 VoDs Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)

Nepfijato spisovnou

2. Vyplnit Véc, vyplnit typ (vypsat zkratku nebo vybrat z nabidky & : VOL — Vlastni odesléno v list. podob& nebo VOP — Vlastni osobni pievzeti), vyplnit
Vécnou skupinu (vypsdt zkratku nebo vybrat z nabidky &J ), UloZ a pokracuj
udaj v typu a Véc. sk. lze zménit pouze odstranénir ptes TJ a novym vybérem. Blizsi vysvétleni k vécnym skupinam najdete na konci

Véc. sk. (kéd)

Nastaveni oblibenych poloZek

Profil

Profil

[ Filtraéni

Véc: Instrukee ke spisc Kéd: [%
|F‘""‘a:|a”a‘“gwa "‘EEZD-k & Znatka: Véc. sk. - nazev: ‘
Uziv.kategorie: Sk. rezim: I

Véc:

Znatka:

Uzivkategorie:

Popis: >opis: 1 Sk. operace:
sk. Ihita:
Sp. plén:

TFidéni - vEcna skupina a fyp > . P
TFi - vécna skupina a typ——— Platnost od:
2e St

Platnost do:

\

\

e L \
Mitova slova: /ZJ a8 tova slova: Povoleny obsah: |
\

\

\

Vc. sk. (kéd): | VOL Viastni - odeslano v listinné podobé
e

vée. sk. (kod): Bezp. kategorie:
Skart. operace: Skartaéni Ihdta: Skartaéni rezim: Felfira od Febird od seskupeni  Rok dalosti:
: | prgHira od typu pFebiré od seskupeni  Rok sp. udalosti: St s e
L SenEET TL [ Filtrovat I ‘Vychozi ] Vy&istit J
Termin vyfizeni B ﬁ Termin vyfizeni:
Pocet listi: Potet piiloh: | |List,syffloh:| | Druh piloh Sotet listfi:
: e <a Zobrazeno 1 - 21 zéznamii
Pravni moc: ey o s Véc. sk. - nzev Sk.rezim |Sk.operace Sk Ihita | Sp.plan |Povoleny o Platnost oc |Platnost dc |Bezp.
Fyzicke ulozeni: ‘ 1/ | Fyzické uloZeni: Evidenéni pomficky - podaci denik AS A 5 SP_2019_11 02.10.2019 A
Poznamka: brarerias Knihy doglé a odeslané poity  |S5 s 5 SP_2018_11 02.10.2019
Evidence vypdjéek dokumentd - S1 s 1 SP_2019_11 02.10.2019
Evidence vypijéek dokumentd - 1S5 5 5 SP_2019_11 02.10.2019
7
Reprez. subjekt: Reprez. subjekt: Spisova sluba - Korespondence |S5 s 5 SP_2019_1 02.10.2019
Spisova sluba - Korespondence - AS A 5 SP_2019_11 02.10.2019
Spisové plany a5 A 5 SP_2019_11 02.10.2019
a d Zabl Predavaci protokoly (seznamy pis 520 s 20 SP_2019_11 02.10.2019
3 nad sabloyou P
El. dokument nad Sablonou R N
3 = | .10,
Nazev: ‘ | Tvo vazby: [T ]| f— I: Predavaci protokoly (seznamy pis AS A 5 SP_2019_1 02.10.2019
. Skartagni névrhy a protokoly A5 A 5 SP_2019_11 02.10.2019
Popis: ‘ | Popis: o
&abl ‘ ] Prirdstkova kniha archivu AS A 5 SP_2019_11 02.10.2019
ablona: g, .
ag LT 1 Korespondence € Archivi spravolvs v 5 SP_2018_11 02.10.2019
UloZ a pokratuj Storno Vygistit e o ” Storno ” yistit ‘ Raratelska anenda 7Avasnd a5 a 5 =P 2019 11 n2.1n.2019 R v




3. Vybér adresata: na zaloZzce Vypraveni — ikona stiedni liSty Vypraveni — vybrat z typu — vyplnit Obchodni nazev (nebo ptijmeni v piipad¢ typu FO) —

vat i bez diakritiky

Na stole - Vlastni dokument

| erofil || Historie || Referdtnik || vypraveni || souvis. objel

uID: |uu;zes?(aansssf Dritel: [10010501 (Lucie Smhénky)’
Eislo jednaci: |UTB.120.4‘0Q0728 Zpracovatel: |10010501 (Lucie Sucha
Spisovd znatka: | \ ZaloZeno: 04.02.2020 04.02.2020
Stav: |Zpracwén|'
Véc:
Znatka:
[ vypraveni | [ petail vypraveni [#] [ Hrdgpadna 2 Zdrojt
! TvE Obchodni nizev: ‘Moravsk\}zemskﬁ archiv v Brné e
# [ uzatelskd definice | #] [ Filir [#] . . N T B
e \ Joest nszev: |
D| Stav ‘ HZ ‘ Subjekt \ 1D schrénkey: l:l Vypraveno/vyvéi |Doruceno/Vracer |k !
Ulics: ‘ ‘ :‘:.p.:l ‘ é.cngnt.=| ‘
Gistobee: | | wisent zase] |
e \ | obac \
I | Telffax] |
Nové hromadné vypraveni:
[ e o o

4. Vybrat adresata a kliknout na ikonku oba

| erofil || Historie || Referatnic || Vypraweni || Souvis. objekty || Souvis. flibjekty || El dokumenty || Registratury |
uID: |utbzes7a30885f |10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |uTe/20/000728 Zpracgbatel:  [10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znatka: | 04.02.2020 Zménéno: 04.02.2020
Staw: Zpracovani Vyhledat subjekt
Véc: Instrukce ke spisové sluzbé n
Znatica: | ttessan/| e J
/
["ypravent] [ petail vypraven [8] | = 3 Maghvsky zemsky archiv v Brnd() EBrREE
} ] Palachovo nam. 723, 625 00 Brno |

Vypraveni novému subjektu:

e = B = B

Na stole - Vlastni dokume

~

v

® [ uzivatelska definice | #] [ Fitr [¥] Nenalezeny Zidné zéznamy

D| Stav ‘ HZ | Subjekt

OvEFeni TSDS: nra tentn tun subiektu nenalezena aktivai DS, linravte dotaz neha wwherte find znitsah




4.1. Pokud neni adresat v Ciselniku, vytvotime adresu: PoStovni/Osobni — vyplnime idaje — Subjekt do €iselniku (tzn. uloZeni do adresare)
Pozn.: po vyberu PSC z Ciselniku se vyplni i napt. ¢a ce, mistni ¢ast, u obce éést\z( apod. Tyto udaj¢ mizete smazat, aby neziistavaly v adrese (na obalce)

Zpracovatel: IlUUlUSU 1 (Lucie Suchdnkova)

Zalozeno: 04.02.2020 Zménéno: |US.U g20

Referdtnik Vyphaveni
utbzes7330885f

torie

Vyhledat subjekt Vypraveni

~ o
[ Wyhledavani | visledky ] [utB/20/000728 Zpiisob po§ta | Zpiisob obyéeina
| Druh zasilky: obyleiné psani
Tadna 2 Vypraveni novému subjgkgur T 23kl. postovni sluzby:
Vyvéeni na UD Email ‘ | Fax ‘ Instrukee ke spisové sluzb& [ \
5 Detail vypraveni |#| | Hromadna zss L - \
B su vy odni ndzev: [Ukiidova sluzpa s.ro. ]
\
shiv v Bf ‘ \ |
ska definice | # X
[ \ | Titul pred: | | Titul za: | |

HZ Subjekt

[ \ | piiment: | |

Y — e R

Morausky zemsky archiv v Brnd

Adresa \
Ulice: [Makova \ | & orient.: | ]
(¥ [z e evid. PO.Box: |
pSE: [76312 | £ 13 obec: [vizovice k=]
Cast obce: [ \ | Mistri ast: |
Dorut posta:
OvéFeni TSNS: nro tento tvn suhiektn nenalezena aktivni DS, lnravte dotaz neho vwherte iind 7niisoh C - =
Kéd statu
e [ ¥ X

Subjekt do eblibenych: [] Subjekt do &iselniku:

5. Vybrat zptsob vypraveni a zachazeni (nap

Na stole - Vlastni dokumer

Profil | | Historie || Referdtnik || Vypraveni || Souvis. objekty

uID: |utbzes7a30885f
Cislo jednaci:  [UTB/20/000728
Spisovdznatia: [ ph iy doporutend zdsilka - standard dodggka bez pruhu
stav [zeracoun " 73, postowni suby: dodejka; uloic 10 dnd dybejia tarvens
vee: [instrukce ke spisové sluzbg | [~ vypraveni detail Godejka modra

/| Uredni tervena - Doporucens za

Vypraveni

Zpisob vypraveni: 3/bez pruhu

a s dodejkou do vlastnich rukou vyhradné jen adresata nedosilat ulozit do 10 dnfi

Znatka: [ i
s Uredni tervena - Doporutend z4silka s dodejkou do viastnich rukou vyhradné jen adresdta neukldat nevracet
[Lvvpravent] [ oetsil vypraven | 8] _romsdnd zési Typ subjektu: PO Ufedni tervens - Doporutepd zasilka s dodejkou do viastnich rukou vihradné jen adresata neuklddat nevracet nedosilat
Obchodni ndzev: |Moravsky zemsky archiv v Brné Ufedni tervend - Dopory?end zsilka s dodejkou do viastnich rukou vihradné jen adresata uloZit do 10 dnd
® [ Uiivatelskd definice [¥ Dopl. ndzev: Ufedni modrs - Dopop(iéens zasilka s dodejkou do viastnich rukou nedosilat uloZit do 10 dnii
- Osloveni: Uredni modra - Doforutend zasilka s dodejkou do viastnich rukou neukladat nevracet
0O Stav HZ Subjekt - ) 1
. Ufedni modr3 /Boporuzens zasilka s dodejkou do viastnich rukou neuklsdat nevracet nedosilat
méno
) Ufedni mogy - Doporuiens zasilka s dodejkou do viastnich rukou uloZit do 10 dné
I Datum ng
Kontaktni osoba abytejna - Eviopa -do EU
Adresa obyteins - Evrepa - mimo EU
Ulice: Palachflo nam. obyéejna - mimo Evropu
&R 727/ ¢ Evid.: 1 P.0. Box: doporutens - Evropa - do EU
PSE: &5 00 obec: [Brmo doporugen - Evropa - mimo EU
et obce: Misni| doPOrUEen - mimo Evropu

Dorué.posta: dodejka - Evropa - do EU

dodejka - Evropa - mimo EU v

Kod statu:
Stat:



Pokud posilame zasilku vice adresatim, zopakujeme kroky ¢. 3—5 nebo pouzijeme postup v navodu ,,Hromadné odesilani a distribu¢ni seznam®.

5.1. Kdyz vyberu $patného adreséta, zrugim (nebo upravim vypraveni): na zaloZce Vypraveni — rozbalit ikonu na stfedni li§té Upravy — Zrusit (Upravit)
vypraveni

Na stole - Vlastni dokumei

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: |utbzes7a30885F Drzitel: /10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |UTB,’201‘DDO7EB Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchdnkovd)
Spisova znatka: | ZaloZeno: Im Zménénao: 05.02.
Stav: IZpracuva'm' Pfevzato (on): Im Ukonteno:
Véc: IInstrukce ke spisove sluzbé

Znacka: | Forma: analogE’ ~ Bezp.kategorle:lvefemé

| Vypraveni ‘ ‘ Detail wypraveni |'| | Hromadna zasilka “H Odeslani |'| L’Jprawl‘ﬂ Tisk “|
Upravit vypraveni’
L ‘ UZivatelska definice ‘3| | Filtr “| Novy el.dokument pro vybrana vypr . Zobrazeno 1 - 2 zéznami
[ sav HZ Subjekt Oslovef MNastavit jako reprezaﬂwkt iﬁsnh Druh zasilky Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvéi Dorufeno/Vracer Hmotnost/ Identifikator
Jklidové sluzba s.ro., Makovd 2, rugit vypraven( oby&ejné psani pFipravovan utbzes:
Uklidova sluzb Makovd 2, 763 121 Zrugit vyp b thzes196539
oravsky zemsky archiv v Brn&, Palacho) 3 obyceina oby&ejné psani pFedéno kv utbzes1937
D M v v hi Brné, Palach by é i Fedano k th 193765

INPOZOR!!!! Nikdy neruste pfes Upravy na horni li§té — Zrusit (dojde tim ke zru$eni dokumentu v&etné &isla jednaciho a pieruseni &iselné Fady)
~~lnZit Uinravy | mk]

VloZit do spisu

‘—

ni dokume

Profil Historie El. dokumenty Registratury
ulD: |1ClUlUSUl (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |1ClUlUSUl (Lucie Suchankova)
Spisova znagka: PFetFidéni (zména VS a typu, ZaloZeno: 04.02.2020 Zménéno: 05.02.2020
Stav: TR T ) ato (or): |04.02.2020 Ukonéeno:
Véc: Ind

. VyfFizeni . = =
Znatka: Bezp.kategaorie:|veiejné

Odasla'm'"” Uprawl.” Tlskls‘
" (] Uzivateleka defi Eavses gisabicous Zobrazeno 1 - 2 zdznamil
Mastaveni bezp. kat.

O Stav HZ Mastawveni pFistupu Osloveni Vypraveni Zpisob . dlky Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvé3 Doruceno/Vracer Hmotnost/ Identifikator

VloZit do registratur obyéejna obyéZejné psani o ravovan

uthzes196539
P¥ipojit dokument/spis obytejna obycejné psani preds utbzes193765

Postoupit externi organizaci

. soubor ke staZeni

Zaznamenat ztratu



6. Vybér hlavitkového papiru: Upravy — El. dokument nad $ablonou

Unrawy | | Tis

Vlozit do spisu

Profil Historie | Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: uth Drzitel: |10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: - Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)
Spisova znatka: (zména VS a typu) ZaloZeno: 04.02.2020 Zménéno: IDS.O?.?DED
Stav: Pfevzato (or): |04.02.2020 Ukonéeno: I
Véc:
. VyfFizeni
Znatka:

Forma:

analogovad ~

| [ odestani [#] [ Gpravy [#] [ Tisk [#]

@ Ufivatels|
O Stav. HZ Nastaveni pistupu Osloveni Vypraveni Zpisob
O VloZit do registratur podta obygejnd

PFipojit dokument/spis

Postoupit externi organizaci

Datovy soubor ke staZeni

Zaznamenat ztratu

Eezp.kategor\e:lvel’ejné

oby&ejné psanf

Na stole - Vlastni dokument

Zobrazeno 1 - 1 zéznamii

Druh zasilky Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvés Dorufeno/Vracer Hmotnost/ Identifikator

pfipravovan utbzes193765

7. Vyplnit Nazev (=nazev souboru, pod kterym bude uloZen), vybrat Sablonu, UloZit
\

sslani |#] [ Upravy [#) Tisk [¥]

Vytvoreni el. dokumentu nad Sablonou

Osloveni

Nazev: |ﬁ15trukce ke spisové sluzbé Stav
Popis: | | st pfipravovan
& x

Sahlona:| | ARu

[ utozied[ wyastic || zavit |

Takto vytvofeny soubor najdete na zalozce El. dokumenty, viz obr. 8:

o VS a typu)

Zablonou

organizaci

p staZeni

Sablona

Mastaveni oblibenych poloZek

Filtracni

Nazew: |

I Filtrovat I Wychozi l Vytistit I

a g

= o
Zobrazeno 1 - 8 zaznamu

Dopis_rektor_bez_loga_cz
Dopis_rektor_bez_loga_en
Dopis_rektor_logo_cz
Dopis_rektor_logo_en m
Dopis_UTE_bez_loga_cz el
Dopis_UTE_bez_loga_en

Dopis_UTE_logo_en




8. Vytvoreni dopisu: na zalozce El. dokumenty — ozn.

¢it dokument — rozbalit ikonu na stfedni list¢ Upravi

t — Vyjmout k editaci

> Na stole - Vlastni dokument
profil || Historie || Referdtnik | Vypraveni || Souvis. objekty | Souvis,sdbiekty || El dokumenty || Registratury
uID: |utbzes7a30885f Drzit€l: |10010501 (Lucie Suchdnkova)
Cislo jednaci: |uTB/20/000728

Zpracovatel: |10010501 {Lucie Suchdnkova)
Spisova znatka: |

zalozena: [o4022020  zm ~ |os.02.2020
Stav: |Zpracuva’ni Prevzato (or): WI—
Véc: |Instrukce ke spisové slui/e/
Znatka: |

I VioZit |'J [ Podepisovani ‘3anene ‘3] Upravit |

Upravit

[ ugivateiskd definice | 8] [ Fitr [#] Ostaily o o

Nazey]  Vrdtit ke pedchoz! verzi r

P z R Typ vazby Podepisujici Stav pod;  F E
Aktualizovat obsah XML w I v [ S | )
SirmmelnetEs digitalni

TElo
Viogit po editaci

VloZit wystup z externi konverze

Zobrazeno 1 - 1 zdznami

Instrukce_ke_spisove_sl

Zrugit vystup z externi konverze

Odemknout

Pretislowvat

Generovat doloZku pravni moci

Editovat v aplikaci

Zrugit pfifazenou aplikaci

Zrusit

9. Kliknout na nazev dokumentu — oteviit OK — na dokumentu ,,Povolit upravy* — dopsat text v dokumentu (dopsat napft. pocet piiloh, datum, telefon apod.) —
ulozit dokument (r/ékam k sob¢€ na PC)

zavriit

Profil Historie | | Referdtnik || Vypraveni || Souvis. objekty || Souvis. subjekty || EL dokumenty || Registratury
uID: |utbzes?asusssf Drzitel: [10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |UTB/'20,'000724 Zpracovatel: |10010501 (Lucie Such3nkovd)
Spisova znatka: | , Zalozeno: 04.02.2020 Zménéna: 04.02.2020
Stav: |Zpracnva‘ni , Pfevzato (el lN4.02.2020 Lkané :
vée: [rstraiee ke S’:iswé T Otdvirani Instrukee_ke_spisove_sluzbe.docx x
Znatka: | I Forma: Otgvirate soubor:
Instrukce_k i sluzbe.docx
[(Viez [¥] [ Fotemzovant [¥] [ fromverse [¥] [ Garave ¥ rukee ke spsove.
coz je: Dokument aplikace Microsoft Word
o = hitps://espis-testuth.cz
T P9 [ usivatelskd definicd | #| [ Filer [¥]
— =  Co mJFirefox udélat s timto souborem?
O Poiadi 4 Stav Nazev P z R
I ] I T T @ Gtevift pomoc | Word 2016 frjchozi) ~| F -
1 InstrukcE_ke_spisove_sluzbe.doox 7it 5 Télo
k! e . O Ulozit soubor 0
[ Provédét od ted automaticky s podobnymi soubory.




10. Oznacit soubor — rozbalit ikonu na stfedni list¢ Upravit — VloZit po editaci — soubor: prochazet — vybrat ulozeny dokument — UloZit a odemknout
(Vytisknout dokument)

Profil Historie Referatnilk Vypraveni Souvis. objekty Souvis. spbjekty El. dokumenty Registratury
uID: |utbzes7a30885f Dritel; [10010501 (Lucie Syﬁa’nkuvé)
Cislo jednjaci: |UTB,’20,1‘000725 Zprafovatel: |10010501 (Lucie/Suchankova) P z

UloZeni el. dokumentu

Spisovd Fnacka: | dloZeno: Zménéno: |05.02.202D
Stav: |Zpraccva’n\' Pievzato (or): Ukonéeno: Prochazet... Eor nevybran.
Véc: |Ir|strukce ke spisové sluzbé /

Znatkd: [ / Forma: [anzlbgova | Bezpkategorie|vereing [ UloZit ” Uloiitaotgmknout ” Wycistit ” Zavfit ‘

[ ozt |#] [ Podepisavani |#] [ kanverze [8][ Upravit [#] [ Tisk

Upravit /

T [# @ [ usivatelska definice |#] | Filer [#] Detaily / o
Pofadi s | Stav Nazey| Vratit k pfedchozi verzi / A
é [ I ]| [ Aktualizovat obsah XML%umentu ][
1 Instrukce_ke_spisova_si Vyimout k editaci / digitalni

VloZit po editac ’

VloZit wystup z externi konverze

Zrugit vystup z externi konverze

Odemknout

Pretislovat

Generovat doloZku pravni moci

Editovat v aplikaci

Zrusit pfifazenou aplikaci

Zrusit

10.1 Vlozenim el. dokumentu dojde ke zméné Formy na digitalni, je nutné formu opravit: na Profilu — Forma: analogova — Uloz a pokracuj

Na_stete - Vlastni dokumer

Profil Historie Referatnik \lypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: [utbzes7a308894 Draitel: 10010501 (Lugie Suchankova)
Cislo jednaci: |uTB/20/000782 Zpracovatel:  [10010501 (Lucie Suchankovs)

Spisova znadka: | Zalozeno: 07.02.2020 Zménéno 01.07.2020
Stav: Zpracovani Pfevzato (or): |07.02.2020 Ukongeno

vic ihauzhii ]
Znatka: Forma: [analogova [#8ezp kategorie: vereins

Usziv.kategorie: <] ® Komentdi

Popis:

Kligov3 slova: 20

[ TAdn - ueens siupina 2 typ

Termin vyfizeni: ERu}
Potet listl: [1 |potet priloh:[1__|tist.sv.piloh: [ |pruh pifloh: | ]

[ i Gdaij

Pravni moc:

Fyzické ulozeni: [

Poznamka:

Reprez. subjekt: [Jan Novak, Nova 1/777, 602 00 Brmo, Czech Republic

Uloz 2 pokracuj H Storno H Vytistit J




10.2 Vlozit dokument lze také pres Vlozit — Pfipojit soubor — Vybrat soubor — zménit formu z digitalni na digitalizace (pak nedojde ke zmén¢ formy
dokumentu na digitalni) — urcit typ T¢lo/Pfiloha — Nahrat vSe
D Pfevzato (or.): lm Ukonéeno: l—

Vytvoreni el. dokumentu

Upray
= + Vybrat soubor

E Testovani awiza_k podpisul.docx 11.60 KB
— ] |[PFiloha < |[digitaini
digit3lni
docx Nahrat vie @ Zrudit vie x  Zavfit L filoha
konverze - origindl

konverze - kopie
digit:

zména formatu

11. Tisk obalky: Na zalozce Vypraveni — oznacit zdznam (vice zdznamul) — rozbalit ikonu na stfedni list¢ T
etikety)

k — Tisk poStovni obalky (nebo Tisk adresni

MNa stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnilk Vypraveni Sglvis. objekty Souvis. subjektby El. dokumenty Registratury
uID: |utbzes7a30885f / Dritel: /10010501 (Lucie Suchankova)
Eislo jednaci: |UTBJ'20!000728 / Zpracovatel; |10010501 (Lucie Suchdnkova)

Spisova znatka: | / ZaloZeno: 04.02.2020 ZmEénéno: |05 12020
Stav: |Zpracova‘m’ / Pfevzato (or): |04.02.2020 Ukonéena:
Véc: |Instrukce %isové sluzbé

Znatka: | Forma:

I Wpravem’J { Det%/pravem’ |'I I Hromadnd zasilka |'” Ddesla’m’l‘J { Upravy |.I

: ® [ %ds"é definice |'| [ Filtr |'| Tisk adresni etikety I Zobrazeno 1 - 1 zdznami
tav

|

HZ Subjekt Osloveni | Tisk gdrového kédu vypraveni r Druh zasilky Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvés Dorufeno/Vracer Hmotnost/ Identifikator

Moravsky zemsky archiv v Brné, Palacho podti Vytisknout cely seznam nebo wybér l oby&ejné psani pfipravovan utbzes193765




12. Vybrat Sablonu obalky — Tiskni — Oteviit (zobrazi se nahled obalky v pdf) — vytisknout

Pozn.: pokud chcete jinou obalku (nebo etiketu), opakujte krok ¢. 11. Pro zménu udajii v adrese pouzijte krok ¢. 5.1. — Upravit vypraveni.
Lze také vytisknout samostatny ¢arovy kod (napt. na balik, nebo kdyz jste z néjakého divodu vytvotili obalku jinak): Tisk adresni etikety — vybrat
nékterou z moznosti jlen ¢arovy kod vypraveni®.

Pfevzato (or): |U4.U¥JZU Ukoneno: |

Bezp.kategorie:|verejne

Sablona obalky

_ Nastaveni oblibenych polozek

ypraveni || st

spisové sluzbé

Forma:

[~ Filtracni podminky

8] [ Hromadna zzsilka o

Kod:

Ked: L 1ag
Filtr | # Sablona obalky: ‘ \LZ@ Poznsmica:

e Usiv. text: veodpisu  [Vyprav | {oizpg Sitas
emsky archiv v Bré, Pz Vyska:
omadna 2asilka | Filtrovat | Vychozi | Vygistit
Odsadit vodorovné (mm):D 7‘
Odsadit svisle (mm): D ] e [1]ewm Zobrazeno 1 - 10 ziznami

sekt Ked Nazev & Poznamka Sirka Vpodpisu |V

Tiskni Vydistit Zaviit irchiv v Brné, P2 B4_OBYC_P  |Velkd obdlka - (35,2 x 24,9), uzivtext, predtisténd Obalka velka (352 352

DL_OBYC_OK_|Podiouhla obilka DL (22 x 11) - s okénkem, predtistena, usiv. teyObdlka oby@ejnd p1220

DL_0BYC_BEZ|Podiouhlé obslka DL (22 x 11) - pedtisténg - ugiv. text Obslka obyéeind pi220
DL UTB|Podiouhs oblka DL (22 x 11) - odesilatel, uZiv. text, bez okénka|Obalka obyZejnd p|220
DL_oBYC_01{ [la obalks DL (22 x 11) - odesilatel, uiv. text, bez okenka Obalka obyZeing pi220

el s 01 Obilka obyZeind ty 162
el Oblka obyZejnd ty 162

C6_0BYC_03_{Obyéeing obslka C6 - odes

C6_OBYC_UTB|Obyzejna obalka Cs - odesi
C5_OBYC_P |ObyZeind obélka Cs - stfedni (22,9 x 16,2), predtisténd, uiv.tex{Obslka obyteina ty229

©5_OBYC_UTB|Obyéejnd obalka C5 - odesilatel, usiv.text Obélka obyZejnd ty223

C5_OBYC_03_{Obyéeins obslka CS - odesilatel s 03, ugiv.text Obilka obyéeins ty229

13. Odeslani: na zaloZce Vypraveni — oznacit fadek (nebo vice fadkil) vypraveni — ikona na stiedni list¢ Odeslani — PFedat vypravné

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie | Referdtnik = Vypraveni | Souvis sbjekty | Souvis. subjekty El. dokumenty || Registratury
uID: |utbzes7a30885f / Drzitel: /110010501 (Lucie Suchdnkova)
Eislo jednaci: |U'I'B,I20f000728 / Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znatka: | / ZzaloZeno: 04.02.2020 : 05.02.2020
Stav: |Zpracova‘r|i / Pfevzato (or): |04.02.2020 ondeno: |

Véc: |Instrukce ke%vé sluzbé
Znatka: | / FoVana\ogova’ “ 7p.kategorie:|\vefejné
I WpravaniJ I Data%ravem’ |'I I Hromadna zasilka |'I Odeslani ‘3” UpraMl'l

Predat wypravnil~]

- & I U;“éeISk‘é deﬁnloel‘] [ Filtr |‘J Zapsat dorugent o e Zobrazeno 1 - 1 zdznami
tav.

T——
HZ Subjekt Osloveni Vypraveni Zplisob Druh zasilky Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvéi Dorufeno/Vracer Hmotnost/ Identifikator
uthzes193765

9@

Moraveky zemsky archiv v Brn&, Palacho poéta obyéejnd oby&ejné psani pfipravovan




Pokud je zasilka vypravovana pfimo z centralni podatelny na U13 — Piedat. Pokud je zasilka vypravovana z podatelny fakulty — odstranit vybér & — vybrat
konkrétni podatelnu fakulty — Predat

14 <4 L3 DI

sloveni Vyberte vypravnu pro predani n ky Stav
Vypravna: |Cent§l‘u¢'ap‘ﬁ§telna UTB | AR} I EHETEITED

[ Pfeﬁx/” Predat a tisknout protokol ” Storno ‘

14. Pokud je vSe hotovo (je odeslano, popf. se vratila dodejka, kdyZ jsme zvolili tento zp. zachazeni — viz krok ¢. 5), miZzeme dokument vyfidit: Referent — Na
stole — oznacit dokument — Upravy — Vyfizeni

béh Uinravw ] Tisk

Editovat vybrané

projextu

Pretfidéni (zmé&na VS a typu) Na stole

Filtra&ni podminky VloZit do spisu

- £/® m ] 14 < - »u Zobrazeno 1 - 6 zdznami

r & nacka ubjekt aloZeno VP ermin tav pracovatel

(o] Vé Znack Subjek Zaloz T T i Si Z) 1
I Porusit Fizeni I I Il 1T I I 1T ]

~ @@ LT B, 20,/ 00 N - L . Ce ke spisove sluzbé Moravsky zemsky archiv v Brné, Pal 04.02.2020 VoL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)

O @@ |ure/o0/o00his strukce ke spisové sluzhé Moravsky zemskey archiv v Brng, Pali 04.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkova)

O S-UTB/20/01 onzultace ke SB Moravsky zemsky archiv v Brné, Pal: 03.02.2020 VoL Otevfen 10010501 (Lucie Suchdnkovd)

O @@ UTB/20/000 nameni o provedeni kontroly - led 1CZ Ext OVM_PO, 1¢:11305771, DS: 31.01.2020 VoDs Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankovd)

O @E  uTs/zo/o0 e ot k Zwtiwni Petr Novak, Dlouhd 4, 695 01 Hodoni 24.01.2020 | VOL Zpracovani | 10010501 (Lucie Suchénkova)

Zrusit
O @e ursnsioo otvrzeni Ls 05.11.2019 voDs Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)

Postoupit externi organizaci

Nastaveni pFistupu

VloZit do registratur

Analogové dokumenty lze vyfidit hromadné — ozna¢ime vice dok. (ale musi jiz mit vyplnén Typ a Véc. sk., pocet listl, pocet ptiloh, listl/svazka ptiloh — viz
krok ¢. 2)



15. Vybrat zptisoh_vytizeni — Datum vyfizeni — upravit pocet listil, poCet pfiloh, listli/svazk ptiloh — Pokra¢ovat
Pozn.: pokud neni vyplng a/Vec. sk. (vétSinou pfi,zéloieni dokume}xtﬁ), je potieba je vybrat.

T

Ll
Vit : UTE/ 20/ 000728 (1/1)

Zpiisob

[~ Filtra&ni podmink

Zpi=ob:
[ratum sy Fiseni:
Forma ok mtuz | arakioovd o

w: o

Nazev: |

[ Filtrovat l Vychozi I Vycistit J

p @ < o Zobrazeno 1 - 6 zdznamii

vEc sk (kid): o
. Nazev & Ukon
Kwaniilalivi ddaje
o furk ik /Bucet piileh vzeti na védomi vzeti na védomi

Exanttatrsmi .jd.mg |1 vyvéseni na Ufedni desku jiny zpdscb

vyFizeni dolumentem vyFizen! dolumentem
Cades_ iyt N

sd&lenl o uloZeni pisemnosti jing zpiisob
Uklddars postoupeni posteupent

jiny zplisob jiny zplisob

Wehér hnalnich verzl
dokumanld pro
uledari da
AIRRATIY




16. Protoze od 1.7.2020 plati novy spisovy a skartacni plan (ptiloha ¢. 1 smérnice rektora SR/9/2020), mtize se stat, Ze n¢které vécné skupiny nejsou stejné
jako ve starém planu. Systém v takovém ptipad€ upozorni, Ze je tfeba vécnou skupinu zménit. Po kliknuti Upravy — Vyfizeni se objevi toto
Neplatnou VS odstraiite ] a vyberte spravnou &) — Pokracovat (Pozn.: forma dokumentu je spravné analogovd, jen pro ukdazku by
dokument.)

aSeni.
pouZzit digitalni

Uoravv ’T.

VleZit do spisu

Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

Datum vyfizen[:\ |01.07.2020 |3 {7 Odstranit komentére:

T
= Forma dolumpntu:

T e, Véc. sk. (kod):
Nastaveni bezp. kal Kvantitativni| ddaje

Kvantitativni bd Pocet listd Potet pfiloh List.,sv.pFiloh Druh pfiloh
astaveni pristupu antitativni ydaje

: F [ r |
FIGE VieZit do registratu Odes./vyfiz.

&}y Piipojit dokument/: UKISdané
Qi zvereinicvisks |

& BJ Viasti - odesléno datovou schran

a n Spisovd sluzba - Kerespondence

Datovy soubor ke s

Zaznamenat ztratu
"

Vyftizeny dokument najdeme v: Referent — Ukoncené (je potieba prvotni nastaveni a ulozeni Filtru)

=
Ob&h | | Upravy Tisk |

Ukon&ené
Zakladni E—— . - P S - - N
Filtra&ni podminky Filtr: VyFizené dokumenty, uzaviené spisy, ukl. jednotky Uzavieno od: 02.09.2019
Referen
- D - " o< Zobrazeno 1 - 11 zaznamil

Na stole [ usivatelsks definice [#] [ Filtr |¥]
Obéhové kopie Ol or €) sz Ve Znacka Subjekt ZaloZeno Typ Véc. sk. (kéd) Véc.sk. (nzev Rok sp.u  Termin Zpracovatel
Piijaté
Vlastni neevidouare I I [ 1L 11 [ 1[ 1| [ 1[ I I Il I{ L ]
Termingyan UTB/19/001315 Vysvétleni k ZD 4 07.11.2013  VOPS 1.Ivb Evidence vefej2019 10010501 (Lucie Suchdnkovz
Ukoneite UTB/19/001316 Vysvétleni k ZD 5 07.11.2018  VOPS LIV Evidence vefe] 2019 10010501 (Lucie Suchénkovz
Nevyfizené
prarugend 5-UTB/19/001318 S-UTB/19/001318 MNabidka 1 ABC =.ro., Dlouhd 1, 760 01 Zlin 08.11.2015  POP H.IV.T Ostatni 2019 10010501 (Lucie Suchénkovz
Vypraveni UTB/19/001328 Servisni smlouva DEF a.s, Mald 10, 760 01 Zlin  |11.11.2019 | PDL AlLa Smluvni vztahy2019 16.11.2021 10010501 (Lucie Suchankovs
Externi aplikace UTB/19/001331 Smlouva o smlouvé budouc GHI s.r.o., Pod vrikem 321, 760 (11.11.2019 | PDL AlLa Smluvni vztahy2019 12.11.2019 10010501 (Lucie Suchankovs
Ufedni deska UTB/19/001332 Smlouva xyz 12.11.2019  |VOP AL4 Smiuvni vztahy2019 30.11.2020 10010501 (Lucie Suchankovs
Nepfijato spisovnou . . N .

S-UTB/19/00131% S-UTB/19/001319 Vysvétleni k ZD zD 06.12.2018  VOPS LIV Evidence vefe] 2019 10010501 (Lucie Suchénkovz

UTE/20/000407 Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech Jan Novik, Bfeznickd 120, 760 0121.01.2020  VOL H.IV.L Karty evidence 2020 10010501 (Lucie Suchdnkovz

UTB/20/000718 Zépis z porady oddéleni 03.02.2020  TPPD AILS Porady kvesto2020 10010501 (Lucie Suchdnkove

5-UTB/20/000654 S-UTB/20/000654 Dokumenty k v&cné skuping VaZena pani, prof. RNDr: Ivana Mi03.02.2020  VOL AILLb Akademicky s¢2020 10010501 (Lucie Suchénkovz

UTB/20/000728 Instrukce ke spisove sluzbé Moravsky zemsky archiv v Brné, 04.02.2020 voL l1.l4.a Spisova sluzba 2020 10010501 (Lucie Suchdnkove



*Vécna skupina je oznaceni pro stejné (podobné) druhy dokumentti podle obsahu. Slouzi k ukladani dokumentti do spisovny (= archiv UTB) a jejich nasledné
archivovani nebo vyfazovani a skartovani. Vécnou skupinu tvofi spisovy (ukladaci) znak, popis druhu dokumenti, skartacni znak a lhiita. Vycet vSech véecnych
skupin najdete ve spisovém a skartacnim planu, ktery je pfilohou spisového fadu (smérnice rektora.) Vécné skupiny jsou rozdélené podle oblasti: napt. spisovy
znak zacinajici na A = organizace a fizeni, B = persondlni a mzdova agenda, C = védeckovyzkumna ¢innost, atd.

Skartacni lhiita urcuje pocet let (od vytizeni dok.), po které¢ bude dokument uloZen ve spisovné. Skartacni znak popisuje, jak bude s dokumentem nalozeno po
uplynuti skarta¢ni lhiity — A = archivovano, trvale ulozeno (Moravsky zemsky archiv), S = skartovano, V = pfi skartacnim fizeni bude posouzeno a rozhodnuto,
zda bude dok. zatfazen do A nebo S.



