Odpovéd’ na doru¢eny dokument a price se spisem
Spis lze vytvorit 2 zpuisoby: vytvoienim odpovédi na doruceny dokument nebo vytvorenim spisu nad dokumentem (vlastnim i doru¢enym)

xd°

¢d’ na dokument

1. Odpovéd na dorugeny dokument: Referent — Na stole — oteviit doru¢eny dokument (klik na CJ) — ZaloZit — Odpg

,—| — 11— 1 r—1
7alos.o 1 1 onen || Unravy || Tisk
Kopii dokumentu
————y

odpovéd’ na dokument Na stole - Doruceny dokument

Novy spis nad dokumentem Doruéeni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Dritel: |10010501 (Lucie Suchankova)
Zpracovatel: |lUUlUSU 1 (Lucie Suchankova)
Spisova znacka: ZaloZeno: lm Zménéno: lm
Stav: |Zpracovér‘|i Pfevzato (or): lm Ukonéeno: l—
Véc: |iédost o informace dle z3k. 106/1999 |
Znatka: | ‘Forma: analogovd ~ |Bezp.kategorie: vefejné
Ufiv.kategorie: @ KomentéFe
Popis:
litova slova: IARE]
Tridéni - vécna skupina a typ
Typ: PDL Pfichozi - dorugeno v listinné podob Zak.Ihta:
Véc. sk. (kéd):  1.L4.3 Spisova sluzba - Korespondence -
Skart. operace: 5 skartaénilhita: 5 SkartafnireZim:  prebird od typu pFebira od seskupeni  Rok sp. uddlosti:

Termin vyfizeni: I:lm ﬁ
Sotet listd: Potet piiloh: |:| List.,sv.pfiloh: l:l Druh pifloh:

|— Kvantitativni ddaje

Bravni moc: I:lm i)

=yzické uloZeni: | |

Poznamka:

Reprez. subjekt: |Tvana Hold, Ze 4 22, 763 21 S5laviéin

I UloZit H UloZ a pokratuj ” Storno ” Wygistit J

Timto krokem byl zaloZen nejen vlastni dokument, kterym odpovidate na doruceny, ale 1 spis: ¢ho vlastniho dokumentu systém necha stejnou Véc, Typ,
Vécnou skupinu ze zakladajiciho doru¢eného dokumentu. Pivodniho odesilatele automaticky pfevezme jako adresata nového dokumentu a predchysté jeho
vypraveni.



2. Ptepsat Véc — Zménit Typ (odstranit pavodni pies g. vybrat spravny) — Zmeénit T,
vytvorit dokument (dopis) nad Sablonou — UloZ a pokracuj

p spisu (odstranit piivodni pies O, vybrat ,,SPIS*) — 1ze rovnou

Profil
Véc: ‘Pcs\dmutl’mfcrmace dle z3k. 106/1999 /
Znatka: LA | Foria: [analogova - |Bezp.kategarie: vereine
UZiv.kategorie: '.

Popis: \

/

Klitova slova: \

/ 2o

—Tfidéni - vécna skupina # typ

Typ: lnj V\astm’-o}islénc v listj podobé | zdk.Ihita:

\

—TFidéni spisu - vEcna skupina a typ

Typ spisu: SPIS
Vécna skupina spisu: A

Skartaéni reZim spisu: 55 Ska

Spisova sluzba - Korespondence -

! ojerace: S Skartaéni Ihita: 5

Termin vyfizeni:

Potet listd:

Pravni moc:

List.,sv.piiloh: l:l Druh pfiloh:

Fyzické uloZeni:

Poznamka:

Reprez. subjekt:

Ivana Holéd, Zelend 22, izi Slavidin

El. dokument nad

Nazev: ‘ ‘{T\rp vazby:
Popis: ‘ ‘L ‘
5 b

Sablona: | A a

Storno Vycistit

UloZ 3 pokraéuj

Na stole - Vlastni dokument

Pozn.: Samostatny dokument (dopis) Ize vytvofit po uloZeni také ze zalozky El. dokumenty — Upravy — El. dokument nad $ablonou, viz navod ,,Vytvoieny

analog. dokument odesilany postou®, kde je rovné€z pospano vypraveni.

Takto vytvoreny spis najdete Na stole. Oteviete jej kliknutim na CJ.



3. Na zalozce Profil 1ze zménit V,

¢ (systém spis pojmenoval podle iniciacniho dokumentu, ze kterého vznikl) — UloZ a pokracuj

Na stole - Spis

} Profil || Obsahspisu || Historie || Referatnik | Aouvis. objekty || Souvis. subjekty | Registratury |
| ums |utbzes7a30889c Driitel: |10010501 (Lucie Suchdnkova)
| Cislo jednaci: |s-UTB/20/000787 Zpracovatel:  [10010501 (Lucie Suchankova)
Spisova znatka:  [S-UTB/20/000787 / Zalozeno: W Zménéno: W

Datum l—
uzavFeni:

U#iv.kategorie: @) Komentsie

Popis

Klicova slova:

2R

Stav: |otevien Prevzato (or): [10.02.2020
véc: [Z3dost o informace die zak. 106/1999 ]
Znatka: ‘ \Forma:|ar\a\m;uva' v\Bezp.kategume: vefejng

TFidénf - wéend skupina a typ
Typ: SPIS. Spis
Véc. sk. (kod): 1145

Skart. operace: 5 Skartacni lhita: 5

Spisova sluzba - Korespondence -

Rok sp. udalosti:

zak Ihita

Termin vyfizeni: @ T patum prav. moci: @ T
Potet listd: I:l List.,sv.pfiloh: I:l

Fyzicke uloZeni: ‘

Poznamka

Reprez. subjekt: |Ivana Hold, Zelena 2.

763 21 Slaviéin

[ Ulozit ” ulniapukram[ Storno ” wytistit ]

7

%

4. Na zélozce Obsah spisu jsou dokumenty, které jsou ve spisu. Lze je oteviit kliknutim na CJ.

Profil Obsah spisu || Historie || Referatnik H Souvis. objekty || Souvis. subjekty || Registratury ‘

Na stole - Spis

UID: |utbzes7a30889c

Drzitel:

Cislo jednaci: |s-uTB/20/000787

Zpracovatel:

Spisova znatka:  [5-UTB/20/000787

ZaloZeno:

|10010501 (Lucie Suchankova)

|10010501 (Lucie Suchankova)

10.02.2020

Zménéno;

|10.02.2020

Stav: IOtevan Pievzato (or): |10.02.2020
Vac: Iiédust o informace dle z3k. 106/1999
Znacka: | Forma: |aﬂa\ogyé v| Bezp.kategorie:|vefejné
a o
T A9 [ Usivatelskd definice [ 8] [ Filer [ 3] 03 < Zobrazeno 1 - 2 zéznamil
5 br Pofadi = Cislo Znacka Veéc Kom. Oddil Mevefejny Typ Stav VEc. sk. Zalozeno Zalozil (kdo-kod) Zafazeno Vyfazeno
[T | & I [ ] ] [ [ [ [ [ ]|
O &= 1 UTB/20/000787 Z&dost o informace dle zdk. 10 @ PDL Zpracovani 1.1.4.a 10.02.2020  Bc. Lucie Suchankova 10.02.2020
O % 2 UTB/20/000787 Poskytnuti informace dle zdk. 1@ VoL Zpracovani 1.L4.a 10.02.2020 Be. Lucie Suchdnkova 10.02.2020

Pozn.: piijaty dokument a na n&j vytvorena odpovéd maji stejné CJ, ostatni dokumenty vkladané do spisu nebo vytvatené ve spisu maji sva vlastni CJ.




— — ——
11 ohgh || e

Doruceny dokument

Doruéeny dokument (aplny)

lozit — Novy spis nad dokumentem.

Na stole

14 <a =3

Zobrazeno 1 - 8 zéznamil

Znatka

Subjekt ZaloZeno Typ Termin Stav Zpracovatel
[ | I I L [ [ M| [ |
5-UTE/20/000787 Z3dost o informace dle zék. 106/199 Ivana Hold, Zelend 22, 763 21 Slavid 10.02.2020 SPIS Otevien 10010501 (Lucie Suchankowa)
5-UTB/20/000786 5-UTB/20/000786 Zadost o informace dle zék. 106/198 10.02.2020 PDL Otevien 10010501 (Lucie Suchankowva)
UTB/20/000785 Zménovy list dopravni spoleénost zlin-otrokovice, - 07.02.2020 VOES Zpracovani 10010501 {Lucie Suchankows)
O ‘ @ UTB/20/000782 jhguzhij Jan Novak, Mova 1/777, 602 00 Brno 07.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)
O ‘@@ UTB/20/000727 Instrukce ke spisové slufhé Moravsky zemsky archiv v Brng, Fali 04.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkovd)
O ‘ @] 5-UTB/20/000722 5-UTB/20/000722 Konzultace ke SR Moravsky zemsky archiv v Brng, Pali 03.02.2020 VoL Otevien 10010501 {Lucie Suchankowa)
O ‘@@ UTB/20/000685 Ozndmeni o provedeni kontroly - led 1CZ Ext OVM_PO, 1C:11305771, DS:|31.01.2020 vODS Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)
M@E  [remamaiane [ET——— = AE 14 nntn unne [ AAALAEAL 1 iicie Brinkfelmi2)

6. Piepsat Véc, zménit Typ na ,,SPIS“ (pies TF & ), piip. Véc. sk. — UloZ a pokraéuj

Profil

Na stole - Spis

Véc:
Znatka:

Popis:

Klitova slova:

Schiize AS 28.02.2020

/

/

Tridéni - wécna skupina a typ
Typ: SPIS & § |spis
Véc. sk. (kéd): |a1L1.b 2 T Akademicky

Skart. operace: ¢

Skartaéni Ihita: 5

Rok sp.

senat - koresponder

udalosti:

Stav:

Termin vyfizeni:
Potet listl:
Fyzické uloZeni:

Pozndmka:

Reprez. subjekt:

I R — R

l:l List.,sv.pfiloh:

L

Z

137!61:.3 Novakova, K.J.Erbena 241/8, 434 01 Mosc, Czech Republic

0ddil zaklddsjicho dokyrflentu:| | g3 Y
/

UIDiapokraEuJﬁ[ Storno ” Vyistit ]




7. VloZeni dokumentu do spisu — 2 zptisoby: .
7.1. Referent — Na stole — oznacit spis a dokument (nebo vice dokumentit), ktery cheete-do-spisu-viozit=Upravy — VloZit do spisu — UloZit
l‘lnmw_‘\ m

Editovat vybrané
Pretfidéni (zména VS a typu) — Na stole

Filtracni podminky VloZit do <pisu

Zobrazeno 1 - 9 zdznami

14 < [T

A G

Véc Znacka Subjekt ZaloZeno Typ Termin Stav Zpracovatel

] Prerugit Fizeni T[T ][ ][ 1~ ][ i 1| [ ]

M S-UTB/20/0 P, Adost 0 informace dle zdk. 106/199 Ivana Hold, Zelend 22, 763 21 Slavié 10.0 SPIS Otevfen 10010501 (Lucie Suchdnkovd)

O S-UTB/20/0) Ny A dost o informace dle zdk. 106/199 10.02.2020 PDL Otevfen 10010501 (Lucie Suchdnkowvd)

O UT B 20,100 S T\ = OV [ist p-utrokovice, {07.02.2020 WOES Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkowvd)

O uTe/2q4d00 guzhij 1/777, 602 00 Brno 07.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)

O @ LU 210,10 . - | e ke spisove sluZbE zemsky archiv v Brné, Pali04.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkowva)
Zrusi =

O 5-UTB/20/0; onzultace ke SR Moravsky zemsky archiv v Brné, Pali03.02.2020 WOoL Otevfen 10010501 (Lucie Suchdnkowva)

Postoupit externi organizaci N N . - . ) N "

UTE/ 20/ 00 (i ) 7 - 5 7 = 11 0 provedeni kontroly - led ICZ Ext OVM_PO, I1C:11305771, DS: 31.01.2020 VOoDSs Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkowva)

Nastaveni pFistupu e e . . L A a 3

UT B/ 2.0/ 010 (/S 1, | 5t | & wtFwni Petr Novak, Dlouha 4, 695 01 Hodoni24.01.2020 WOoL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkowva)

VloZit do registratur . L. - -

uTB/19/001k otvrzeni 05.11.2019 woDs Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkowva)

rove( .01.20

“wni .01.20

.11.20

7.2. Referent — Na stole — oznagit dokument — Upravy — VloZit do spisu
Uinrave m

Editovat vybrané
PFetFidéni (zm&na VS a typu) Na stole

Filtracni podminky Vio#it do spisu

~ B @ M 14 <a

Zobrazeno 1 - 10 zéznami

O Véc Znacka Subjekt Zalozeno Typ Termin Stav Zpracovatel
B i cr et i Ezend |1 | [ I I [ I I [ I [ |
D S-UTB/20/0f hiize AS 28.02.2020 Barbora Movakova, K.1.Erbena 241/£13.02.2020 SPIS Otevfen 10010501 (Lucie Suchdnkova)
Vyfizeni - ; : 7 i 5 &
O S-UTB/20/0l T edndni o koupi pozemku Pragoinvest group, s.r.o., Voditkova |13.02.2020 SPIS Otevrien 10010501 (Lucie Suchankova)
D S-UTB/20/0f ybérove Fizeni Anna Bild, U ndhonu 5, 765 02 Otrok|13.02.2020 SPIS Otevfen 10010501 (Lucie Suchdnkova)
O UTE/20/000 ozvénka na zasedani Elend AvS Jan Novak, Nova 3, 180 00 Praha - K 12.02.2020 VoL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchénkova)
O S-UTB/20/01 ménowy list dopravni spoleénost zlin-otrokovice, {10.02.2020 VOES Otevfen 10010501 (Lucie Suchénkova)
Zrusit . . N . -l 2 : N "
D S-UTB/20/0f adost o informace dle zak. 106/199 Ivana Hola, Zelena 22, 763 21 Slavif 10.02.2020 SPIS Otevren 10010501 (Lucie Suchdnkova)
Postoupit externi organiza: L. N P . N =
O LT, 20,10 0 (o N | | ] Jan Novak, Novd 1/777, 602 00 Brno 07.02.2020 VOL Zpracovan/ 10010501 (Lucie Suchdnkowd)
Nastaveni pFistupu . . - . . . - L. . N -
UTB}’ZU!UU rukce ke spisové sluzbé Moravsky zemsky archiv v Brné&, Pal; 04.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankowa)
VloZit do registratur .
O @E  uteszo/000 = odnét k EwtFwni Petr Novak, Dlouhd 4, 695 01 Hodoni 24.01.2020 VoL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkowd)

O @@ UTB/15/001305 Potvrzeni Ls Krajska veterindrni sprava SVS pro 105.11.2019 VOoDs Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)



Rozbalit nabidku — zvolit filtratni podminky (Spisové zn. nebo Znacka nebo Véc.... 1ze pouzit %) Filtrovat — vybrat — Ulozit

Vyberte spis k vioZeni

Zvolte spis:|

B Oddil:

Vyfidit: |

L Jas

(ot vasse || 2ot |

e e e e L TN

— Filtra: minky

L1 Spisové znatka:  [S-UTB% /

Znaika: [ / /
| 7 7
7 7

Vée. sk, (kéd): | / /

Zpracovatel (ked): | /

Stawv:

Agendové &j;

=l Zobrazeno 1 - 32 zdznaml

Spisova znacka véc Tvp Véc. sk. (kéd]  Zpracovatel ( Stav Ac B
| 5-UTB/20/000791 Schiize AS 28.02.2020SPIS AILLb 10010501 {Lu Otevien R N
5-UTB/20/0007 Jednani o koupi pozen SPIS H.I.1 10010501 (Lu Otevien

5-UTB/20/000793 Vybérove fizeni SPIS B.I.1 10010501 (Lu Otevien

S5-UTB/20/000785 Zménowy list VOES J1.L4.a 10010501 (Lu Otevien

5-UTB/20/000787 Z3dost o informace dli SPIS J1.L4.a 10010501 (Lu Otevien
5-UTB/20/000335 Gavalierovd Zadost o dotaci SPIS B.I.1 10000046 (MzOtevien
S5-UTB/20/000284 0Oznameni o proveden SPIS G.I.3 10000046 (MzOtevien
S5-UTB/20/000215 Vyzva k poddni nabidkvoL J.Iva 10010225 (Pe Otevien
5-UTB/20/000252 Vysvétleni zaddvaci d(SPIS J.Iva 10010225 (Pe Otevien
5-UTB/20/000240 Zadost o dotaci SPIS A3 10000046 (MzOtevien
5-UTB/20/000216 Parkovéni budova A | VOL G.I.3 10000046 (MzOtevien
S5-UTB/19/001335 Smlouva opg PDL Al4 10010501 (Lu Otevien
5-UTB/19/001308/C Dotaz xy POFP AIV3 10010501 (Lu Otevien
5-UTB/19/001308 Dotaz xy POP A3 10010501 (Lu Otevien
5-UTB/19/001216 spis - ZK Oznameni o |SPIS 1.Ivb 10000046 (MzOtevien
S5-UTB/19/001249 mr ID 960 DNS SPIS J.IVb 10000046 (MzOtevien 4
< >

Zaloor | | ohsh | | tinravy | [ sk

Viastni dokument do s

Referdtnik

Souvis. objekty

Souvis. subjekty Registratury

Na stole - Spis

uID: |utbzes7a30889e Drzitel: [10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednadi: |S—U'I'B,I20,,"ODD7BS Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)
Spisova znatka: |S—U'I'B,I20,,"ODD7BS ZaloZeno: lm Zménéno: W
Stav: |OtevFen Pfevzato (or): lm B;;:?;ni: l—
Vac: |Zménovy list
Znacka: | Forma: Bezp.kategorle:lw
|7 2@ [ uzivatelska definice [ [ Filtr [#] Hlires i = 1zl
O br Poradi * Cislo Znacka Véc Kom. Oddil Neverejny Typ Stav Véc. sk, ZaloZeno Zalozil (kdo-kod) Zarazeno Vyiazeno
[ [ I I 1 | i ] [ I|[ I|[ | [ [ i
O @ 1 UTB/20/000785 Zménowy list @ VOES Zpracovani J.lL4a 07.02.2020 Be. Lucie Suchdnkova 10.02.2020



9. Vyjmuti dokumentu ze spisu: Referent — Na stole — oteviit spis (klik na CJ) — Obsah spisu — oznagjt dokument rozbalit ikonu na stiedni listé Upravy —
Vyjmout ze spisu

Pozn.:\datova stopa po vyjmutém dokumentu zlstane ve spist; dokument najdete v Referent— Na stole. Iniciacni dokumenttiejde takto vyjmout.

Na stole - Spis

Profil Obsah spitc Historie Referdtnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |utbzes7a30889c Drzitel: [10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |5—UTE,!'2[],’DDD?87 Zpracovatel: |1[]l]105l]1 (Lucie Suchankoys

Spisovd znatka: |S—UTB]'20,’UUU787 ZaloZeno: 10.02.202 Eno: 10.02.2020
. = . ’ Datum l—
Stawv: |Otevren Pfevz SH .02, uzaveni:
Véc: |ia’dcst o informace dle z3k. 105/1
Znatka: | Forma: hybridni ~ Bezp.kategorie:|vefejné

[ dpravy |81 odeiy [#][ Tisk] oddi

Editovat wybfane

| eretadit \

8 ﬁ 2‘ i
| Pretfidéni (zm%na VS a typu)

Zobrazeno 1 - 3 zdznami

Cislo Znacka Véc Kom. oddil Nevefejny Typ Stav Véc. sk ZaloZzeno ZaloZil (kdo-kod) Zafazeno Vyfazeno
| vimout e s Il I I ] [ I L T[T T[T ] \ I ]l
O it | UTB/20/000787 Z4dost o informace dle zak. 10 5 POL Zpracovani 10.02.2020 | Be. Lucie Suchankova 10.02.2020
O }a/sp,su UTB/20/000787 Poskytnuti informace dle zak. 13 voL Zpracovani 10.02.2020 | Bc. Lucie Suchankova 10.02.2020
Predat extarni aplikaci UTB/20/000552 Podnét k Swtfwni ® VoL Zpracovani 24.01.2020  PhDr. Pavla Kudlovd, Ph.D. 10.02.2020

Takto se postupuje, pokud napft. cheete jeden dokument, ktery je jiz zatazen do spisu, nékomu piedat ale spis zlistane u vas a budete s nim dal pracovat.

z

Na stele—oznacitspis — Obéh — P¥edani — piredat na jiny stil — vybrat Zpiisob a Funkéni misto — Prredat

10. Pfedani spisu na jiny stil: Referent —
lozit | | oheh . | tnravw || Tiske |
Predani -

Na stol
LElLE predani podle referatniku

PFedat externi aplikaci

- 0 ® - < [y Zobrazeno 1 - ¢ zaznami

| or Véc Znatka Subjekt Zalozeno Typ €rmin Stav Zpracovatel

i I ]| [ I I I ]| I| [ ]
Predat do pFiru€ni = . P = . . .

M ==t co prirucni reg 85 | Zménovy list Otevien 10010501 (Lucie Suchdnkova)
¥ (3 s-uTB/20/000787 S-UTB/20/000787  Zadost o informace dle zék. 106/199 Otevfen 10010501 (Lucie Suchankova)
O 5-UTB/20/000786 5-UTB/20/000786  |Zddost o informace dle zak. 106/139 Otevien 10010501 (Lucie Suchdnkova)
OB UTB/20/000782 jhguzhij Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkova)
O @@ UTB/20/000727 Instrukce ke spisové sluZbé i04.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkova)
O 5-UTB/20/000722 S-UTB/20/000722  Konzultace ke SR i VoL Otevfen 10010501 (Lucie Suchdnkova)
O|@E  uTeszo/00069s Oznameni o_praedeni kentroly - leg , 1€:11305771, DS: 31.01.2020  VODS Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankava)
CJ|@fe  |uTeszoro00ssz ovék, Dlouhd 4, 695 01 Hodoni 24.01.2020  VOL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkava)
UTB/19/001305 Potvrzeni 05.11.2019  VODS Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkova)

Furkén mia: ama
&
-
hd

py— 2w

R

e



11. Uzavieni spisu: Oteviit spis — Upravy — Uzavieni spisu — vybrat Zpisob (vytizeni) z nabidky — Pokraovat (timto krokem jsou vyiizeny dokumenty
obsazené ve spisu, nemusite je tedy vyfizevat jeden po druhém. Predpokladem je, Ze jsou vyplnény #daje na Profilech téchto dokumentti — Typ, Véc. sk.,
Pocet listl, piip. pttioh a listti/svazki ptiloh.)

Vlozit spis do spisu

Zpfistupnit k nahli Na stole - Spis

Profil Obsah spil Souvis. subjekty Registratury

JID: Dritel: |10010501 (Lucie Suchankova) \
Zislo jednaci: Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)
Spisova znacka: ZaloZeno: 01.07.2020 Zménéno: |01.07.2020

foeri [na a7 anmn  D3UM | —

Stav:
Vyiidit : UTE/20/000851 (1/2)

Uzavien: spisu

tac: Zplisob: ‘vzeti na védomi

‘natka: e Datum vyfizeni:  |01.07.2020 (G FJ Odstranit komen

Osamostatnéni zakl. dokument:

. Zrusit odpovid na zakl. dokumdJEELHERL u:| analogova ~
‘opis: =
Nastaveni bezp. kat. Typ: A ﬁ Pfich
Nastaveni pFistupu Kvantitativni ddaje
Pocet listd Pocet pFi

vlo#it do registratur Kvantitativni ddaje

licova slova: —— S
ostoupit externi organizaci Fi
—Tridéni - wvécnd skupina Odes./vyfiz.

L1 |
- Uklddané
- — =0 O |

v <
Vybér findlnich verzi

Skart. operace: v dokumentd pro
uloZeni do

I:l@ £ Datum prav. mac spisovny:
l:l List.,sv.piiloh I:l Postupna ko

‘yzické uloZeni: |

1Ziv.kategorie:

- osobni pfedani

h List.,sv.pFiloh Druh pfFiloh

1

‘ermin wyfizeni:

rotet list:

rozndmka: |

11.1. Uprayy — Uzavieni spisu
run v T

VloZit spis do spisu

Zpfistupnit k nahliZeni Na stole - Spis

Obsah spi objekty Souvis, subjekty
Drzitel: IIUUIUSUI (Lucie Suchankova)

Registratury

Profil
uID:

Cislo jednaci: Zpracovatel: |10010501 {Lucie Suchankova)

Spisova znatka: FetF i (zména VS a typu) ZaloZeno: |03.02.2020 Zménéno: |03.02.2020
¥ i . . Datum I—
Pfevzato (or): |03.02.2020 LzavFeni:

Stav:
Vec: Uzavieni spisu
Znatka: Forma: Bezp.kategorie:lvel"ejné

Zrusit
m Osamostatnéni zakl. dokumentu

Zrusit odpoveéd’ na zakl. dokument

= 1
14 <a o m Zobrazeno 1 - 3 zaznamu

VloZit do registratur Znacka Véc Stav Véc, sk Zalozeno Zalozil (kdo-kod) Zafazeno Vyiazeno
[ ] Postoupit externi organizaci I ][ 1| [ 111 J|[
Zadost o vyjadreni Wyfizeno 1.l4.a 03.02.2020 Bc. Lucie Suchankova 03.02.2020
Datovy soubor ke staZeni VyjadFeni ke spisovému Fadu @ PDES \yFizeno 1l4.a 03.02.2020 Be. Lucie Suchankova 03.02.2020

Zdpis z jedndni MZA @ TPPD Vyfizeno J.l.4.a 03.02.2020 Be. Lucie Suchdnkova 03.02.2020



11.2. Dopsat Diivod uzavreni (dle konkrétniho ptipadu ¢i agendy) — pokud jste pfi zalozeni spisu nezménili Typ na SPIS, zménte tady — UloZit (I1ze tady

zménit i Véc. sk. —pra_cely spis i dokumenty)
Forma: analogova | Bezp.katebege:|verejné

Datum uzavieni: 11.02.2020 |3 ﬁDﬁvod uzavienf;
Skartacni rezim: a ﬁ Spoustéci udalost:
S

Skart. operace: Skartaéni Ihiita: 5

Nejwyssi sk. operace: Nejdeli sk. Ihita: 5
1 Poiet listil: I:I List.,sv.piloh:
Odstranit komenta’Fe:

Typ:
Véc. sk. (kdd):

‘ u\ci‘_waaﬁ“ Zaviit |

Pozn.: Vécna skupina (VS) spisu se urcuje podle dokumentu s nejpiisnéjSim skartacnim znakem a lhtitou (SZ a SL).

Priklad: inicia¢ni dokument ma SZ/SL ,,S/5% (= po 5 letech od vytizeni dok. 1ze skartovat.) Spis piebral tuto SZ a SL. Jiny dokument obsazeny ve spisu by dle
svého charakteru a obsahu mél byt zatazen jako ,,A/20% (= po 20 letech predat statnimu archivu jako archivalii.) Z toho vyplyva, Ze je nutné VS spisu zménit na
odpovidajici (pfisnéjsi.)

11.3 Protoze od 1.7.2020 plati novy spisovy a skarta¢ni plan (pfiloha ¢. 1 smérnice rektora SR/9/2020), mize se stat, ze n¢které vécné skupiny nejsou stejné
jako ve starém planu. Systém v takovém piipadé€ upozorni, ze je tieba vécnou skupinu zménit. Po kliknuti Upravy — Uzavreni spisu se objevi toto hlasent,
kliknéte Ano.

r—u remarr amnne
Uzavieni n

Datum uzavieni:

Upozornéni

Skartacni rezim:
Skart. operace: e = Vyberte platnou VS

Nejwyssl sk, operag

Ano
Poget listd:
Odstranit komentafe: Ne
2 @ s E
Véc. sk. (kad): E ] ﬁ Spisova sluzba - Korespondence ]

I UloZit ” Vydistit H Zavfit l 7




Neplatnou VS odstraiite T a vyberte spravnou &) — UleZit. Objevi se dotaz na zménu VS — Ano
PTevzato (or): |is.uIZ020 uzavfep( T "

+ ranmictr embonge

uzavreni: T

s ranictri embng

1 [

Uzavieni

Datum uzavieni: 01.07.2020 {7 Djfvod uzavieni: l:l

skartacni reZim: poustéci udilost:

- Uzavieni
- Datum uzavieni: 01.07.2020 |3 ﬁDﬁvud uzavfeni:
=

hent Skarta&ni reZim: \

Potvrzeni

Skart. operace:

Skart. operace: S Skartaéni Ihiita: 5

i Zménit VS podi. neuzavienych spisd
Nejvy&Ei sk. operac A

Nejdelsi sk. Ihita: s

PoZet listd:
List.,sv.pfiloh: |:|

] e Odstranit | dres g
Odstranit komentaie I 2 U
Typ: Spis
. . a U : P VyFiz - Véc. sk. (kod): $J [ |Spisov4 sl. - Korespondence ]
Véc. sk. (kod): %) T [spisova sluzba - Korespondence - 7r
Zprz
I

NejvyEsi sk. operace:

Potet listd:

-

I UloZit “ Vycistit “ Zaviit ] Ep

l UloZit “ Vyéistit ” Zaviit ] Zprz

Uzavteny spis najdeme v: Referent — Ukonéené (je potieba prvotni nastaveni a ulozeni Filtru)

Ukoncené
Zakladni — . T P . . .
FiltraZni podfiinky Filtr: VyFizené dokumenty, uzaviené spisy, ukl. jednotky Uzavieno od: 02.09.2019
Referen
oG " : - [P - Zobrazeno 1 - 11 zdznami
Na stole [ Uivatelska definice [#] [ Filtr [¥]
Obéhové kopie O or €J sz Véc Znacka Subjekt Zalozeno Typ Véc. sk. (kéd) Véc. sk. (nazev Rok sp.u Termin Zpracovatel
Pruate Tt T T[T T T T T T ]l Il i ]
Vlastni neevidedané
Terming e UTB/19/001315 Vysvétleni k ZD 4 07.11.2019 VOPS 1.Iv.b Evidence vefej2019 10010501 (Lucie Suchankovz
Ukent€fté UTB/19/001316 Vysvétleni k ZD 5 07.11.2013  VOPS 1.Ivb Evidence vefej2019 10010501 (Lucie Suchdnkovz
Nevyfizené
Prerugend 5-UTB/19/001318 S-UTB/19/001318 MNabidka 1 ABC s.ro., Dlouhd 1, 760 01 Zlin 08.11.2018  POP H.IV.T Ostatni 2019 10010501 (Lucie Suchankove
Vypraveni UTB/19/001328 Servisni smlouva DEF a.s., Mald 10, 760 01 Zlin  |11.11.2019 | PDL AlL4 Smiuvni vztahy 2019 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 Smluvni vztahy2019 30.11.2020 10010501 (Lucie Suchdnkove
Nepfijato spisovnou S . N
S-UTB/19/00131% S-UTB/19/001319 Vysvétleni k ZD zD 06.12.2018  VOPS LIV Evidence vefe] 2019 10010501 (Lucie Suchénkovz
UTB/20/000407 Potvrzeni o zdanitelnych pFimech Jan Novak, BFeznickd 120, 760 0121.01.2020  VOL H.IVL Karty evidence 2020 10010501 (Lucie Suchénkovz
UTB/20/000718 Zdpis z porady oddéleni 03.02.2020  TPPD AILS Porady kvesto2020 10010501 (Lucie Suchdnkovz
S-UTB/20/000654 S-UTB/20/000654 Dokumenty k vécné skuping Vazena pani, prof. RNDr. Ivana M{03.02.2020  VOL AILLb Akademicky se2020 10010501 (Lucie Suchdnkove
UTB/20/000728 Instrukee ke spisové sluzbé Moravsky zemsky archiv v Brn&, 04.02.2020  VOL LL4.a Spisova sluzba 2020 10010501 (Lucie Suchankovz

Oteviit uzavieny spis miize pouze vedouci (nebo jim povérena osoba s nastavenymi pravy v e-spisu).



12. Kazdy analogovy a hybridni spis musi obsahovat sbérny arch a spisovou obalku. Je nanejvys vhodné je vygenerovat a vytisknout ihned po uzavieni spisu,
nejpozdéji viak pred predanim do spisovny (= archiv UTB):

12.1. Referent — Ukoncené — oznacit spis — Tisk —

Tisk

Tisk seziiamu

isk spisové obalky

- kédem Ukoncené

FiltraZni podminky . jednotky Uzavfeno od: 02.09.2019

14 <a [ Zobrazeno 1 - 16 zdznam{
Znatka Subjekt ZaloZeno Typ Véc. sk. (kéd) Véc. sk. (nazer Rok sp.u Termin Zpracovatel
| Do formatu CSV I I I I I I Il I 11 ]

UTB/19/001315 \ysvétleni k ZD 4 07.11.2019 VOPS 1IVb Ewvidence vefe] 2019 10010501 (Lucie Suchankow:

e UTE/19/001316 wysvétleni k ZD 5 07.11.2019 VOPS 1LIVib Evidence vefej2019 10010501 (Lucie Suchdnkovi

| Q 5-UTB/19/001318 S-UTB/19/001318 Nabidka 1 ABC s.r.o., Dlouhd 1, 760 01 Zlin 08.11.2019 POP H.IM7 Ostatni 2019 10010501 (Lucie Suchadnkowvi
O B9 |UTB/19/001328 Servisni smlouva DEF a.s., Mala 10, 760 01 Zlin 11.11.2019 PDL AL4 Smluvni vztahy 2019 16.11.2021 10010501 (Lucie Suchankowvi
D B UTB/19/001331 Smlouva o smlouvé budouci GHI s.r.o., Pod vrikem 321, 760 £11.11.2019 PDOL AL4 Smluvni wztahy 2019 12.11.2019 10010501 (Lucie Suchdnkowvi
O @@ UTB/19/001332 Smlouva xyz 12.11.2019 VOP AlL4 Smluvni vztahy 2019 30.11.2020 10010501 (Lucie Suchankowvi
D 5-UTB/19/001319 5-UTB/19/001319 Vysvétleni k ZD D 06.12.2019 VOPS 1.Ivb Evidence vefej2019 10010501 (Lucie Suchdnkowvi
O % UTB/20/000407 Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech Jan Novék, Bfeznickd 120, 760 0121.01.2020 oL H.IV.1 Karty evidence 2020 10010501 (Lucie Suchankow:
O @@ UTBE/20/000655 Oznameni o provedeni kontroly - 1CZ Ext OVM_PO, I€:11305771, [31.01.2020 voDs B.I.8.b Wykazy - nemc2020 10010501 (Lucie Suchankowvi
D E UTB/20/000718 Zapis z porady oddéleni 03.02.2020 TPPD AILE Porady kvestoi 2020 10010501 (Lucie Suchdnkowvi
Ml ™ learrrinninnnesa 2LTRMANAANESA | Falimanhs b udend clining Wi%an3 nani nref DMOr Tusna MIAR A2 9090wl AT R Aladamicld ce 3090 1ARTASAT M1 iria Quchdnkos

12.2. Oznacit — Tiskni — otevtit soubor PDF a vytisknout. Opakovat krok ¢. 12.1. a 12.2. pro sbé

a0 aa g

Vybér sablony pro »pisovou obalku

= i { O Spisova obalka 20
¥ &rny arch 20
@] Spisova obalka + Spisovy pfehled o

gl

20

20
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