Ukladani dokumenti do spisovny — modul eSpisovna

Jakmile jiz nejsou dokumenty provozné potiebné na pracovisti, piedavaji se k ulozeni do spisovny. Ve spisovné zlistanou ulozené po dobu jejich skartacni lhiity
a poté se navrhnou k posouzeni Moravskému zemskému archivu v Brné. Ten po jejich posouzeni schvali skartaci nebo archivaci.

1. Obecna pravidla
e Podminky pro ptfedani do eSpisovny: dokument je vyfizen, spis uzavien (postup viz metodické navody €. 2, 3 a 4) — ma vyplnény Typ, VS, Termin vyfizeni
(pti vytizovani lze dat i diivejsi), kvant. udaje — listy, Vybér finalnich listd (pokud byly v ptilohach i koncepty, nezaskrtavat vse), u spisii pti zavirani Postupna
kontrola (aby se zkontrolovaly vS§echny dokumenty v ném zatazené.)
e Priilohy: kdyzZ je u analogového dokumentu vloZena piiloha, musi byt oznacena Pivod: digitalizace. Pfi vkladani ptilohy ma systém defaultné nastaveny ptivod
»digitalni* a forma dokumentu se tak automaticky zméni z analogové na digitalni.

Oprava: na zalozce El. dokumenty oznacit pfilohu, ikona na stfedni li§t€¢ Upravit, zménit Pivod na ,.digitalizace*, na zalozce Profil zménit Formu na
»analogova®,

e NeZ piedame dokumenty do spisovny, je nutné je zkontrolovat! Ve spisovné nelze nic ménit! Pfedani je nevratny proces. Dokud spisovna dokumenty
nepievezme, jde odvolat pfedani (uzivatelem). Pokud spisovna zjisti chyby, odmitne dokumenty ptevzit a jsou vraceny pivodnimu uzivateli (musi chyby
opravit.)

e K pfedani listinnych dokumentii do eSpisovny se pouziva ukladaci jednotka = virtudlni krabice s vlozenymi dokumenty. Idedlné: UJ = fyzicky Sanon, krabice
(UJ mtize obsahovat vice Sanonii/krabic).

e UJ mize obsahovat max. 1 000 dokumentt (¢isel jednacich)

o Elektronické dokumenty se do eSpisovny piedavaji samostatné (hromadné, ale bez vlozeni do UJ). Pokud uzivatel pro piehlednost chce predavat el. dokumenty
v UJ, je to mozné.

e UJ mutze byt i sdilena, do ni mohou vkladat dokumenty vSichni uZivatelé, kterym byla nastavena ptistupova prava k UJ (UJ zalozi a pfistupova prava nastavi
uzivatel s roli sekretariat, vedouci nebo administrator) — spole¢na UJ napt. pro odbor, odd¢leni...

e Dokumenty, které jsou ulozené ve spisovné, si mize uzivatel vyzadat k nahliZzeni a v e-spisu sam zobrazit. Pokud k analogovym dokumenttim vkladal i jejich
ptilohy (naskenované), nemusi si je chodit fyzicky zaptjcovat ze spisovny ©.

2. Vytvoieni ukladaci jednotky (UJ): Referent — Ukoncené (nastavit filtraéni kritéria _pokud jesté nejset)—~Zalozit — Ukladaci jednotku
.?:In.“?n'_i | akan | Uprayy ?-:.I-:

Ukladaci jednotky =

Ukoncéené
Filtraéni podminky Filtr: Yy#izené dokumenty, uzaviené spisy, ukl. jednotky
o =
- B @ | Usivatelska definice |8| | Filtr |8‘ sl Zobrazeno 1 - 20 zaznami
[l Dr cJ 57 vic Inacka Subjekt Zaloieno Typ véc. sk. (kod véc. sk. (ndzi Rok sp. Termin Zpracovatel
[ ][ I/ | ]| 1 I |1 J| 1 I |1 ] [ il Il J| [ ]
Oa @ Ul 00005/2020 Zkouska po upgrade 1 20.11.z2020 u 10010501 (Lucie Suchdnkow:
Oa % UTB/20/000785 VyFizovani test 1 Jan Novak, Slezskd 883726, 120 011.02.2020 WOP &.1.2.a Pfedpisy a nor| 2020 10010501 (Lucie Suchdnkow:
] @ UTE/20/000759 WyFizovani test 2 JiFfi Mowdk, U mostdrny 1259413, 111.02.2020 VOP A.1.3.b wnitfni normy <2020 10010501 (Lucie Suchdnkov:
Ml B lrosaamniass L P RO - en PesEcLS EEC 7En A4 A4 44 2040 AR ATa T dnd £alod 2000 21199010 AARIAENT 71 ie Coak Snla



Vypsat Nazev, vybrat Formu, Vécnoy skupinu, Vyps‘;a“cmligg spoustéci udalosti (=rok vytizeni/uzavieni), Mnozstvi (krabice, Sanon). V UJ mohou byt dokumenty
s riiznymi| vécnymi skipinami, v toph piipadé se ne uje Véc. sk. ale pouze Skarta¢ni rezim (doportceno i v piipadé stejné Véc. sk.). Pokud maji vSechny
dokumenty v UJ stejny skartacni fezim, zaSkrtne se-Shodné skartacni operace. Pekud nemaji
rezimem, ktery je v krabici a neZaSkrtava se Shodna skartacni operace. Uloza pokracuj

ejny sk. rezim, vybere se podle dokumentu s nejptisnéjsSim sk.

Ukoncené - Ukladaci jednotl

Profil

MNazey: |P|semnost\ q’ostatn/ﬁoresponde rearganizaci

Forma: @\/ /

Obsahuje otevieng

ohjekty:

vie, sk, (kad): |AI 4 izerani fakult, Ustavil a dalgich pr.

Skartacni rezim: |A10 ] Skart. operace: & Skartadni Ihita: 10

Shodna skartaéni
Operace:
Rok sp. udalosti: 2020

Piedp. rok vyFazeni:

Mnodstyi:

Fyzicke uloZeni: |

Poznamka:

| UloZ a pokraduj || Storno || Wy fistit |

3. VloZeni objektt do UJ
Vytvotenou UJ najdete v Referent — Ukoncené. Pokud ukladate do UJ dokumenty se stejnym spisovym znakem, miiZete si pro lepsi piehled dokumenty sefadit
(klik na Véc. sk. kod)
Ukladaci jednotka ma ikonu: Vkladat dokumenty do UJ je mozné dvéma zptisoby:

a) Oznacit UJ a vSechny dokumenty, které se do ni maji 2 — Upravy — Vlozit do UJ

v
0

Ukonéer
Filtratni podminky spisy, ukl. jednotky

¥loZit do UJ

r D @& m 14 < [ Zobrazeno 1 - 20 zéznami

(] Dr Cl Véc Znacka Subjekt ZaloZeno Typ (wéc. sk. (kdd viéc. sk. (ndaz. Rok sp. Termin Zpracouvatel
| T T T I Tl I Il Il T ]
[l @ U1 00005/ /20 2 upgrade 1 20.11.2020 u1 10010501 {Lucie Suchdnkowvi
O % UTB/20/000 st 1 Jan Movak, Slezskd 883726, 120 (11.02.2020 WOp Ad2.a Predpisy a nor| 2020 10010501 {Lucie Suchankowv:
el ifi Mowvdl, U mostarny , 111,02, 1.3, nitfni normy ucie Suchdnkowe
O UTB/20/000 k2 Jifi Mowvak, U HET 1259713, 111.02.2020 WP AL3.b Wit 20zo 10010501 (L Suchanki
Mast. 2ni piEist " Bl ” - .
[GRREEE "= ctaveni pristupu dila ABC s.ro., Prajskd 555, 75001 Z11,11.2019  WOP .14 ZFizovani fakul2020  31.12.2019 10010501 (Lucie Suchnkov:
¥loZit do registratur . " R .
B9 uTB/19/001; louva DEF a5, Mala 10, 760 01 Zlin 11.11.201%9 POL A4 Smluvni vztah 2019 16.11.2021 10010501 {Lucie Suchdnkow:
% UTE/19/0013 va JKL, RGZavd 33, 760 01 Zlin 11.11.2019 WP A4 ZFizovani fakul 2020 20.12.2019 10010501 (Lucie Suchdnkaowi
miouva xyz . . L mluvnl vztant . . Ucie Suchankow:
O UTE/19/001332 Sml 12.11.2019 WOP Ald Sml i wztah12019 30.11.2020 10010501 (L Suchank:
mE UTE/19/000585 doplnénf informaci ... Ing. Lenka Mejepsovd, Severni 7620092019 FOL AL ZFizovani fakul 2020 10010501 {Lucie Suchdnkaw:
@% UTE/20/000951 Diaitalizace pfilahy Jan Movak, Mowa 3, 180 00 Praha 24,11,2020 WP A4 ZFizavdni fakul 2020 10010501 {Lucie Suchdnkow:
@ U3 00007/2020 Fisemnosti a ostatni koresponden 24.11.2020 1 AL4 ZFizavani fakul 2020 10010501 {Lucie Suchankow:
O @@ UTE/20/000539 Poptdvka Z23.04 2020 WOPS Ald Smluvni vztahi 2020 10010501 {Lucie Suchankow:



Véc.

=
ladany objekt
isovy plan:
AL
c. sk. (kod):
AL
A.Le
Skprt. operace: Skartaéni Ihfta: ALe
Sppustaci udalost: Popis sp. udalosti: Ade
Rok sp. udalosti: A
Fonma: a0
A.Le
Zwylte ukladaci jednotku: [L1 000072020 n)
Lo a3 A.Le
Spikovy plan; SP_2020_07_01 a1
o wed. sk. (kdd): A4 a1l
ZHizovani fakult, tstavil : Al
wo  Skalt. operace: A Skartaéni lhita: 10 £.11
Spolstéci udalost: A.11
Shofna sk.op.: Ao Rok sp. uddlosti: 2020 a1l
o Forma: analogava B.I.
ozt || wysistic || zaviic B
B.I.i
H.Iv

Pozn.: aktudlné je nastaveno, ze UJ do spisovny miize vkladat pouze administrator — jakmile budete mit UJ pfipravenou k pfedéni, kontaktujte Mgr. Suchankovou
(Isuchankova@utb.cz)

4. Predani do spisovny: Referent — Ukoncené. Pro vyfiltrovani UJ Ize pouzit nastaveni:

Ukonéené
FiltraZni podminky Filtr: ¥yFizené dokumenty, uzaviené spisy, ukl. jedniotky
q o

M ‘ UZivatelskd definice " i B (Ll Zobrazeno 1 - 4 zaznami
O Dr ¢ 57 Véc Inacka Subjekt Zaloieno Typ Véc. sk. (kdd Véc. sk. (ndz« Rok sp. Termin Zpracovartel

Lkl 1 I |1 I 1 i I ] /1 i I Il I [ ]
O Dokdmenty spisové slufby 05,11.2020 1 1.l4.a Spisovd slufba 10010501 (Lucie Suchdnkowv:

Doruteny dokument 5 -
(] Wiastnl dokum ent Zkouska po upgrade 1 20.11.2020 u 10010501 {Lucie Suchdnkov:
O Spis Qsobni spisy 15.11.2019 [NK) B.1.2 Osobni spisy (£2019 10010501 {Lucie Suchankov:
O i Pisemnosti & ostatni koresponden 24.11.2020 u1 Ald Zfizovani fakulzoz0 10010501 {Lucie Suchankowv:

Skartadni ndvrh
Okal

Jednani

Bod jednéani
Smlouva
Datova zprava

Systémowva datovd zprava

Datova zpréava (do VR)



mailto:lsuchankova@utb.cz

Oznacit UJ — Obéh — Predat do spisovny
J ohah | | Ulr

Ukongené

7 o
Zobrazeno 1 - 4 zdznama

Véc Inacka Subjekt Zaloieno Typ Wéc. ck. (kdd Véc. k. {naz« Rok sp. Termin Zpracovatel
K I1 I 1 I I| [ [0 I1[ I [ |
@ Ul 00003/2020 Dokurnenty spisové sluZby 05.11.2020 1 11.4.a Spisovd slufba 10010501 (Lucie Suchdnkow:
@ Ul 00005/2020 Zkoufka po upgrade 1 20.11.2020 u1 10010501 (Lucie Suchankov:
Ul oo019/2019 Osobni spisy 15.11.2019 u1 B.I.2 Osobni spisy {12019 10010501 (Lucie Suchdnkowv:
S Ul 00oo7/2020 Pisernnosti a ostatni koresponden 24.11.2020 (U4} A lg Zfizovani fakul 2020 10010501 (Lucie Suchadnkowv:
Kliknout na Sipku, objevi se SpisovnaUTB (je pfednastaveno) — Jlozit

aRalLaL LA, s

Zvalte spisovnu

| ulosiglfvrtimt || zavit |

Stejnym zpiisobem se ptedavaji do eSpisovny samostatné elektronické dokumenty nevlozené do UJ (Referent — Ukoncené — oznacit (v§echny) — Ob&h — Piedat

do spisovny)

5. Tisk predavaciho protokolu (pfi pfedavani listinnych dokumentit): Zakladni —

B¢

iskové sestavy —

rotokol pfedani do spisovny

Tiskové sestawvy

Zakladni
e - Hizev Popis
wWyhledavani v o
K Fedeni [ I [
K podpisu . Podaci denik Detailni sestava podaciho deniku
Upravovang
Utvar - k Fe2eni Dokurnenty v distribuci Dokurnenty » distribuci
K pfevzet! Dokurnenty v di - wyména dokumentid Dokurmenty v distribuci - vyrEna dakurmentd
Predan.e . . Tty v distribuci - sumdf Vykaz o podtu a skladbg podanych zdsilek
Dynamicke sloZky .
Statistika Pfedawvaci protokal Pfedavaci protokal dokumentd pFedanych z/do organizaéni jednotky

Tiskove sest. Protokol pieddvéni do spisovn

Protokol preddvani do spisowny

Referant Jrnenny rejstil

WVecony rejstfik

Mistni rejstfik
UFedni deska
Seznam Gkold

Evidence provedenych konverzi CzechPoint KzML

Jmenny rejstilk
VEconj rejstiik
Mistni rejstfik
UFedni deska
Seznam Gkold

Evidence provedenych kanverzi CzechPoint KzML1

Pozn.: do doby, nez se opravnéni k predavani do spisovny nastavi i referentiim, sekretariatim, Vam piedavaci protokol vygeneruje z e-Spisu administrator.



Vyplnit spisovnu (klik na Sipku), vybrat Pfedano z FM (sebe), 1] Tisk obsahu UJ, zaskrtnout Pfedavané za Funkcni misto (v ptipadé sdilené UJ Org. jednotku)
— Odeslat
IS|Jisu\.-na: TJ |Centralni spisavn

Registratura: |

Pfedano z O |R00t /

PFedano z FM: |ADM 4/‘5] T |Aadministrator 5
Tisk obsahu U /

Pfedavané za: O drg. jednotku

®

nkéni misto

Oteviit sestavu (obsahuje predavané objekty), vytisknout 2x, s timto protokolem se listinné dokumenty fyzicky piedavaji do spisovny (viz nize).

Protokol obsahuje dve ¢asti: 1. oznaceni a specifikace UJ, 2. obsah UJ — soupis dokumentt. Jeden protokol ziistava ve spisovné, druhy si necha po potvrzeni
spisovnou predavajici.

Pro pfedavani el. dokument neni potfeba tisknout protokol, zdznam o piedani je ulozen v e-spisu. Ale pokud uZzivatel chce, mtize si protokol vytisknout.

Predavaci protokol vygenerovany z e-Spisu:



Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Pfredavano do spisowny : SpisovnaUTE (Centralni spisovna UTB)
Pfredavané za : Funk&ni misto 10010501 (Lucie Suchankova)

Protokol predani do spisovny

Casovy rozsah
Pof. . VEc. sk. . Skartacni | Rok Rok sp. | Predp. .. ..
P cJ {kod) Mazev Forma | operace | zaloZeni | udalosti rok Mnozstvi Ulozeni
: a lhita skartace/
archivace
1 LLJ DD007/2020 Al Pisemnost a ostamni A A0 200 2020 200 1
korespondence k recrganizaci

Predavajici pracovnik zodpovida za Uplnost pfedavanych dokumentll a spravnost Gdajl uvedenych v pfedavacim protokolu.

Wytiskl: 24112020 16:13 ADM - Admin

strator Lucie Suchankova

Strana




Univerzita Tomase Bati ve Zliné Protokol predani do spisovny

Predavano do spisovny : SpisevnalUTE [Centralni spisevna UTBE)
Predavané za : Funkéni misto 10010501 {Lucie Suchankova)

Obsah:
Ukladaci jednotka UJ 00007/2020 - Pisemnosti a ostatni korespondence k reorganizaci
Skart. lhita Af10 Rok sp. udalost 2020
Rok zaloZeni 2020 Predp. rok skartace/ 2031
archivace
. Casovy rozsah
Pof. . Véc. sk Skartaéni =
b cJ k:d - Inacka Nazev operace Rok Rok sp. |Predp. rok
- (kad) a lhiita zaloZeni | udalosti | skartace/
archivace
1 UTH/20/000951 ALl Dighalizacs prohy Ar10 2020 2020 2031
2 |uTtBroooosas AlLd gopinén! informacd _ Arin 2019 2020 2031
1 |utBrogoiza Ald Kugni smiouva Ar1D 2019 2020 2031
1 |umensooiz:e ALl Senvisn! smiousa AIS 2018 2019 2028
s |utBromoiseT Ald Smiowva o diio AriD 2018 2020 2031
Wytiskl: 24_11.2020 16:12 ADM - Administrator Lucie Suchinkovd Strana:
e e o B ————



