Evidence doru¢eného dokumentu uZivatelem
Tento navod fesi zaevidovani dokumentt, které byly doru¢eny zaméstnanci bud’ na jeho e-mailovou pracovni adresu (elektronické) nebo osobné mimo podatelnu
(listinné).

Voditko pro uréeni, které¢ dokumenty evidovat: jsou to takové dokumenty, které maji urujici nebo zadvazny charakter, nebo jejich vyhotoveni a ukladani pozaduje
jiny zakon (napf. zak. o VS, zak. o zadavani vef. zakazek, apod.) Zjednodusené lze fici, Ze jsou to takové dokumenty, které zaméstnanec, jakmile jiZ nejsou
provozné potfebné, preda k ulozeni do spisovny UTB. Toto pifeddvani do spisovny se od zprovoznéni elektronického systému spisové sluzby e-spis (¥ijen 20019)
bude realizovat vyhradné prostfednictvim tohoto systému. Dokumenty, které nejsou evidovany, nebude mozno do spisovny piedat, tim padem z nich ani vytvorit
skarta¢ni navrh a nasledn¢ je zadkonnym zptisobem skartovat. Vyjimku tvoii dokumenty, které se neeviduji anebo které se eviduji v samostatnych listinnych
evidencich — druhy jsou jmenovité uvedeny ve spisovém fadu.

1. Zaevidovani elektronického dokumentu doruc¢eného na pracovni e-mailovou adresu
Pro tento postup je nutné mit v Outlooku nahrany plugin, coz budou zaméstnanci IT oddé€leni postupné priibézné zajistovat.

1.1 Outlook: oznacit doruceny e-mail — zalozka E-SPIS — Zaevidovat — Zaevidovat

= e verze testovaciho systému e-Spis, zejména jde o vyzkoudeni b&Znych pr:
oubo Do Posils oZka obra -SPIS ou vazk e
Zaevidovat Pfipojit | Byl Uspésne zaevidovan dokument 'RE: Instalace noveho hotfix pro
[ Zaevidovat da e-spis - O X . e-5pis’ .
) ého dn pod éislem jednacim
£-5pis | Drzitel lsuchankova (10010501-Odberny ekonom metodik projekiu) | ‘UTE/20/000844",
4 Oblibené Vec RE: Instalace noveho hotfix pro e-Spis [vedét vie
Doruens posta -
Subjekt Mail Typ Jméno Piijmeni Mazev i | QK
Odesland poéta reha@utb.cz |FO |Reha |Josef | Ce nove
Odstranéna post: b
Datum doruden [11. 03. 2020 / E 2012:31 PM
Dorucend posta - verze.pdf
Piilahy Nazev Popis /
2_34 01_Novinky_verzepdf
4 lsuchankova@ — k. =
Detekované objel
3 inst
4 Doruend posta waj]a ms,
mél take
Viyfizené
s poss | [N | [Zaniot ]|
Zaevidovat Zrudit A
Odeslana poita &to now
T T E zpétnoL
Odstranéna poita 14 JiFi Peterka (| ™ R <
I Historie konverzaci RE: Uzaméené soubory ) DE.M.ZDZK Dékuji za spolupraci.

Zaevidovany e-mail je v Outlooku oznaceny modrym ctvereckem.



1.2 E-spis: zaevidovany dokument je v Referent — Na stole. Je mozné piepsat Véc (v piipad¢ potieby vystiznéjsiho nazvu dokumentu.)
Upra

— Pretiidé

.ubjaktv“| Souvis. subjekty || El. dokumenty H Registratury ‘

ni — vybrat Typ: PDES (ptichozi doruceno emailovou schrankou), vybrat V,

w

¢. sk. — Nastavit

MNa stole - Doruceny dokumen

UID: |10010501 (Lucie Suchankova)

Cislo jednaci: |10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znatka: Pretfidéni (zména VS a typu) 30.04.2020 Zménéno;

Stav: 30.04.2020 Ukonceno:
PEerusit fizeni

Véc: \

Znatka: orma: | digitalni | Bez

UZiv.kategorie: [l Fieevidovani entafe

p.\ategorle: vefejné

Popis:

El. dokument nad Sablonou Pretfidit

Typ:
Véc. sk. (kod

Mastaveni bezp. kat.

Klitova slova:
Trid&ni - v&cna skupinaiiEECINEL IR

tupu
VloZit do registratur

Typ:

véc. sk. (kéd): Postoupit externi organizaci

ZaloZit

/1

Pfichozi - dorugeno emailovou schrd Vymazat: [

Vymazat: []

Zit

Profil Historie Referatnilc ruéeni Souvis. obje Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: |utbzes7a308829 / Dritel: |10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |UTB,I20,I‘DODB44 Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)
Spisova znatka: | ZaloZeno: lm Zménéno:

Stawv: |Zpracuva'n|' Pfevzato (or): |30.04.2020 Ukantéengs
Véc: IRE: Instalace noveho hotfix pro e-Sp\/
Znacka: | Forma: czp.kategorie:|vefeingé

Datovd zprava: Protokol Original

Zpisob doru€eni: =-mail mimo el. podatelnu

el.posta mimo el. podatelnu v

Zplsob zachazeni:
Druh zasilky:

&) odesilatele:

obyEejné psani

: 11.03.20%@: 07:57:55

éoz:[ 7 |

11032020 (@  Doruceno ane

Datum odeslani:

Posta:
Subjekt
Typ subjektu:

BRG]

Obchadni nazev:

Dopl. ndzev:

Oslaveni:

%_ﬂ za:|

‘Pﬁ]meni: ‘Josef
|REpvs:|
reha@utb.cz

Titul pied:

|Datum narozeni: l:l@ T

Iméno:

1¢&:

E-mail:

Na stole - Doruceny dokument

|—Adrasa

UloZit [ Storno ” Zrudit dorugenf l Revalidace DZ



2. Zaevidovani listinného dokumentu predaného zaméstnanci osobné mimo podatelnu
Listinny dokument, ktery je pfedan zaméstnanci osobné mimo podatelnu, miize zaméstnanec predat k zaevidovani podatelné, nebo jej mize zaevidovat sam:

217

Doruéeny dokumeni

loZit — Doruc¢eny dokument

Na stole

14 <a ] Zobrazeno 1 - 20 zaznami
Véc Znacka Subjekt ZaloZeno Typ Termin Stav Zpracovatel
I ]| ]| [ ] | ] 1 ] |1 I|[ I [ |
Pfijem osobné doruceného dokumen Jan Nowak, Lusténicka 672, 190 00 P 07.05.2020 POP Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)
M@= HTRI2N/NNNAAR Zlennélea nisundn dn BRF/A clenn 7 NS NS 2n20 VTN FrracodEni ANNIASNT (1 nrie @ochAnkoua)

2.2 Infookno ,,Zadejte UID*“: Ne

2.3 Vyplnit Véc, vybrat Typ: POP Prichozi — osobni piedani, Véc. sk. (vybér podle skutecnosti ze seznamu) — UloZ a pokracuj

Ma stole - Doruceny dokument

Profil

UID noveého dokumentu

Vic: ‘ia'dost o \ryja'q%eni

Znatka: ‘ / ‘Forma' nalogovd v|Bezp.kategorie:

UzZiv.kategorie: [

7 -]
-]
e

Klitava slova: 7R
Tridéni - vécna skupina aftyp
-
Typ: poP A ﬁ Pfichozi - osobni predani Z3k.Ihiita:
Véc. sk. (kod): 2 5
Skart. operace: Skartaéni Ihdta: Skartaéni reZim:  prebird od typu ird od seskupeni Rok sp. udalosti:

Termin vyFizeni: l:l@ a
Pocet listd: Potet piiloh: l:l List.,sv.piiloh: l:l Druh piitoh:
Pravni moc: l:l@ Inj

Fyzicke uloZeni; ‘ ‘

Pozndmka:

Reprez. subjekt:

UlaZ a pokracuj { Storno ” Vydistit ]




2.4 Na zalozce Doruceni vybrat Zpiseb doruceni (osobni) — vybrat Zpisob zachazeni (obycejna) — vybrat Typ subjektu — doplnit Jméno a Pfijmeni (u FO)

nebo Obchodni hazev (u PO, PFQ, OVM) a kliknout na §) —rozbali se nabidka z ¢iselniku

Profil Historie Referdtnik Doruéeni Soyvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumep Reqgistratury
uID: |utbzes7az088f1 / Dritel: |100 IOSO%fuci > Suchankova)
Cislo jednaci: |UTB,I2UJDDDBS2 / Zpracovatel: |1DDl 01 (Lucie Suchankova)
Spisova znatka: | / Zalozeno: [1205.2020 Zménéno:

Stav: |Zpracova’m' / Pfevzato (or) 11.05.2020 Ukcncen
Véc:
Znatka:

Zpisob doruceni:

Zpisob zachazeni:

Druh zasilky:
&) odesilatele:

- Datum odeslani:
Posta:
Subjekt
Typ subjektu:
Obchodni ndzev:
Dopl. ndzev:
Osloveni:
Titul pFed:
Jménao:

j(of

|ia’dost o vyjadreni /
| ./ analogoys ezp.kategorie: vefejné
[osobni 4

|obyc':ema’ o

obytejné psani
| |
|:|E GDW"& [11.05.2020 | fF Cast| |

|¢pz:| |

‘Tltul za: |

Jan ‘PFijmenl': ‘Nova'l-d |

Na stole - Doruc¢eny dokument

Pokud je subjekt jiz zaveden v Ciselniku (adresati), vyberete jej. Jestlize neni subjekt zaveden v ¢iselniku, doplnite jeho adresni tidaje:



2.5 Vypsat adresni udaje (Ulice, C.P., PSC, Obec, ptipadné pokud je potieba Cést obce, Mistni ¢ast) — zaskrtnout Subjekt do ¢iselniku — UloZ a pokraduj

stole - Doruéeny dokume:

Profil Historie Referatnik Doruteni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

Spisova znacka: | Zalozeno: |11.05.2020 Zménéno: I
Stav: |Zpracova'n|' Prevzato (or.): |11.05.2020 Ukonéenao: I

Véc: |ia'dost o vyjadieni

Znatka: | Forma: Bezp.kategorle:lveFe]né

Zpisob doruceni: ‘ osobni “

Zpisob zachazeni: \ obytejnd w
Druh z3silky: oby&ejné psani

€ odesilatele:

Datum odesldni: I:IE {7 Dorugeno dne: E g Cas: l:l

Podta: |¢pz: | |

Subjekt

Typ subjektu:

Obchodni nazev: ‘ |99 &
Dopl. ndzev: ‘ |

Osloveni: ‘ |

Titul pfed: ‘ |T|tu| za: | |

Iméno: ‘Metodé] |PFi_]rner1i: |Nova’k ‘

| (of l:l Datum narozeni: l:l@ im}

Adresa

Ulice: ‘Tuhpa‘nova’ |

. orient.: ‘ |¢p:20  |¢. Evid.:| |P.0. Box: | |

psC: 2 ﬁcbec:h]stl’ nad Orlici / | AR u|
Tel./Fax: ‘ /

E-mail: / |

Dorué.posta:

\
\

Cast obce: ‘ |
\

Mistni £ast:

Kod statu:

Stat: \ / AR}

Subjekt do oblibenych: Subjekt do Eiselniku: @x

Uloiapcker ” Starno ‘




2.6 Doruceny listinny dokument se zpravidla naskenuje a vlozi: Na zalozce El. dokumenty — VlozZit — Vybrat soubor (vybrat naskenovany soubor z PC) —

Na stole - Doruéeny dokument

UID: |utbze5?a3088f1 10010501 (Lucie Suchankova)

| Cislo jednaci: |UTB/20/000852 0010501 (Lucie Suchankova)

Zménéno: 11.05.2020

Ukonéeno:

Spisova znatcka: |

Stav: |Zpracové ni

véc: |Z3dost o vysddrent
Znatka:
Viozit | ¥ { Podepisovani |’] [ Konverze "” Upravit |'] [ Stahnou ]

T R® { Uzivatelska definice “] { Filtr "]

Nenalezeny Z3dné zdznamy

Podepisujici Stav pod| F E

[]| Poradis | stav Nazev
[ [ ol ]| [

[ | -

||Té|o = [ digitalizace 0 E

Pozn.: ,digitalizace” u vloZzené¢ho souboru znamena, Ze byl vloZen elektronicky obraz listinného dokumentu (naskenovany), tzn. jeho kopie. Kdybyste tam
nechali ,,digitalni®, systém by automaticky zménil formu dokumentu z analogové na digitalni — museli byste to ru¢né zménit na profilu, nehledé na to, Ze je to
Spatné — origindl neni elektronicky ale listinny.

isk — Ti

2.7 Doruceny listinny dokument je potieba oznadit: k etikety — vybrat Arch

T'-k Etitku
Na stole - Dorué¢eny dokument

Tisk etikety
Historie ReferatnikiRU R ] is. objekty || Souvis. subjekty || El. dokumenty || Reqgistratury ‘

J Profil

UID: 3] Potvrzeni podani Drzitel: /10010501 (Lucie Suchankov3) /
Zislo jednaci: UTB/20/00085 JREELEuTE L b Zpracovatel: |10010501 {Lucie Suchankova)

ZaloZeno: 11.05.2020 Zménéno:

Spisova znacka: £1.05.2020

Stav: |Zpracnva'ni Vybér archu etiket
[— T
1Ec: |ia’dost o vyjadreni Nazev:
natka: [ | uziv. text:
JZiv.kategorie: [ LR
‘opis:

Tisk od pozice:
Odsadit vodorovné (mm): EI Odsadit svisle (mm): IEI

I TEo ” Vydistit ” Bt ]

Jitova slova:

—Trid&ni - vécna skupina a typ

e —
rotet listl: Dc{“:et pFﬂoh:l:lList.,sv.pFﬂou.. S I

=K itativni fidaia




2.8 Vybrat z nabidky — doporucuji UID_CJ_02 nebo UID_CJ_07 nebo UID_CJ_01 (rozdil je ve velikosti samolepiciho stitku, idaj v zavorce znamena pocet
Stitkd na archu) — vybrat Tisk od pozice (tzn. ktery Stitek na archu se bude tisknout) — Tiskni (PDF soubor si mizete bud’ otevtit a zkontrolovat, nebo rovnou
tisknout.)

aloZeno: [11.05.2020 mMEN&no: [11.05.2020
I Vybér archu etiket
X
I — Filtraéni - : Nazev: Unikatni identifikator dokumentu a gislo jednaci (3x7)
I I j UZiv. text:
| Keéd: | [
! Nazew: | b
Format| | | Tisk od pyzice:
| i | | l N Odsadit/vodorovné (mm):Dodsadit svisle (mm):D
| Fl|t+vat | Wychozi | Wygistit ‘ | Tiskni Vytistit Zaviit

| / T
j}' o @ 4 <4 lIl [ »u Zobrazeno 1 - 8 zdznami e
| od Nazev Format Stitky

SUBJEKT_UIDCI_C Reprezentujici subjekt, UID a &islo jednaci (2x8) 297%210 2x8/105x35

UID_C1_02 Unikatni identifilkator dokumentu a &islo jednaci (3x7) |287x210 3x7/60x34
| DYMO_UID_C] DYMO - Unikatni identifikdtor dokumentu a Zislo jednaci 39x93 1%1/89%36
1| DYMO_UID DYMO - Pouze unikatni identifikator dokumentu 35x93 1x1/89%36
B UID_CJ1_07 Unikatni identifikdtor dokumentu a &islo jednaci (3x19) |297x210 3x19/70x15

UID_C1 01 Unilkatni identifikdtor dokumentu a &islo jednaci (2x8) | 297x210 2x8/105x35
E uID_07 Pouze unikatni identifikdtor dokumentu (3x19) 297x210 3x19/70x15

UID_02 Pouze unikatni identifikdtor dekumentu (3x7) 297%210 3x7/60x34
b

< >

Takto vytisknuty Stitek nalepite na dokument. Pokud nemate arch se samolepicimi Stitky, mlizete oznaceni vytisknout na samostatny papir, vystfihnout a nalepit
na dokument lepidlem.

Nedoporucuji tisknout oznaceni piimo na doru¢eny dokument. I kdyz tam bude volné misto a trefite umisténi, je riziko, ze se dokument zasekne a poskodi
v tiskarné.



