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Clanek 1.

(1) Tento metodicky pokyn vydava vedouci Archivu CVUT za Géelem sjednoceni postupu evidence
dokumentd v elektronickém systému spisové sluzby iFIS na jednotlivych sou¢astech CVUT.

(2) Metodicky pokyn vychazi z Pfikazu rektora ¢. 15/2019 Spisovy a skartaéni fad Ceského vysokého
uéeni technického v Praze! a je vydévén v souladu s Pfikazem rektora €. 2/2019 Pravidla evidence
osob a zapisu osobnich Gdajl v informaénim systému CVUT.

(3) Metodicky ndvod k realizaci tohoto pokynu je obsazen v Pfiloze €. 1 k tomuto pokynu - Postup pfi
evidenci dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby iFIS.

Clanek I1.
U¢innost

Tento metodicky pokyn nabyva Gcinnosti dnem 1. ledna 2021.

i| 5 Digitdlné podepsal
PhDr Kamlla PhDr. Kamila

Madrov3, Méadrova, Ph.D.
Datum: 2020.12.16
Ph.D. 16:12:38 +01'00"

PhDr. Kamila Madrova, Ph.D.

vedouci Archivu CVUT

1Ve znéni Dodatku €. 1 G&inného od 1. ledna 2021.

1/38



Pfiloha ¢. 1

Postup pfi evidenci dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby iFIS
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1. ZAKLADNi PRAVIDLA PRO NAKLADANi S DOKUMENTY

Zadné originalni dokumenty nesmi byt skartovany bez souhlasu Archivu CVUT. Vidy musi nejprve
pracovnik Archivu ve spolupraci s povéfenym pracovnikem (vedoucim spisovny) provést tzv.
skartacni fizeni.

Uzivatelskou podporu ohledné spisové sluzby zajistuje pracovnik spisovny soucasti CVUT, Archiv
CVUT, pfipadné spravce softwaru iFIS z Vypoletniho a informaéniho centra CVUT (VIC).

2. ZAEVIDOVANi DOSLEHO DOKUMENTU

wvee

Varianta 1. Evidence nové prijatého dokumentu. Dokument jeSté nezaevidovala podatelna.

Tento postup uplatni podatelna u nové ptijatych dokumentd. PouZit jej mohou i jednotlivé spisové uzly
u dorucenych dokumentd, které podatelna neoteviela a nezaevidovala (jméno adresata bylo uvedeno
v adrese na prvnim misté), ale po otevieni adresatem se ukazalo, Ze ma dokument Uredni charakter
(tj. vztahuje se k pedagogickému, védeckému, vyzkumnému nebo Urednimu plsobeni univerzity).

Zaroven se tento postup vyuZiva i k evidenci internich dokument( (tj. takovych, které vznikaji na
oddéleni/soucasti, ale nikam neodchazeji, napt. zapisy z porad).

V modulu PODACI DENIK zvolim tla¢itko DOSLO

«e Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce

27 11.2020; 13:59] [] []- Uzel:448 - 51951 - Archiv CVUT =

&
Ny Seznam Pfijlem Videj Kopie Predat Vratt | Odpovéd ‘ 0K ePrijem UloZit PhjEit: Dalsi akce
-1 51935 - Odbor ekonomicky @ PID Predmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev.datum Zp.doruc. Poc
= -0 51937 - Odbor praval = !_|— [ " [evuToooooo0011-2020  |[ovak Jan - usnesenia[Jana Novakova  [51851 - Archiv EVL[Dopis [27.11.2020 [E.P. doporugen[RR
-0 51939 - Odbor ekonomickéhdn I [ [ [cvutooooooooto-2020 | |[Rozhodnuti [mSwr 51851 - Archiv €t [Dopis [27.11.2020 [E.P. doporuzei[RR
3~ 51940 - Gtbor pro fizen! projektd [ [ [evuToooooo0004-2020  |[Nove Eiselniky = 51951 - Archiv €vi[Dopis [23.11.2020 [E.7 obyema[
—)—I'_‘l;19=1 e EVUT ™~ [ [ [ozezz120 [zadest [ee 51851 - Archiv € [Dopis [19.11.2020 [E.P. obyZema [
@}El; . [ [ [wsezs120 [Zadost [ep 51951 ~Areniv Evi[Dopis [19.11.2020 [Ep. obyzepa[
pracevd — 1 [ [ [rose1s120 [Zadost oo [s1951 - arcniv Evi[Dopis [19.11.2020 [E.p. obyZeme[
K pfijmu = — - = E—
o ) [ [ [toss0-s120 [ZiposT [oo [51951 - arcniv Evi[Dopis [19:11.2020 [ obyZeme[
K odestani ™ [ [ 8795120 [Zadost [ouoo [51851 - Archiv &t [Dopis [19.11.2020 [P obyEema[
™ [ [ [ros7es120 [Zadost Prooe [51851 - Archiv & [Dopis [19.11.2020 [EP. obyEemai[
2 Koncepty [ [ [oer7-s120 [Technické Eiseiniky  |rooc [51851 - Archiv évi[Druhopis [16.11.2020 [C.P. obyZend [
-1 Zpracovino <1 [ [ 108765120 |2adost [sinogeska univerzit (51851 - Archiv EVI[Druhopis [13.11.2020 [C.P. obyEeiné |
[ vyfizeno
() 0deslane 4 ! :
-0 Na cesté
| B3 wrait Zikladni id. | Vyfizeni Adresy Dopliiujiciid. Pfilony —Doklady  Phjéky  Dorudeni Historie
- Fliruéni spisovna
-3 Chybna svidence PID |CVUTOO000000011-2020 M Pavod |Cizi Forma |Analogova

-1 51962 - Patentové stfedisko Iniciac. PID l— Upozornéni r Prav.vaha ,UFIQT Podaci . ’m
-1 51963 - CIPS - Centrum informadni Predmét |NDV:‘1k Jan - usneseni o dédickém vypofadani Ew. datum |27 112020 1
- 51984 - ELSA - Sifedisko pro podp, Typdok. [Dopis Zp.doruéeni [CF.doporufenéEK Podacidat. |
Bo-(051973 - oddaleni zaméstnanecks &.j. nage IW i .. vade ’7 Dat. doruéeni ’m
-1 51978 - Odbor spravy I.}uduv Jugo: | Sp.zn. nase l— Sp.zn. vase ’7 Posi. pohyb W
-0 51979 - Odbor strukturainich fondd

g Spis [Badalelna 2020 stavdok. [Akval
=
=
=

o- (052000 - EVUT kola
o~ 21000 VIC Podatzina T | i |

> 21000 VIC Spisovna Soucast | Datum otevieni uzavieni

o1 81311 Oddéleni studiinino 15 -
1 I

-
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Objevi se okno, ve kterém vyplnim vyznacené polozky:

C

kce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce Nastroje Napovéda

in

= ALTA F N = = B
) Q=2 EVIiaiitey/l  acaBlBEZ D090 @ 600 NBED
7 & X
i PID | stav |Aktivni Evid. datum [27.112020
Iniciac. PID Upozornéni [ Podaci & [RR124562123214CZ Podaci datum
* Pfedmét |Novik Jan - usneseni o dédickém vypofadani Prav.vaha |0rigim‘i| IDat.dom{':en‘l 27.11.2020 € I
Typ dokumentu |Dopis Zphsob doruéeni |C.P. doporugené E Forma |Analogova Vyfidit do
* Odesilatel Rdresat
Typ odes. [N Ostatni externi Typ adr. |U Spisovy uzel
Nazev [lana Novikova Uzel 51951 - Archiv CVUT
Adresa |Hradebni 333 = Adresa - |
Praha 10
110 00
] -]
Jedn.£. Nase G Vase K rukam 1 Do vl.rukou
Vyfizuje |Bohadova Eva PhDr Zp.vyfiz. [vyFizen prvopisem ISpis.znak Skart.znak I | |l-
Spis |Usnesen|' o dédickém vypofadani Sp.zn. Nase Vase
Typovy spis | Soucdst TS |
’I Poet listil | 1 Piloh | 1 Listii pfiloh Ivsaha ol | 1 Zmocnéni| i 5| odst.| | pism.[
Poznamka | Email | Odeslatl
NSITAIAIKP | [ [ Klasifikace | Tajné |

Dorucovaci cesta:

® Standardni  C Pfima || ¢ Elektronicka

[ Viogit pfilohy

Zavfit bez uloZeni |

Do konceptd | I UloZit a dalsi I

Pozadované udaje se vyplnuji nasledujicim zplsobem:

Predmét: u typl dokumentd, které se periodicky opakuji, napt. DPP, DPC, 7adosti o kolej, je vhodné si
napfi¢ soucasti (fakultou, Ustavem, katedrou apod.) stanovit jednotnou strukturu predmétu (stanovi ji
nejlépe vedouci ve spolupraci s pfislusnym koordinatorem spisové sluzby)

Napf.:

DPP, DPC — Novak Jan, DPP; Novék Jan, DPC

Zadost o ubytovani na koleji — Novak Jan, Zadost o kolej, Strahov, 2018

BOZP — Zaznamy BOZP 2018

U SMLUV se struktura predmétu vygeneruje z modulu REGISTR SMLUV (viz niZe).

pe

U FAKTUR se struktura predmétu vygeneruje z modulu FINANCNE EKONOMICKE RiZENI (viz nize).

SMLOUVY, FAKTURY: Evidence téchto dokumentu se standardné vede v jinych modulech
iFIS (finan¢ni modul, registr smluv). Z prislusného modulu se do Podaciho deniku prenesou

stiskem tlacitka SPS.
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Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce Néastroje Napovéda Fiiiry Nastaveni Okno

QB GRAIHUv LTI EaEI ) " YEH dgduEal A TEHE&ORTI
Ed 08202 - Registr smiuv (RSMLOUVY) - [19.04.2018; 09:42] [] []

z Predmét Swana Rok Pied. typsmlouvy  Prév. typ smlouvy
= Cf Policové regély do A META SKLADOVACI TEC[2017  [Objednavicy ke zverejnéi[Objednaviy vystavens
) | | [s117000416 Smlouva o dodéni véci - archivni regaly META skladovaci {|META SKLADOVACI TEC (2017  [Ostatni smlouvy
-
3 Neaktimi wm T
2 Neuzaviens JBERERg
& Zrugens m I
3 Odkazy ml T
3 Archiv w1
R
e AR
e .
R
R
il e
i
e
S COEETT
i
i
cFPEFFT
S COEETT
S COEErT
S
g =0T
g
ERERE Sn i iw fw | 1 1
+ %] <] 2] + Kopie
Text Zrukit odkaz Pfidat odkaz Zména staw | PFesun do archivu Provézané smiowy | Hromadné zmény | Historie |

V piredmétu se nesmi objevovat obecna oznaceni jako ,, dopis”“ apod.!!! Pokud dokument eviduje
podatelna a jeji pracovnici nejsou schopni jednoznacné urcit presné oznaceni dokumentu, muizZe
docasné ponechat oznaceni ,, dopis”, ale pracovnik, ktery s dokumentem dale pracuje a vyftizuje jej,
musi poté predmét konkrétné oznacit.

Typ dokumentu: zvoli se z ¢iselniku (nejcastéji ,,dopis”, ptip. ,faktura“ atd.)

Zptsob doruceni: zvoli se z &iselniku; pokud dostanu dokument od dotyéného pFimo, zaddm OSOBNE
DORUCENO

Odesilatel: dle ciselniku (firma, osoba, uzel, volny text, datova schranka)

Cislo jednaci: ¢&islo jednaci je identifikator spisu, ktery velmi pom@Ze orientaci v dokumentech Vasi
soucasti

Cisla jednaci se generuji automaticky (podoba dle p¥ikazu rektora 15/2019), napf.
CvUT00000001/2020.

Vyfizuje: z Ciselniku vybrat osobu, ktera na daném spisovém uzlu dokument vyfizuje

Zpusob vyfizeni: vybere se z Ciselniku. Nejcastéji , vyrizeni prvopisem” (nékomu odpovidam dopisem)
a ,vzeti na védomi“ (zaeviduji pro interni potfebu, uz nikomu neodpovidam).
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Vysvétlivky:

Vyberte zplsob wyfizeni

Zplsob vyfizeni
vyTIZenl pryopisem

postoupeni

vzeti na védomi

uredni zdznam
storno
vy Tizeni druhopisem

Vyrizeni prvopisem — prvopis je origindlni dokument (doruceny/odesilany)

Postoupeni — dokument pfeddavam k vyrizeni jinému referentovi

Vzeti na védomi — poskytnuti informace jinému referentovi

Uredni zéznam — pisemnd informace o dané skutecnosti a jeji pfipadné doplnéni
Vyrizeni druhopisem — druhopis je dokument odvozeny od prvopisu (doruceny/odesilany)

Spis: zaloZim spis nad dokumentem nebo vyberu z Ciselniku jiz vytvorenych spist (k tvorbé spist viz
nize)
Spisovy znak dokumentu: doplnim dle schématu spisa T

Skartacni znak dokumentu: doplni se automaticky na zakladé spisového znaku dokumentu

Pocet listt, pFiloh, listd pFiloh: doplnim dle konkrétniho dokumentu nebo alespori 1/0/0 (nedoplriuje
se automaticky, ale jeho vyplnéni je nutné pro zdarny prlibéh skartacniho fizeni); pokud zakladam
dokument v papirové podobé, vypliuji dle skutecnosti (napf. 1/2/2); pokud zakladam dokument
v elektronické podobé, stacdi vyplnit pouze pocet priloh (0/1/0), u datovych zprav je vSe vyplnéno
automaticky.

Doruéovaci cesta: doplnim dle konkrétniho pfipadu (standardni = Ceska posta + kuryrni sluzby; pfima
= osobni prevzeti, interni posta; elektronicka = e-mail, datova zprdva; webovy portal = EUD)
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Iniciac. PID | ] Upozorngni| | Podaci &. RR12135645455 Podaci datum
Prcams oot | pivima ou dortent 71126204

i

. <tatni extorni Bylo pfidéleno PID: v uze
pccen (1) owasi e CVUT0000000010-2020 e
Nazev [MSNT 1951 - Archiv EVUT
Adresa Karmelistska Z
Praha

Jedn.é. Nase |CVUT00000011/2020 Gld vase| K rukim | | Dovirukou! |
Vyfizuje IBDhﬁEDVﬁ Eva PhDr. ] Zp.vy"nz.lvyh’zanl’prvnpisem ] Spig.znak :] Skart.znak E i C] + C]

Spis[ ] Sp.zn. Nade [ ] Vase [ ]

Zvolim ULOZIT A DALSI (bez vyplnéni vy$e uvedenych parametri — evidenénich Gdaji neptjde
zaloZzeny dokument ulozit a systém Vas upozorni na jejich dovyplnéni), pak se vygeneruje PID.

Varianta 2. Dokument zaevidovala podatelna a je pfeposlan na uzel k vyfizeni

Na pFisluiném uzlu dokument vidim v zélozce K PRIJMU.

Al Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce Wastroje Mapovéda Filiy | 2l ]
QRO O0EY Wity @B F==Fd00@I680IKNHNED
] -
fia] Seznam Prijlem Vydej l Dodlo Poslat Kopie Predat Vratit || Odpoved oK ePFilem UloZit PhijEit SH Dal&i akce
st dbor ekonomicky a finan{& c L[] PID Predmét Odesilatel Adresat Typdok.  Ev.datum Zp.dorué. Poc
518 dbor pravni @r CVUT0000000012-2020  ||Zvefejnéni smiouv 20-0|DAT a.s. 51951 - Archiv CVL |Datova zprav [27.11 2020 |Elektronicky
(2051929 - Odbor ekonomického Fizen .
>~ 51940 - Odbor pro Fizeni projektd ::
-0 51951 - Archiv EVUT B
o0z =
i o=
K odeslani -
TrElem | ¢
DKunceDty -
G- Zpracovéno @r
Dwyfizeno
i [ie] [re
£3Odestino
DI Na ceste

Oovean Ziklaani i | Vyfireni  Adresy  Dopléuiicid. Piohy  Dokledy  Piiky Doruieni Historie
& Priruéni spisovna

-0 Chybna evidence P [CvUTO00D00OD122020 | Souvisejici pivod [Cizi Forma [Digiténi
- 51962 - Patentové sffedisko micac.pp [ upozomnéni [ Pravyéna [orgndl podacie. [
- (] 51963 - CPS - Centrum informaéni Piedmét [Zvefeméni smiouv 20-01245 Ev. datum [27.11.2020 1
o] 51964 - ELSA - Stfedisko pro podj Typ dok. ,W Zp. dorudeni W Podaci dat. |—
o~ 51973 - oddéleni zaméstnanecks - e ,W ﬂ] e ,— Dat. dorudeni lm
-0 51978 - Odbor spravy budov Jug: i Spazn. nase ,— Spazn. vase ,— R Im

&
=
E
=
5
3~ 51979 - Odbor strukturalnich fondi
=
&
=
5

> 52000 - EVUT 3kola Spis | Stav dok. [Aktivni

o~ 81000 VIC Podateina Typovy spis | pil |

-1 81000 VIC Spisovna Soudast | Datum otevieni l— uzavieni I—

- 81311 Oddéleni studiniho 1S -
4 13

Zvefejnéni smlouv 20-01245 Misto uloZeni: 51000 RE Podatelna - Rektorat

Pokud se jednd o listinny dokument, zvolim tlacitko PRIJEM. P¥ijmu elektronickych dokumentd
(datovych zprav) se vénuje Varianta 3.
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alBTE@ 2T

X 4

Seznam | Pfijem Vydej

Predavajici ‘ z uzlu ‘13821 - VVZS (361) Filtruj
Pfijemce ‘Mgr Madrova Kamila Ph.D na uzel ‘13102 - Katedra fyziky (302) Filtruj

Pisemnosti | eDokumenty

1 ] P Predmat Odesilatel Adresat Typdok.  Ev.datum Zp.dorué. Podaci&. Cj. nase i
2l D| [04092-1310 [Rabilitagn fizeni [13921 - vvzs (361) [Sieger Ladislav Ing. (|Dopis [14.10.2010 [intemi po&ta | [ |

T T T T A T Y

¥ Doporuéens " Hromadny vybér \
¥  Doporuéené cizina

¥ Jinak Tisk Tisk a prevzeti Prevzeti ‘

Doplnim uzel odesilatele (podatelny) a zvolim FILTRU)J a tla¢itko PREVZETI (pokud piredavam dokument
pfimo, obvykle pfimo fyzické osobé), p¥ip. TISK A PREVZETI (pokud chci spolu s pfevzetim vytisknout
predavaci protokol dokument( — obvykle pfi pfedani z uzlu na uzel). Po PREVZETI najdu dokument
v zélozce VYRIZUJE SE.

V zélozce VYRIZUJE SE — ZAKLADNI UDAIJE upravim PREDMET, vygeneruji (popF. ru¢né doplnim) CiSLO
JEDNACI a zafadim dokument do SPISU (nebo vyberu z &iselniku jiz zaloZenych spist). Zkontroluji
a pfipadné opravim i ostatni evidencni Udaje (jako ve varianté 1).
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Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce stroje Mapovéda Filiry | i Sestavy Okno

GE@@I80 = HM@

odaci denik (SPSBOLD) - [27.11.2020; 13:59] [] []- Uzel:448 - 51951 - Archiv (
& . -
a Seznam Prijem Vydej Do3lo Poslat Kopie Predat Vratt | Odpovéd ‘ oK ePfijem UloZit POjEit SH Dalii akce
-1 51935 - Odbor ekonomicky a finan = - @ PID Predmet Odesilatel Adresat Typ dok. Ev.datum Zp.doruc. Poc

:
-0 51937 - Odbor prévni «ir [ [ [evuTooooonoo11-2020 | [ovék Jan - usnesenio[Jana Novakova 51951 - Archiv Vi [Dopis [27.11.2020 [E P. doporugei[RR
- 51939 . Odbor ekonomického Fizsn [ [ [evutooooooon1o-2020 * [Rozhodnuti [mSnT [51951 - Archiv &t [Dopis [27.11:2020 [E.P. doporutei[RR
3 (01£1940 - Odbor pro Fizent profekti 2 [ [ [cvuTooooooo004-2020 | [Nove Eiselniky [pox [51951 - Archiv &vi[Dopis [23.11.2020 [EP. obyceine ||
. T~ [ [ [10se3-5120 [zadost [pe [51951 - Archiv @i [Dopis [19.11.2020 [EP. oby&eine ||
S-0 51951 - archiv CVUT = - =
- I~ [ [ [1ose2-5120 [Zadost [pp [51951 - Archiv Evi[Dopis [19.112020 [EP. obyZeine ||
e = [ [ [rose1-5120 [Zadost oo [51851 - Archiv Evi[Dopis [18.112020 [EP. obyZeine [
K pijmu — = = —
o - I~ [ [ [1oseo-5120 [ZAoosT [oo [51351 ~ archiv Evi[Dopis [19:112020 [E P oby&eine ||
£ odasin = [ [ [reras1z0 [Z2dost [o000 [51951 - Archiv &vi[oopis [19.11.2020 [E P obyeine ||
I~ [ [ [roe7a-5120 [Zadost [rooce [51251 -~ Archiv &vi[Dopis [19.112020 [EP. oby&eing ||
Koncepty I~ [ [ [ros77-5120 [Technicks Siselniky  ooo [51951 - Archiv évi[Drunopis  [16.11.2020 [E.P. obyZeing ||
- Zpracovéno «IC [ [ T[r087e-5120 [zadost [sinoZeska univerzit [51951 - Archiv Evi[Druhopis  [13.11.2020 [E.P. obyceing [
D wyfizeno
4 »
2 odeslano ! ‘
I Na ceste
I vratit ‘ Vyfizeni Adresy Dopliwjiciid. Pfilohy  Doklady  Pijcky  Dorudeni Historie

@~ (0 Phiruéni spisovna

PID |CVUTO0000000010-2020 Souvisejici plivod |Cizi Forma |&nalogova

- Chybna evidence

G>-C0 51962 - Patentové stfedisko Iniciac. PID Upozornéni |— Prav.vaha ’DTIQT Podaci &. M
01151963 - CIPS - Centrum infurma»l Predmét [Rozhodnuti | Ev. datum [27.11.2020 C
Bo-(051984 - ELSA - Stfedisko pro podp Typ dok. [Dopis Zp. doruéeni [CP. doporuensEK Podacidat. |
Bo-L 51973 - oddéleni zamé ké &j. nase |CVUT00000011/2020 ]:i &jovaze [ Dat. dorugeni [27.11.2020 ¢
S
-3 52000 - EVUT 3kola ‘I Sl J  stavaok. [k

&> 00 81000 VIC Podateina Typavi spis | ot |

L8100 VIC Spisovna Souéast | Datum otevieni ’7 uzavieni ,7
-1 81311 Oddélen studinihe 15 -

1] | 3

V zaloZce VYRIZUJE SE (na levé strané obrazovky) — slozka VYRIZENIi zadam:
VYRIZUJE: (vyberu osobu z &iselniku daného uzlu)

VYRIZUJE SE: po vybéru osoby z ¢iselniku se automaticky propise spisovy uzel (SU), na kterém tato
osoba pracuje

SPISOVY ZNAK DOK.: zvolim dle charakteru dokumentu v ndvaznosti na spisovy plan, SKARTACNI
ZNAK DOKUMENTU se automaticky propise

SPISOVY ZNAK SR: pii vloZeni dokumentu do spisu se spisovy znak automaticky propisuje ze spisového
znaku spisu

ZPUSOB VYRIZENI: (vyberu z &iselniku, napf. vyfizeno prvopisem),
STAV VYRIZENI: (vyberu z &iselniku, napf. vyfizuje se nebo vyfizeno)

DATUM VYRIZENI: po zméné v polozice , STAV VYRIZENI“ na vyfizeno se automaticky propise ,,DATUM
VYRIZENI“
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SIHD» LVUL IEST | B3 B

Editac Dotaz Blok Zaznam Pole Funk

&N - . .
| Seznam | Phiem Kopie | Predat | Vrait Odpuvéd'l oK | ePfiem Uzt | Pt sf Dalki akce
-0 51829 - Odbor vystavby a investis/ H @ PID Piedmét Odesilatel Adreséat Typdok. Ev.datum Zp.dorué.  Poc
&> £ 51935 - Odbor ekonomicky a finan (e 10808-5120 KRALIK Ivan, FSv, 198i(lvan Kralik 151951 - Archiv £VL|Dopis 12.10.2020 |C.P. obyéejné |
&[0 51937 - Odbor privni r 10808-5120 MOUCHA Vaclav, FEL, |Vaclav Moucha 51951 - Archiv CV1|Dopis 12.10.2020 |C.P. obycejné
. L | 10807-5120 KARKOSKA Petr, FEL, |Petr Karkodk 51951 - Archiv £V [Dopis 1210.2020 [EP. obygsjng
-0 51938 - Odbor ekonomického fizen a2 = E: . Ll Ll - o= obyEené
e R o A [10798-5120 KRISTOF Pavel, FEL, 1¢[Vitézslav Krigtof (d |51951 - Archiv CV1|Datova zprav: [12.10.2020 |Datova schran |83(
B> 2151940 - Odbor pro Fizeni projektu -
. r 10795-5120 islav Kopfiva, 1921|Martin Kopfiva 51951 - Archiv £V [Dopis 1210.2020 [Elektronicky
=- 51951 - archiv CvuT - -
e}r__‘ = 10789-5120 Osobni spis Emila Sveb|Jan Kober 51851 - Archiv CV1|Dopis 12.10.2020 |Elektronicky
= Zpracovat = = = =
DD r A [10731-5120 KVICALA Simon, FEL, 1|Ceska sprava soci [51851 - Archiv CVL|Datova zprav |08 10.2020 |Datova schrén |82¢
primu r 107175120 icupni smiouva Legat Trade, s.r.0. [51951 _ Archiv CVi[Smiouva  [08.10.2020 [C.P. obyéeiné
B3k ogesiani r 10711-5120 MATOUSEK Jan, FEL, 1Jan Matouek 51851 - Archiv CVL|Dopis 08.10.2020 |[Osobné dorud
= r 10699-5120 KOS Miroslav, FEL, 198|Miroslava Kubenov: [51951 - Archiv cwvL, Dopis 08.10.2020 |Elektronicky
D koncepty [=IC | [A [108845120 500118580-dafiovy do}[51939 - Odbor ekor (51851 - Archiv EVI[Datova zprav: [08.10.2020 [Elektronicky |82
rpaseino i s |
| & Cvyizeno
[ odeslano
L Cona ceste | Zaaduiid.  Vyfizeni | Adresy  Dopliuiicid. Prilohy  Dokisdy  Piiéky Doruceni Historie
-0 wratit L
&> 03 Fiiruini spisovna Vyfizuje os. |Ranuvé Hana Eva Bc. Piedano [ Vyfidit do
B[ Chybnd evidence Vyfizuje SU [51951 - Archiv EVUT | zp.vyiiz. [vyfizeni proopisem Dat.vyfiz. [26.10.2020 ||
B> 51962 - Patentové stfedisko
>0 51963 - CPS - Centrum informadni p.znak dak. |C Vi2 Skartznak dok.| v /110 Ulozeno |
- 151964 - ELSA - Sffedisko pro pody Sp.znak SR |cw2 Skart.znak Sit | VoI o+ Sp.udalost |Vyfizeni dokumentu T55 [
-0 51973 - oddéleni zaméstnanecké
@>-[151978 - Odbor spravy budov Juge Ukladaci jed. | Rok SRt |2031
-0 51979 - Odbor strukturalnich fond, Uklad. misto |
(>~ 52000 - EVUT Zkola
B>-2181000 VIC Podateina
@-81000 VIC Spisovna =
4 e 2

Zaznam: 111 znam hodn...

Nakonec viechny Upravy potvrdim zelenou disketou B (Potvrdit zmény). Takto vytizeny dokument
se prenese do slozky VYRIZENO (leva strana obrazovky).
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| Varianta 3. Podatelna €VUT zaevidovala datovou zpravu. ‘

(CVUT ma pouze jednu spole¢nou datovou schranku, kterou spravuje podatelna Rektoratu CVUT. Ta
pfijima datové zpravy jako prvni a dale je rozdéluje prislusnym oddélenim, fakultdm a soucastem.)

= .
LoV | B etdem Kopie | Predat | ratt | OdpoveEd Ulost | Pt sh Dali akee
0112933 - Oddéleni finanéni Gitarny | = H @ PID Piedmét Odesilatel Adresat Typdok.  Ev.datum Zp.dorué.  Poc
=1 12000 FEL Podatelna - Fakulta el (CVUTO000000013-2020  ||Zadost o oponentsky @ (Dr. Novak 13102 - Katedra fy|Datova zprawv:|27.11.2020 |Elektronicky |21f
r A [10728-5120 FEL, LTAUSA17034 Od|13000 FEL Podatelr |13102 - Katedra fy|Datova zprav.(08.10.2020 |Elektronicky |82t
= DZpracuvat
2 K pijmu ::
2 K odeslani o=
3 vyfizuje se o -
i Koncepty :: B
=~ Zpracovane ]
2 vyfizeno ]
O odestane W
- Na cesté 6 I
- wratit
v | v [l
- Priruén spisovna T‘ .
=~ Chybné evidence
B3 13000 FEL Spsouna | Zékiaani o | Adresy Dopifuicidc. Pfiohy  Dokiady  pilicky Doruteni Historie
13102 - Katedra fyziky (302)
Lz PID |CVUTDDDDDUDD1 3-2020 Souvisejici Pavod |Cizi Forma |D|grtaln|
Iniciac. PID | upozornéni | Prév.véna [Origindl Podaci & [215642856
eslani Predmét |Zédnst o oponentsky posudek na DP Ing. Janota Ev. datum |27.11.2E|20 1
3 wyfizuie se Typ dok. |Datmré zZpréva Zp. doruéeni |Elebctrnn|cky Podaci dat. |27.1 1.2020 C
E Koncepty &j. nade [CVUT00000015/2020 &) &i.vase | Dat. doruceni [27.11.2020 C
- Zpracovano
Sp.zn. nase | Sp.zn. vaSe | Posl. pohyb |27.11.20201
) wyfizeno
- Spi Stav dok. |Ak‘l' i
J Odesléno H l vt
B ypovy spis i
I Na cesté T l il l
vt Soucast l Datumn otevieni l uzavieni l
1=~ Pfiruéni spisovna -
4 L3
—

Dorudenou datovou zpravu vidim v zalozce K PRIJMU a je oznaéena pismenem , A“.
Zvolim tlagitko e-PRIJEM.

Dokument se piesune do zalozky VYRIZUJE SE a poté upravim Udaje v zalozkdch ZAKLADNi UDAJE

s v

a VYRIZENI (ve spodni ¢asti obrazovky) jako v pfedchozim pfipadé.
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3. UPRAVA EVIDENCNICH UDAJU DOKUMENTU

| po zaevidovani dokumentu je mozné ddle upravovat evidenéni udaje v karté dokumentu. To vyuZiji
napr. v pripadé, Ze prvotni evidenci provadéla podatelna a potfebuji zménit Pfedmét dokumentu,
pfipadné doplnit/zménit dalsi evidencni Udaje o dokumentu (spisovy znak, pocet stranek apod.).
Takové Upravy je moiné provadét u dokumentd zafazenych v zélozkach VYRIZUJE SE nebo VYRIZENO.

fukce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce Nastroje Napovéda Eiliry

B YLl

Nav! a 5 2 = = e = =
B Se. Kopie Predat Vratit Odpovéd ‘ ePrijem Ulozit Pujcit SR DalSi akce
A>-C1 51000 Rekiordt Spisovna ¢ | pio Predmét Odesilatel Adresét Typdok. Ev.datum Zp.dorué.  Pot

te e &H

| &

i Sestavy Okno

B¢ @@ B0 HR@

>0 51305 - Odbor hospodafské sprav]
B> 51911 - Sekretaridt rektora

&~ 51929 - Odbor vystavby a investié
&~ 51935 - Odbor ekenomicky a finang
- 51937 - Odbor préavni

B> 51938 - Odbor ekonomického fizen

B>~ 51940 - Odbor pro fizeni projektt a
P PID |CVUTO000000010-2020 Souvisejici Pivod (Ciz Forma |Analogova
-0 51951 - Archiv EVUT | Semes ) 2
&0 Zoracovat Iniciac. PID Upozornéni | Prav.vaha [Originl Podaci & [RR12135645
K pfijmu Piedmét |Rozhoednuti Ev. datum |27.11.2020 (
P
2K odeslani Typ dok. |Dopis Zp. doruéeni |C.P. doporugens EK Podaci dat.
£j. nage |CVUTD0000011/2020 & &.j. vae Dat. doruéeni |27.11.2020 C
Koncepty
&0 Sp.zn. nage |AMN00000/2020/51951 Sp.zn. vage Posl. pohyb |27.11.2020 C
> Zpracovano
- Spis |Spravnifizeni 2020 Stav dok. |Aktivni
[ } Wyfizeno
| odeslano Forders H Bl i |
" ta cesté Soucast | Datum otevieni uzavieni
O wratit
| 0

= CWUTO000000011-2020

Novék Jan - usneseni olJana Novakova

- [cvumonooo00010-2020 |Rezhodnuti MEMT

1951 - Archiv CVI [Dopis

[27.11.2020 [€.p. doporucei[rr

1951 - Archiv £V [Dopis

[27.11.2020 [E.P. doporutei[rr

i
it v | e s

4

B0 51912 - Sekretariét kvestora r CVUTO000000004-2020  |[Nove Ciselniky Jrox 1951 - Archiv GVL ‘anss |23.11.202D |E.P. obyéejné r
21 51621 - odbor pro studuma studs [ [ [tosezs120 [2adost [ep 51951 - Archiv €vi[Dopis [19:11.2020 [E.. abyeinz ||
a1 51922.- Oabor pro videskou a v I~ [ [ [1ose2-5120 [Zadost [op [51951 - Archiv &vi[Dopis [15:112020 [EP obyeing ||
L e1625 . 0bor samraminichvetarl | [ [10ez1-s120 [Zédost oo 51951 - Archiv €vi[Dopis [19.11.2020 [E.P. obyenz ||

[ | [toseo-s120 [zAposT [oo 51951 - Archiv €vi[Dopis [t9.:11.2020 [E.p. obyceing ||
F 1524 - Odbor rozvoje [ [ [ros7e5120 [Zadost o000 [57951 - Archiv i [Dopis [1311.2020 [Ep_obygeme [
-0 51926 - Odbor PR a marketingu [ [ [toeres120 [Zadost ooec 51951 - Archiv Evi[Dopis [19:11.2020 [E.p. abyeinz ||
e>-0 51927 - Odbor nternho auditu a ko [ [ [10e77-5120 [Technické Eiselniy pooac [s19571 - Archiv Evi[Druhopis  [16.112020 [EP_ abyeing |
e>-L1 51828 - Odbor pro kvaltu a nforme | | = [~ [ngzes120 [zadost [sinogeska univerzit [51951 - Archiv Evi[Drunopis [13.11.2020 [C.P. obygems |

Pfilohy  Doklady  Pijéky Dorufeni Historie

»

U oznaceného dokumentu provedu potfebné tpravy postupné ve vsech zalozkach v dolni Casti okna
(obvykle ZAKLADNi UDAIJE, VYRIZENi, DOPLNUJICi UDAIJE). Zmény potvrdim Zelenou disketou B
v horni listé obrazovky.
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. s

VYRIZENI DOKUMENTU

- 51937 - Odbor pravni

-0 51939 - Odbor ekonomického fizen
&> 51940 - Odbor pro fizeni projekth
-0 51951 - Archiv EvUT

é}D Zpracovat
K pfijmu
IZJ K odesiani

Koncepty
=+ Zpracovano
D wyfizeno
D odeslane
-0 Na cesté
-0 vratit

- Firuéni spisovna

1ak pfedani dokumentu os
Zaznam: 1/1

Najdu si dokument v zaloZce VYRIZUJE SE (na levé strané obrazovky). Oteviu zalozku VYRIZEN

Zkontroluji vypInéni SPISOVEHO ZNAKU, VYRIZUJE SE a ZPUSOBU VYRIZENI a dalsi evidenéni u

Vyfizuje os. |Ram)vé Hana Eva Bc.

Vyfidit do

Seznam Pfijem Vydej ] Doslo Poslat Kopie Predat Vratit Odpwéd] oK ePFijiem UloZit Phjét Sh Daldi akce
-0 51305 - Odbor hospodéfské spravi~ £ @ PID Predmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev.datum Zp.dorué. Poc
-0 51811 - Sekretariat rektora | |a[10731-5120 KVICALA Simon, FEL, 1|Ceska spréva soci [51951 - Archiv CVL|Datové zprév [08.10.2020 |Datové schran|82¢
-0 51912 - Sekretaridt kvestora [ 10717-5120 Kupni smiouva Legat Trade, s.r.o. |51851 - Archiv GV |Smiouva 08.10.2020 |C.P. obydeing |
- 51921 - Odber pro studium a stud r 10711-5120 MATDUéEK.Ian, FEL, 1|Jan Matouek 51951 - Archiv GV Dopis 08.10.2020 |Osobné dorué
-0 51822 - Odb sdeck . - 10699-5120 KOS Miroslav, FEL, 199[Miroslava Kubenov 51951 - Archiv cvi Dopis 08.10.2020 |Elektronicky
- or pro védeckou a vy 5 — — —
.. - (| 10862-5120 BENES Jakub, FSv, 197|Jakub Bened 51951 - Archiv CV1|Dopis 07.10.2020 |C.P. doporuéel|RR
@~ 51823 - Odbor zahraninich vztah e — —= = = —
r 10659-5120 'VOJACEK Ctibor, FSv, (Ctibor Vojacek 51951 - Archiv CV1 |Dopis 07.10.2020 |C.P. obycejné
G- 51924 - Odbor rozvoje — - — . -
o — 1A |10616-5120 KALOUS Pavel, FSv, 1¢|Okresni sprava soc 51951 - Archiv CV1|Datova zprav |07.10.2020 |Datova schran|82¢
&>-[0 51926 - Odbor PR et - < . .
or PR a marketingy - 10553-5120 MOHYLOVA-SUCHA Z [Zuzana Huberova [51951 - Archiv GVl [Dopis 06.10.2020 |C.F. obylejng
[ - il = = Ty = = =
351527 - abor interniho suditu & k r 10483-5120 DREVO Ji, F5, 1993-8Jifi Dfevo 51951 - Archiv CVL[Dopis 05.10.2020 [€.P. doporuei[RR
-1 51628 - Odbor pro kvaitu a inform: r 10482.5120 NETRH Mian, FS, 1985-|Mian Netrh 51951 - Archiv vl [Dopis 05102020 |€.P. doporuéel[RR
B>~ 51929 - Odbor vistavdy a investi =IC 10480-5120 KAHOUN Jan, FSv, 197|Jan Kahoun 51951 - Archiv GV [Dopis. 05102020 |C.P. doporucel|RR
&>~ 51935 - Odbor ekonomicky a finan ]

Vyfizuje SU [51951 - Archiv CVUT

ISp.zmk dok. [H W2

skartznakdok.[ A 1[10 | 4[|

Sp.znak SR [H 2

Skartznak SR | A /|10

Ukisdaci jed. |

Uklad. misto |

NZp.vyfiz. [vyfizeni prvopisem

| | Iht.ly"nz.

UloZeno |

+ | Sp.udalost |Wﬁzenidukumentu

Tss ™

Rok SR

wyTiz. |Vyfizuje se

P

daje.

STAV VYRIZENi zménim z VYRIZUJE SE na VYRIZENO. Datum se vyplni automaticky, Ize ho také vyplnit
rucné. Systém kontroluje, zda jsou vyplnény vSechny povinné poloZky a bez jejich vyplnéni neumozni
STAV VYRIZENI zmé&nit na VYRIZENO.

Je-li u dokumentu vSechno rfadné vyplnéno, systém umozni dokument vyfidit a pfesune ho do zalozky

VYRIZENO.

Dokument se nachazi v zalozce VYRIZENO. Tla¢itkem ULOZIT dokument ulozim do zélozky PRIRUCNI

SPISOVNA.
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Akce Editace Dotaz Blok Zdznam Pole Funkce Mastroje Mapovéda Filiry [lastayzri Sestavy Okno

QBB OEY Wity I B==I0Fd00@ 6805 HKNEIDH

20:38] [] []- Uzel:448 - 51951 - Archiv GVUT

oy
T ceznam | PRjem | Videj ] Kopie | Ffedat | Vrat | Odpovid Ulogit Dalii akee
-0 51305 - Odbor hospodaFské sprav.~ ! @ PID Piedmét Odesilatel Adresat Typdok.  Ev.datum Zp.dorué.  Poc
B-C151911 - Sekretariat rektora r 10869-5120 Povinné zadavané pare|Jihoteska univerzit |51951 - Archiv Cv1|Dopis 19.10.2020 |C.P. obydeiné | I
@-051912 - Sekretariat kvestora r 10808-5120 KRALK lvan, FSv, 1387 |lvan Kralik : 51851 - Archiv CV1|Dopis. 12.10.2020 f‘l P. obycejné
-0 51921 - Odbor pro studium a stud r 10718-5120 Kupni smiouva 51951 - Archiv CVI1 |Legat Trade, s. r;D. |Smlouva 08.10.2020 El.P. doporucel|RR
. . gl | 10717-5120 Kupni smiouva Legat Trade, s.r.o. (51951 - Archiv CVL|Smlouva 08.10.2020 |C.P. obyCejné
-0 51922 - Odbor pro vEdeckou a vi: - — - <
o r 10698-5120 CHVATALOVA JURYG 51951 - Archiv €1 [Markéta Jurygagke:[Dopis 05.10.2020 [C.P. doporudel
(-1 51523 - Odbor zahraniZnich vztah — = — - —
= 10623-5120 \WOLFF Jifi, FSv, 1977- 51951 - Archiv CVI1 [Jifi Wolff Dopis 07.10.2020 |C.P. doporuce!|RR
-0 51924 - Odbor rozveje — - = — . -
o r 10622-5120 BAN Zoltan, FEL, 1978-|51951 - Archiv CVI1 |Zoltan Ban Dopis. 07.10.2020 |C.P. doporuce!|RR
[0 51926 - Odbor PR a marketi . = - =
or PR & marketingu r 10621-5120 SWESTKA Pavel, FSv 1[51951 - Archiv 0V [Favel Svestka  |Dopis 17.10.2020 |-.P. doporucei [RR
&> - i it = == = — = = <
(51827 - Odbor internino auditu 3 k r 10620-5120 KALINOVA DANECKO\[51951 - Archiv CV1 [va Danétkova  |Dopis 07.10.2020 |C.P. doporucei|RR
f>-(51828 - Odbor pro kvaltu a inform: r 10619 5120 [WERNER Jaroslav, F5v[51951  Archiv GV [Jarosiav Werner |Dopis 07.10.2020 |E.P. doporugel [RR
B~ 051529 - Odbor vystavby a investid =" 10617-5120 [GEORGIU Janis, FSv 1£[51951 - Archiv GVL [Janis Georgiu Dopis 17.10.2020 [Cizina doporué [RR
-0 51935 - Odbor ekonomicky a finan
(7] [ ] [ D
@-151937 - Odbor prévni .

-1 51938 - Odbor ekenomického Fizen

G- 051951 - Archiv EVUT e
é}D Zpracovat Vyfizuje os. iRa bova Hana Eva Be. Predano [ Vyiidit do
K pfimu Vyfizuje 5U |51951 - Archiv CVUT Zp.vyﬁz.|wfizem’prvuuisem I Dat.vyfiz. |26.10.2020 I

-1 51940 - Odbor pro fizeni projektl a

K odeslani
DO vytizuje se sp.znak dok. [D /1 Skartznakdok.| 5 /|1 | + Ulozeno |
I Koncepty ] Sp.znak S [D /1 skartznak sR[ s /1 +[ | spudalost [Vyfizeni dorumentu Tss

-z i
éE ‘ Ukladaci jed. | Rok Sk [2022
Odeslanc Uklad. misto | Ism vyfiz. |Vyfizeno I
00 Na cesté

-0 vratit

(- Priruni spisovna =

Povinné zaddvané parametry - dokument do Misto uloZeni: 51951 - Archiv €

Zaznam

OTAZKA: Kdy mam dokumenty presouvat mezi zalozkami VYRIZUJE SE, VYRIZENO a PRIRUCNI
SPISOVNA?

VYRIZUJE SE: Dokument neni uzavfeny, stdle s nim aktivné pracuji (napf. ¢ekdm odpovéd od druhé
strany).

VYRIZENO: Dokument uzavfu (tzn. napt. jiz mam zpracovanou a vyhotovenou odpovéd na dotaz,
zadost), uz nepredpokladam, ze s nim budu dale pracovat.

Doporucujeme po vytizeni dokumentu pfenést ho pomoci tlacitka ,,Ulozit” (v horni listé obrazovky) do
pfiruéni spisovny, avSak nejpozdéji do konce daného kalendafniho roku. Tak aby nedochdzelo
k hromadéni dokument( ve slozce ,VYRIZENO“.

PRIRUCNI SPISOVNA: Dokument je vyfizeny a je mala pravdépodobnost, 7e bych s nim déle pracoval/a.
V pfiruéni spisovné je dokument uloZen po dobu skartacni Ih(ity (nap¥. A 10). Béhem této Ihlty si lze
dokument vypujcit k nahlédnuti. Po uplynuti skartacni Ih(ty je dokument zafazen do skartacniho fizeni
a navrzen dle charakteru dokumentu a jeho historické vypovidaci hodnoty ke skartaci nebo k zarazeni
mezi archivalie (uloZeni do Archivu).

PROSIME, NENECHAVEJTE DOKUMENT VE SLOZCE ,VYRIZENO“ PRILIS DLOUHO, SNAZTE SE HO
ULOZIT DO PRIRUCNI SPISOVNY CO NEJDRIVE PO VYRIZENI. SPISY ZA KALENDARNi ROK MUSI BYT
UZAVRENY NEJPOZDEJI DO BREZNA NASLEDUJICIHO KALENDARNIHO ROKU.
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5. ODESLANi DOKUMENTU

Varianta 1. Odesilam zcela nové vytvofeny dokument (ktery nevznikl jako odpovéd na doruceny
dokument, napt. Zadost o vystaveni opisu)

Seznam Priem Kopie Predat Wratit Odpuvédl UloZit PlijEt SR Dalii akce

B0 51305 - Odbor hospodTské spré 7| 1 @ PID Predmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev. datum Zp.dorué. Poc
-7 51911 - Sekretaridt rektors CVUTO000000010-2020  [|Rozhodnuti MEMT 51951 - Archiv VI |Dopis 27.11.2020 |€.P. doporudel|RR

03 51912 - Sekretaris kvestora CVUT0000000004-2020  ([Nové Eiselniky 51951 - Archiv CVL[Dopis 23112020 [E.P. obyZejné

0051921 - Odbor pro studium s stude :: r 10883-5120 %ﬁdnst pp 51951 - Archiv ?Vl Dopis 19.11.2020 ?.P. obyE&ejné

23 51922 - odbor pro védeskon  vi <0 10882-5120 Zadost pp 51951 - Archi €11 [Dopis 19112020 [EP abyZeié

& [ 51923 - Odbor zahraniznich vztah r 10881-5120 Zﬁdust 0o 51951 - Archiv ?Vl Dopis 18.11.2020 ?.P. obyEejné

= 10880-5120 ZADoST 00 51951 - Archiv CVi[Dapis 18112020 |E.P. obyZejné

-0 51924 - Odbor rozvoje = — = = —

. r 10879-5120 \Zadost 0000 51951 - Archiv CV1|Dopis 19.11.2020 |C.P. obyZejné

Fp-[ 51526 - Odoor PR a marketingu r 10878-5120 Zadost oo 51951 - Archiv GVi[Dopis 18.112020 [EP. oby&ejng

&0 51927 - Odbor interniho audtu a kg r 10877-5120 Technické Giselnky  |pococ 51951 - Archiv CVL[Druhopis  |16.11.2020 |E.P. oby&ejné

(051928 - Odoor pro kvaliu a informs r 10876-5120 Zadost Jinodeska univerzit [51951 - Archiv GVi[Drunopis (13112020 |C.P. obyZeiné

B>-(151529 - Odbor vistavby a investié . 10875-5120 oo oo 51851 - Archiv CVL|Dopis 05.112020 |C.P. obyEejné

-0 51935 - Odbor ekenomicky a finang
&~ 51937 - Odbor pravni
(-0 51939 - Odbor ekonomického fizen
- 51940 - Odbor pro fizeni projekti a
-0 51951 - Archiv EvUT

e N
Zikiachiis. | Vyfizoni  Adrosy  Doplfuiciéd. PFiohy  Dokiady  Piicky Doruéoni Wistorie

O Zoracovat P [CvUTODO00DOD10-2020 Souvisejici pivod [Cizi Forma [Analogové
EIK piimu Iniciac. PID | upozornéni | | Prévviha [Orgnal Podaci &, [RR12135642
K odesténi Predmét [Rozhodnuti Ev. datum [27.11.2020 €

Typdok. [Dops Zp.dorudeni [CP. doporudensEK Podacidat [
2 koncepty &j.nage [CVUTOOODOO112020 | & Givade [ | Dat.dorudeni [27.112020C

DZDW::__::“Z Sp.zn. nage I— Sp.zn. vage I— Posl. pohyb Im
£ odestino spis | Stavdok. [akwni

] Na cesté Typovy spis | il l

Bl vratt Soulast l Datum otevieni I— uzavieni I—

[ Priruéni soisovna -

V PODACIM DENIKU zvolim tlaéitko POSLAT.

.

Otevie se okno pro evidenci dokumentu, u kterého vyplnim nasledujici polozky (obdobné jako

u doslych dokumentd, viz vyse).
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@®I0 3

=)

*I Pocet listii 1 Pfiloh 1 Listii pfiloh 1 Ivaha Ial

»

PID |

Iniciac. PID |

Upozornéni ’_

' stav [aktvni
ie[

Piedmét |antriﬁkaca - Novak Jan Ing.

Typ dokumentu |Dopis

Zplisob doruéeni |C.P. doporudené E

Prav.vaha |Driginﬁ|

Forma |Analogova

Evid. datum [27.11.2020
Podacidatum |
Dat. doruceni ’—

vyiiditdo |

Odesilatel

Typ odes. (U Spisovy uzel

Adresét

Typ adr. [N Ostatni externi

Uzel  |51951 - Archiv EWUT

Nazev ‘NDvékJan Ing.

WVyfizuje |Rabova Hana Eva Be.

Adresa | Adresa |Strakonicka 1256 =
Kralupy nad Viavou
56100
~| ~]
Vase | K rukéam | Do vl.rukou [

Spis.znak D V3 Sk

rt.znak A 1|10 +

Zp.wyiiz. |w?|'zem' prvopisem

Spis |D\plnmy2020‘ VZ, nostrifikace

Sp.zn. NaSe |D/000121/2020/51851 |— Vase

Typovy spis |

SoutdstTs |

Zmocnéni’— 1’— §’— odat.’_ p'lsm.’_

Poznamka | Email Odeslatl
NSITAAKP | [ [ Kiasifikace | Tajné |
- - [ vioit pfilohy .
Dorucovaci cesta:

® Standardni  © PFima

| Elektronicka

|| Uloit a daléi I

Zavfit bez uloZeni ‘ Do konceptd

Zvolim UlozZit a dalsi. Systém kontroluje vSechny povinné vypliované polozky. Pokud nejsou tyto
polozky vyplnény, upozorni na to a dokument bez jejich vyplnéni neuloZi. Po spravném vyplnéni viech
povinnych poloZek se vygeneruje PID a dokument je pfenesen do zalozky K ODESLANI. Odtud je mozno
dokument vypravit (at jiZ pfimo, nebo pres podatelnu) tla¢itkem VYDEJ.

Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce MNastroje Napovéda Fil

Tl

Y-

Al TA
1201208

Kopie Fredat Vratit | Odpoved oK eFfijem UloZit Pijcit SR

Dalsi akce

K pfimu
K odeslani
D vyfizuje se
[ Koncepty
-3 Zpracovane

vyiizene

J 0deslano
-0 Na cesté
- wratit
@~ Pfiruéni spisovna
-0 Chybna evidence
o) 51928 - Odbor pro kvalitu a informs
>~ 51929 - Odbor wistavby a investié
-2 51935 - Odbor ekonomicky a finand
-1 51937 - Odbor pravni
o~ 51938 - Odbor ekonomického fizen
-2 51940 - Odbor pro Fizen projektd a

E
E
E
E
E
E

-0 51951 - Archiv CVUT
i Zpracovat

O Vyfizuje se
[ Koncepty
(2 zpracovane
I#D Vyfizeno -

| 2

1 (i D Predmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev. datum Zp.dorué. Poc
i — —
CVUT0000000014-2020  ||Potvrzeni o pri
— =
r 10871-5120 23.10.2020 |C.P. obyEené

[ [ [roe70-5120
= |
= |
= |
L m|| I
|
|
|

[19.10.2020 [C.P. obyeng

|an|nné zadévané parf|51951 - Archiv GV |J ihodeska univerzit |an|s

LBl
[ mE
108
=T

i |
Zﬁkhdn'llid.{ﬁﬁzﬂli Adresy  Dopliiujici Gd.  Pfilohy Doklady Pljéky  Dorudeni  Historie

PID ’m Souvisejici Pavod W Forma ’m

Iniciac. PID ’7 Upozornéni r Prav.vaha ,erlgT Podaci €. ,7
Piedmét ‘Pntvrzenin pritb&hu studia Ev. datum ,m
Typdok. [Dops Podacidat. [
&j. nage ’m & Dat. doruéeni ’—
Sp.zn. nase ’m Posl. pohyb ,m

Spis [Potvrzeni 2020

g T T Tl

Zp. dorugeni |C.P. doporudené EK
&j.vage
Sp.zn. vase

Stav dok. [Aktivni

Datum otevieni

Typovy spis ||
Souddst ‘

uzavieni
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dudalfd YSH€27i

9 = - Archiv CVUT
@
8 N el e || v
Predavajici |Mor. Fremrova Kvéta zuzlu [51951 - Archiv EVUT ] Filtruj I
Pfijemce ‘ |_ na uzel | Fittruj
Pisemnosti | e-Dokumenty  Datove zpravy
! Lm PID Predmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev.datum Zp.dorug. Podacié.  C.j. nase 1
Ny 10522-5118 DRIZHALOVA, Helena, F | 51951 - Archiv CVUT|Helena Dfizhalova  |Dopis 05.10.2018 |Osobné dorucen 0434/18/51951/Mad
r 10521-5118 KLAPSTE Michal, FSv, 1||51951 - Archiv CVUT|Michal Kiapsté Dopis 05.10.2018 |Osobné dorucen 0432/18/51951/Mad
r 10475-5118 HEJZLAR Petr, FS 1974 | 51951 - Archiv CVUT|Petr Hejzlar Dopis 04.10.2018 |C.P. doporucené 0458/18/51951/Jan
r 10383-5118 Smolik Viadimir, FEL, 19||51951 - Archiv GVUT|Viadimir Smolik Dopis 03102018 |CP. doporucené 0449/18/51951/Sme
=
.
=
-
=
-
-
r
=
r
r
=
o
¢ Doporucené ™ Hromadny vybér
v Doporuéené cizina I Predéavaci protokol pro vice uzld
v Jinak = Jen podfizené uzly = =i e FIEE

jimajici dokumenty

Seznam hadn

Doplnim uzel pfijemce (napft. pfi odeslani dokumentu doplnim ,podatelna®) a zvolim FILTRUJ a tlacitko
PREDANI (pokud predavam dokument p¥imo, obvykle p¥imo fyzické osobé, v tomto p¥ipadé zadavam
uzel ,Svét“), piip. TISK A PREDANI (pokud chci spolu s pfedanim vytisknout predavaci protokol
dokument@ — obvykle pf¥i pfeddni z uzlu na uzel). Dokument se prenese do zalozky ODESLANO.
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6. DALSI UKONY SPISOVE SLUZBY

o we

Pfedavani dokumentt mezi uzivateli ¢i uzly

Vyuziva se pro postoupeni dokumentl jinému uzlu (soudasti, oddéleni) nebo osobé, napf. pokud byl
dokument prijat omylem. Nejcastéji pouziva tento postup podatelna.

kce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole FEunkce [

@ N c =
T | seznam || Friem || Widei Vit | Odpoved oK eFfijem Ulost || Pl 5f Dalsiakee
B> 51000 Rektorat Spisovna ] ﬂ PID Piedmé&t Odesilatel Adresat Typ dok. Ev.datum Zp.doruc. Poc
- (51305 - Odbor hospodasks =10 CVUT0000000011-2020 || Novak Jan - usneseni o Jana Novakova | 51851 - Archiv EVI| Dopis 27.11.2020 |E.P. doporudel| RR
N T —— E C/UTD000000010-2020 Rozt}o::!nutl WSMT 51951 - Archiv EVI| Dopis 27.11.2020 |&.P. doporuéel| RR
B[ 51912 - Sekretarist kvestora L] CWVUT0000000004-2020 |||Nové éiselniky WX . = Eoio
10883-5120 Zidost
&-(J 51921 - Odbor pro studium a stud U = xd
) ) O 10852-5120 Zadost )
& 51922 - Odbor pro védeckou a vy: =
| 10881-5120 Zadost 00
-] 51923 - Odbor zahranignich vztah =
& O 10880-5120 ZADOST 0o 3
E>-(0 51924 - Odb i =
e ] 108795120 Zadost 0000 |
4 ~ : = =
[051926 - Odbor FR a marketingu O e Sadoat C
-7 51927 - Odbor interniho auditu a k O 10877-5120 Tameh ey ¢ s m
> (3 51928 - Odbor pro kvalitu a inform 0 10876.5120 Fadost Jihofeskd univerzit £ = n
e C—— e B
6>-[051935 - Odbor ekonomicky a finan m@@ @ 51951 - Archiv CVUT
&-(J 51937 - Odbor pravni
-0 51939 - Odbor ekonomického fizen ST L |
>0 51940 - Odbor pro fizeni projekti
L&) o5 - cmmaam PID [CVUT0000000010-2020 | [ Souvisejici | Pivo
L Iniciac. PID Upozornéni pravvah ~ Email
(i Zpracovat -
Odeslat
K e Predmé& [anrmclnmi |Gahr|a|a Chebenova@cvut.cz S|
L = Zpisob doruéeni
DK st ook baps 2. dorucens o aop  PUSOD dor
8 |\/yrizuje se| P < L |€.p. doporuens EK
24 nase cwroommoreon (6] ivase
[ Kencepty Doruéovaci . i © Elekt ki
Sp.zn. nage |A/000000/2020/51951 Sp.zn. ts e
-0 Zpracovane
- Spis [Sprévm'r"\'zem'Zl}Zl] ] Stav dok.  Aktivni Do vi. rukou [
4 K ruka
[ 0deslane ST [ ] il | L "‘l
O Na ceste Soucast [ ] Datu Zpét ] Odeslat
= wratit
4] b

PFislusny dokument oznaé&im a zvolim PREDAT. Otevie se mensi okno pro vybér adreséta pro predani.
Mohu zvolit pfedani na uzel nebo pfimo osobé (volim ,, Typ adresata“). Zvolim zplsob doruceni , Interni
posta“, dorucovaci cesta ,Pfima“ a potvrdim volbu ,Odeslat”. Zvolenému adresatovi pfijde do
emailové schranky upozornéni o doruéeni dokumentu k vyfizeni ve spisové sluzbé iFIS.

Dokument se mi pienese do zalozky K ODESLANI. Odtud je mozné dokument vypravit tla¢itkem VYDEJ.

Dokumenty, které jsou mi takto pfedavany, naleznu v zalozce K PRIJMU. Pfevzit je mohu tlagitkem
PRIJEM.
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Tvorba spisu

Zalozeni SPISU nad dokumentem v PODACIM DENiKU:

Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Eu

© @ Vil

Seznam Pfijem

121z

Kopie Predat Wratit

o]

UloZit Pt

Dalsi akce

-0 51929 - Odbor vistavby & investig/*
(-0 51935 - Odbor ekonomicky a finan
-1 51937 - Odbor pravni

-1 51939 - Odber ekenomickéha fizen
-1 51940 - Odbor pro fizeni projekti
S-151951 - Archiv EVUT

é}D Zpracovat

K pfimu

DK odeslani

i Koncepty
=+ Zpracovane

D wyFizeno
O odeslano

- Na cesté

- vratt

@~ Ffiruéni spisovna

- chybna evidence

o~ 51962 - Patentové stfedisko

[

3>~ 51963 - CIPS - Centrum informaZni
-0 51964 - ELSA - Sifedisko pro pod)
-0 51973 - oddElenl zaméstnanecké
-0 51978 - Odbor spravy budov Jug
-1 51979 - Odbor strukturainich fondd
-2 52000 - EVUT Skola

- 81000 VIC Podateina

-1 81000 VIC Spisovna -

! @ PID Predmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev. datum Zp.doruc. Poc
(&1 10809-5120 KRALIK van, FSv, 1981 lvan Kralik 51951 - Archiv 1| Dopis 12.10.2020 (C.P. obygejné |
[ 10808-5120 WMOUCHA Wéclav, FEL, [Véaclav Moucha 51951 - Archiv CV1|Dopis 12.10.2020 |C.P. obydeiné
. [ 10807-5120 ICARKOSHCA Petr, FEL, |Petr Karkoka 51951 - Archiv CV1|Dopis 12.10.2020 [C.P. obyéejné
o, | A ||10798-5120 KRISTOF Pavel, FEL, 1£|Vitézslav Krigtof (d |51951 - Archiv CI|Datova zprav,[12.10 2020 [Datova schran|330
r 10795-5120 Stanislav Kopfiva, 1921 Martin Kopfiva 51951 - Archiv CW1 Dopis 12.10.2020 |Elektronicky
= | 10788-5120 Osobni spis Emila Svob|Jan Kober 51951 - Archiv CW1 Dopis 12.10.2020 |Elektronicky
| |a |10731-5120 KVIEALA Simon, FEL, 1/Ceska sprava socié [51951 - Archiv CV\|Datova zprav:|08.10.2020 |Datové schrén|82¢
r 10717-5120 Kupni smiouva Legat Trade, 8.r.0. |51951 - Archiv CVI|Smiouva 08.10.2020 |C.P. obydejné
- 10711-5120 MATOUSEK Jan, FEL, 1|Jan Matouek 51951 - Archiv VL Dopis 08.10.2020 |Osobné dorué
r 10699-5120 KOS Miroslav, FEL, 198 Mireslava Kubenov (51951 - Archiv cwl Dopis 08.10.2020 |Elektronicky
L‘J r A || 10684-5120 800118380-dafiovy dot|51939 - Odbor ekor [51851 - Archiv GV |[Datova zprav.[08.10. 2020 |Elektronicky |82t
4
e W A o ooy ooy oy Gt e

PID |10809-5120
Iniciac. PID

Upozornéni

Souvisejici

[]

Pivod |Cizi

Prav.vaha |Ung|né\

Predmét |KRAL’\K hvan, FSv, 1987-91, potvr.

Typ dok. Dopis
£.j. nage |CVUT00000001/2020 ﬂ]

Zp. dorueni |é P. obycejné EK
&.j. vage |

Forma ,m
Podacié. [

Ev. datum ,m
Podacidat. [
Dat. doruéeni ,—

Sp.zn. nage Sp.zn. ra'sel Posl. pohyb |12.10.2020 1
I spis || Stav dok. |Ak1ivm'

Typovy spis | Dil |
Soucast | Datum otevieni uzavieni |

V podacim deniku ve sloZzce VYRIZUJE SE (leva strana obrazovky), se nachazi dokument, nad kterym

budeme zakladat SPIS a do kterého se dokument zaroven vlozi.

Do tohoto nové zalozeného SPISU

budeme vkladat vSechny pfislusné dokumenty tykajici se jedné véci (nebo tématu).

Ve slozce ZAKLADNi UDAJE si kurzorem najedeme na polozku SPIS a pomoci tlacitka CTRL+A (nebo na

horni listé pomoci tlacitka

Al

) vyvoldme editacni okno pro zaloZeni nového spisu (viz obrazek nize).
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09147 - Evid

® Nav Spis
s spis. znacka [D/00000172020/51951 Stav spisu |
Typ ’U_ Uzel [51951 - Archiv CVUT I Viastnik Ekon. jednotka |1

SRR Hizev [Potvrzeni2020 Platn.od [12102020 dof |

Typovy spis | Souédst Dil

Poznamka |

Virizeni

’Slav vyi. g F ‘Zp.vyﬁz. | vyfizeni prvopisem *Vyfiznje |Rabova Hana Eva Be
| sp.znak Skart.znak | L | Dat.wyfiz. Rok SR

UloZeni na spisovné *

Ukladaci jed. 1] Ukilad. misto 1]
Rozsah spisu

Dokumenty: 1 Piilohy 1
Skartacni fizeni
Protokol SR . DA Id spisu DA Id

Zpét bez uloZeni UloZit a zavft

Pfi zalozeni spisu vyplfiujeme nasledujici polozky:

Spisova znacka: propise se automaticky po vyplnéni viech niZe uvedenych poloZek a oznaceni tladitka
»ULOZIT A ZAVRIT

Typ: propisuje se automaticky podle uzlu, na kterém je spis zakladan
Uzel: je automaticky vypsan hned pfi zalozeni spisu

Nazev: Je dobré zvolit podle uceleného nazvoslovi tak, aby se kazdy rychle orientoval a pfi hromadném
vyhledavani spisti/dokumentl bylo mozné vse ihned vyfiltrovat a dohledat (napf. Potvrzeni xxxx,
Smlouva xxxx, Faktura atd.)

Vlastnik: vyberu z ¢iselniku jméno osoby, kterd spis vyfizuje
Platnost od: propiSe se automaticky v den zaloZeni spisu

Platnost do: po vytizeni vSsech dokument( vloZzenych do spisu a uzavfeni spisu (napft. nabyti pravni
moci) dané problematiky, které je reSena v tomto spisu

Agenda: vyberu z ¢iselniku typ agendy, do které spis spada (napft. studijni)

Stav vyftizeni: pfi zaloZeni spisu se mi automaticky propiSe na ,vyfizuje se”; pfi uzavieni spisu zménim
na ,vyrizeno"

Zpusob vyfizeni: vyberu z Ciselniku hodnot (napf. ,,vyfizeni prvopisem*“)

Vyfizuje: vyberu z Ciselniku jméno osoby, ktera spis vyfizuje
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Spisovy znak: se automaticky prebira z dokumentu, nad kterym spis zakladam. Je-li ve spisu zalozeno
vice dokumentd s rdznymi spisovymi znaky (nap¥. A 10, S 5, S 10), pfebira spis pfi jeho uzavreni spisovy

Vv

znak nejvyssi hodnoty, tzn. A 10.

Skartacni znak: propisuje se automaticky podle zvoleného spisového znaku

Zvolim ULOZIT A ZAVRIT

Er DS 0P® ROR B Eb

® Nav

~— Spis
Spis. znacka [ ] Stav spisu [Ak‘tivni
Typ U | Uzel 51951 -Archiv EVUT | Viastnik | ] Ekon. jednotka
Nazev Testovaci verze dokumentu 2020 | Platn.od 08102020 | do [26.10.2020 | Agenda
Typovy spis [ ] Souéast ] Dil [ ]
amka | ]
— Vyfizeni
Stav vy, [Wﬁzenn iz, | vyTizeni preopisem Vyfizuje |Méadrova Kamia PhOr. Ph.D. ]
Spznak H Ii2 Skart.znak |~ MR RokSR |
 UleZeni na spi: - ‘

~ Rozsah spisu

OO | Phichy 2 e |

— i fizeni

Protokol SR &. :} DA Id spisu DA Id

Zpét bez uloZeni ] [ UloZit a zaviit

am hodn..
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Vyhledavani dokumentu

Pro zadani poZadavku na vyhledani dokumentu nejprve kliknu na Zlutou disketu (,,Zadat dotaz”) a poté
do prazdnych fadka vepisu vyhledavany vyraz.

A) Varianta vyhledavani v podacim deniku

e Zadavam pouze hledany vyraz (napf. v ptipadé hledani podle PID nebo ¢. j., kterd pfi
vyhleddavani obvykle zndm presné)

e Hledany vyraz ohrani¢im znakem % (v pfipadé hledani podle pfedmétu, kdy si nejsem jisty jeho
formou; napt. %potvrzeni%, vyhleda vsechny dokumenty, u kterych je v predmétu uvedeno
slovo ,,potvrzeni“, bez ohledu na to, zda v predmétu jesté néco predchazi nebo nasleduje)

YA AR g floac@==¢e@® od s nsme

Predat Vratit UloZit SR

Kopie ePfilem PhjEit

Odpuvéd’l Dalii akce |

H @ PID Predmét il i Typ dok. Ev.datum Zp.dorué. Poc

(1]

(-1 51305 - Odbor hospodafské spravi*

D

T

-0 51911 - Sekretariat rektora

- 51912 - Sekretariat kvestora

(-1 51921 - Odbor pro studium a stud

- 51922 - Odbor pro védeckou a vy
-1 51923 - Odbor zahraniénich vziah

(- 51924 - Odbor rozvoje

- (0 51926 - Odbor PR a marketingu

-1 51927 - Odbor internine auditu a k

- 51928 - Odbor pro kvalitu a inform

@~ 51929 - Odbor vystavby a investit
&~ 51935 - Odbor ekonemicky a finan

|| [ D
- 51937 - Odbor pravni

- (0 51939 - Odbor ekonomického fizen

- 11540 Dapor pro Fzeniproeti a | Zakladniid: | Vyfizent | ["Adroey | Dopifujei el | piiony. | Dokiedy || piiéky | Boruceni [ istorie |

o+ 51851 - Archiv CVUT

-

e—)—D Zpracovat Vyfizuje os. l Predino [~ Vyiidit do
Sk sy ytizuje 5U | Zpvyhiz. | patwyiiz.|
I K odeslani

| Spznakdok. Skartznakdok.| | [ | +] Ulozeno |
Koncepty - Sp.znak SR Skart.znak SR | i+ Sp.udalost | Tss -

=+ Zpracovano
D vyiizeno Ukladaci jed. [ Rok SR

D odesiano Uklad. misto | Stav vyTiz. |

- Na cesté
- vratit

- Priruéni spisovna -

Zadejte dotaz; stisk 8 pro provedeni, F4 pro zruSeni.

Dotaz potvrdim kliknutim na modrou disketu (,,Provést dotaz“).
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Vyhledavani dokumentu v ¢casovém rozpéti v podacim deniku

IEEEE I

B EAETTE

SBOLD) - [08. 19 - Uzel:448 T

Pedat Wratit oK ePfijem UloZit Phjcit sh Dalsi akce

-

&[0 51921 - Odbor pro studium a stude|~ 1 (] Pio Piedmét Odesilatel Adresat Typdok.  Ev.datum Zp.dorué.  Poc

-1 51922 - Odber pro videckou a v

-1 51923 - Ddber zahranignich vztah
B>~ 51924 - Odbor rozvoje

-1 51926 - Odbor PR a marketingu
-1 51927 - Ddber interniho auditu a ki

B>~ 51928 - Odbor pro kvalitu a inform:

-1 51928 - Odbor vistavby a investit

- 51835 - Odbor ekonomicky a finan

T i

>0 51937 - Ddber pravni

&>~ 51939 - Odbor ekonomického Fizen =
R~ 51940 - Odbor pro fizeni projektl

S+ 51951 - Archiv EvUT 4 ]
e—}D Zpracovat

CIK oty Zikladri i | VyFizori  Advesy  Dopliujicidd.  Piohy  Doklady  Piiky Dorufori Historie

g Ddasm [ Souvissjci pavod [ Forma [
I Koncepty miciac.PD | Upozoméni | Préavwaha | Podacié. |
oL Zpracovano Predmét | Ev. datum |
D vyiizena , Typdok. [ Zp.dorugeni [ Podacidat. [
1 0desiéne - £.j. nase I— & .. vase l— Dat. doruéeni l—
= Na‘:.&sté Sp.zn. nade I— Sp.zn. vase I— Posl. pohyb I—
-0 vratit
- PRiruéni spisovna o= l Sl |
- Chybné evidence
(151962 - Patentové stfedisko

-1 51963 - CIPS - Centrum informagnid =
Al L3

Typovy spis | Dil |

Soucast | Datum otevieni | uzavieni

Zadejte dotaz; stisknéte F8 pro provedeni, F4 pro zrugeni.

Faznam: 141 Zadat-i

Pro zadani poZadavku na vyhledavani dokumentu/0 v uréitém casovém obdobi nejprve kliknu na

ikonu —, ktera se nachazi v horni li§té obrazovky.

m Pole Furers Nistiope Napowida

[28.11 2012 15.4 2016 -

St uzh ani ] :
I Wiee BuihE _L | o =)
U Ddesling 1] | o=
~=IMa cesté = | ! |
v 100 O i O
3- I Pfinadni spisovna
o =
e Zsenidd  virsen  Adreny oAl Piiow ek il Dovéen  Hiors
F-'lslwﬂa:c Vytizuje 0. | Preding Vyhidit do
I -
=L Fafarenn oo SR Yyfizge S SENTE, e
JArchmace .
tdee Sp.znak dok. Shart.znak dok. | f | Ulozeno
vt I Sp.znak SR Skartznak SR | * | Spaudilost TSS
-0 Skartadni ndnrh

Ve Zlutém fadku, ve sloupci ,Evidencni datum®, oznaéim kurzorem prazdné okénko a v horni listé

oznacim ikonu nebo (F8). Pomoci této ikony vyvolam dialogové okno. V tomto dialogovém

okné zadam obdobi, ve kterém chci dané dokumenty vyhledat (napf. od: 01.01.2020 — do:
05.01.2020) a zadam ,,OK“.
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Seznam

Pfijem

Predat Vrétit

Kopie

o]

kno

T IERE

oK UlnZit SR

Phjéit

ePfijem

Daldf akce

#-151921 - Ddbor pro studium a stude|*
B>~ 51922 - Odbor pro védeckou a vy

B~ 51923 - Ddbor zahraniénich vztah

B>~ 51924 - Odbor rozvoje

-1 51926 - Odbor PR a marketingu

B>~ 51927 - Odbor interniho auditu a k
-0 51928 - Odbor pro kvalitu a inform
-1 51928 - Odbor vistavby a investit
&-[151935 - Ddber ekonemicky a finan
-0 51937 - Odbor pravni

- 51939 - Ddbor ekonomického Fizen

B~ (2151940 - Odbor pro fizeni projekt
=0 51951 - Archiv EVUT

e—}D Zpracovat

2K pfimu

IK odesiani

D IZuje se
I Kencepty

* (j Pi0

Piedmét

Odesilatel Adresét

Typ dok.

Ev. datum

)

[BETWEEN f|

.dorug.

T T A Y

==

Zikiadi . | Vyizeni  Adresy  Doplfujiiud.  Prilohy  Doklady  Pijsky Dorueni Historie

Hﬂl—

Souvissjici Plivod

Forma l—

Iniciac. PID Upozorngni [ Prav.vaha Podaci &.
-0 Zpracovano Piredmét | Ev. datum
Dwytizeno Typ dok. Zp. dorudeni Podaci dat.
D 0deslano ). nase & £j.vase Dat. doruéeni
L Na cest? . .
Sp.zn. nase Sp.zn. vase Posl. pohyb
O wratit
& Phiruéni spisovna < | SmaEs
& Chybné evidence Ty i spis l Dil l
-0 51882 - Patentové stfedisko Soudist l Datum otevieni ,— uzavieni ,—

&-)51983 - CIPS - Centrum informacnid =
== 5

Zadejte dotaz; &te F3 pro provedeni, F4 pro zruSen/

Zadat-dot...

Zaznam: 11

Nasledné je automaticky zaddn hledany parametr ve sloupci ,Evidenéni datum®. Na konci celého

procesu vyhledavani vyvoldam pomoci ikony O (v horni lité obrazovky) nebo pomoci klavesy F8
pozadované dokumenty v zadaném ¢asovém obdobi.

B) Varianta vyhledavani v hlavnim menu
V hlavnim menu nabidky, ve stromové struktute, zvolime ,,VYHLEDAVANi DOKUMENTU“

Akce Editace Dotaz Blok Ziznam Pole Funkce Wastroje MNapovéda Okno

Ol LY D

Hla'-.'r'li Me:

 uzv  internetFlS Spisova sluzba Patek 13.11.2020
€ Rep [ Finanéné ekonomické fizeni
 Fce

[E2 Nadstavby iFis

[ Zakladni sluby

. 09144 - Spisy

09145 - Typové spisy

. 09132 - Skupiny adresati

. 09154 - Protokoly skartaénich fizen!
. Sprava spisové sluZby

. 09164 - Baliky
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/ Okno

IEGEE IR

Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce Nastroje Mapovéda Filiry [lzstayzni

o mee| PavY Wty ricao @

7 09158 - Vyhledavani @ sumentd (SPSHLEDEJ) - [13.11.2020; 13:21] [] []

& Nav
Adresit | @& Zarovehi  Nebo Dotaz
Odesilatel | @ Zarovei " Nebo
Doklad | @ Zarovei ( MNebo
Priloha | ® Zarovei " MNebo [7 Jen moje uzly Hledej
1 |fj P ' Piedmét Odesilatel Adresat Typdok.  Ev.datum Zp.dorué. Podacié.  C.j. nage Cj.vaze

= |

Pomoci ikony — (nebo stiskem klavesy F7) ozna&ime fadek zluté a do pfisluiného slweéku vypisSeme
filtracni Udaje oznacené % (napf. do sloupecku PID %10859-5120%). Pomoci ikony o (nebo stiskem
kladvesy F8) zadame pfikaz k vyhledani vSech dokumentu tykajicich se zadaného parametru (napf.
dokument s PID 10859-5120).

Pkce Editace Dotaz Blok Zéznam Pole Funkce Nastroje Napovéda Filiry [lastzyzni
O 8@ [/ Ny fFIBaBIREsE AdO0@ 600 NBED

7 00180 - Dotaz nad datumovou poloZkou (QRYDATE) - [13.11.2020; 1271 X

Vyberte ™ Rozsah /|  Datum ! Den
od Do
=

 senmete o

¥

1] PiD Piedmét Odesilatel Adresét Typ dok. p.dorué. Podacié.  C.j. nade €j. vage

=t €
Na tomto misté Ize vyhledavat i dokumenty v urcitém ¢asovém obdobi. V horni listé oznacéim ikonu

nebo (F8). Pomoci této ikony vyvolam dialogové okno. V dialogovém okné zadadm obdobi, ve kterém
chci dané dokumenty vyhledat (napf. od: 01.01.2020 — do: 05.01.2020) a zadam ,,OK“.
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D@ HO

Odesilatel | @ Zarove " Nebo

Doklad | @ Zérovei  Nebo

Priloha | @ Zarovei ¢ Nebo [7 Jen moje uzly Hiedej

! L[] PID Predmét Odesilatel Adresat Typ dok.

O
&
i

p.dorué. Podaci &.  C.j. nage

Nasledné je automaticky zadan hledany parametr ve sloupci ,,Eviden¢ni datum® (viz. obrazek nize). Na

konci celého procesu vyhledavani vyvolam pomoci ikony o (v horni listé obrazovky) nebo pomoci
klavesy F8 pozadované dokumenty v zadaném casovém obdobi.

Vyhledavani ve spisech

Mezi spisy lze vyhledavat obdobné jako mezi dokumenty (viz vyse).

O DA B EY Wl Nty lfiaaasal @

@@ BOTREBEd

[74 0 0 020: 20
% Nay
EJ Né: Spisova znacka Typ Viastnik Spisovy uzel Platn.od Platn.do  Stav wyf. Zp. wyi
@ + |1 |Akr , Arch. spr., vedeni archivu 2012 u 51851 - Archiv GWVUT 01.01.2012 |01.01.2023 |Vyfizeno wvyTizeni
+ |1 |Akreditace, Arch. spr., vedeni archivu 2013 u 51851 - Archiv EVUT 01.01.2013 |01.01.2024 |Vyfizeno vzetina
+ |1 |Akreditace, Arch. spr., vedeni archivu 2014 u 51951 - Archiv CWUT 01.01.2014 |01.01.2025 |Vyfizuje se |vzetina
+ |1 |Akreditace, Arch. spr., vedeni archivu 2015 u 51951 - Archiv GWVUT 01.01.2015 |01.01.2026 |Vyfizeno wzetina
anim u 51951 - Archiv EVUT 01.01.2016 [01.01.2027 [VyFizuje se |vzetina
- T T' Akreditace, Arch. spr., vedeni archivu 2017 u 51951 - Archiv CWVUT 01.01.2017 |01.01.2028 |Vyfizeno wzetina
+ |1 |Akreditace, Arch. spr., vedeni archivu 2018 u 51951 - Archiv EVUT 01.01.2018 |01.01.2029 |Vyfizeno vzetina
+ |1 |Akreditace, Arch. spr., vedeni archivu 2019 u 51851 - Archiv CWVUT 02.01.2019 |01.01.2020 |VyFizuje se
+ |1 |Akreditace, Arch. spr., vedeni archivu 2020 u 51851 - Archiv EVUT 01.01.2020 VyTizuje se
U + |1 2009 u 51951 - Archiv EVUT 01.01.2008 |01.01.2020 |Vyfizeno iy zpt-
T Sprivce  pamost | Novy | Upravt | Kopis | Htore | (e v |
; Skartacni Stav
PID Predmét Cislo jednaci Stav vyi. Dat. vyfiz. Spis.znak znak Ihita Odl. dokumentu Lokace
@ 00823-5116 Bila kniha - aktualizace 0054/16/51951 Vyfizeno 21.03.2016 |A W8 \i 10 |Spisovna 51951 - Archiv CVUT
00844-5117 €S5Z -Vzor pro potvrzeniv - odpo |0818/51951/16 WyTizeno 20.01.2017 |A W \a 10 i 51951 - Archiv CVUT
01803-5116 Objekt CVUT, Karlovo nam. 293713 [0128/16/51951/Tay [Vyfizeno 21.03.2016 |A I8 \4 10 |Spisovna 51951 - Archiv CVUT
02521-5116 Bild kniha2015/16, zmény 0054/16/515851 Vyfizeno 31.12.2018 |C V2 A 10 |Spisovna 51000 RE Podatelna - Rektorat
05568-5116 PEvA, verze 1(09.010) |0336/16/51951 Wyfizeno 07.03.2017 |A W8 \4 10 pis 51951 - Archiv EVUT
- |06548-5116 technickd prohlidka a oprava klimat [0385/16/51951 Vyfizeno 31.12.2016 |C VII2 Vv 10 |Spisovna Swét
09041-5116 Cerny Alois, pracovni viro&i 0504/16/51951  |Wyfizeno 03.10.2016 |A B v |10 |spisovna 51935 - Odbor ekonomicky a finanéni
': 10166-5116 Faktura |0559/16/51951 WyTizeno 31.12.2016 |C VIN2 vV 10 pi Svét
): 101188-5116_001 Faktura 0558/16/51951 WyTizeno 09.11.2018 |A W8 \4 10 |Spisovna 51951 - Archiv EVUT
: 10848-5116_001 Potvrzeni o prevzeti publikaci |0580/16/51851 \Vyfizeno 15.11.2016 |A W8 v 10 |Spisovna 51851 — Archiv CVUT
11716-5116 Wzor 6557 0618/16/515951 Vyfizeno 31.12.2018 |C VK2 A 10 pit Svét
11716-5116_001 \zor £55Z podpis 0618/16/51951 Wyfizeno 03.03.2017 |4 W8 vV 10 |Spisovna 51951 - Archiv EVUT
=

e, Arch. spr., vedeni archivu 2016
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V hornim okné vidite seznam spisli, ve spodnim prehled dokument( zarazenych v pfislusném
oznaceném (modrém) spisu. Pokud chci zobrazit podrobnosti o jednotlivém dokumentu, kliknu na

G

prislusny radek a poté na klavesu tabelatoru (Tab). Karta dokumentu se otevie v novém okné.

Opétovné zaktivhéni dokumentu

Pokud zjistim, Ze je dokument jiZ oznacen a uloZen jako ,vyfizeny”, ale potrebuji s nim jesté znovu
pracovat, postupuji nasledovné:

&N . .
] Seznam Pfijlem Vydej | Doslo Poslat Kopie Predat Wratit Odpuvéd'l oK ePfijem UloZit Pujéit SR Dalii akce
I K pFimu - 1l PID Piedmét Odesilatel Adresat Typdok.  Ev.datum Zp.dorué.  Poc
K odesiéni ICVUTO000000012-2020  ||Zvefejnéni smiouv 20-0DAT a.s. 51951 - Archiv CV\ |Datové zprév. [27.11.2020 [Elekironicky
D vyfizuie se r [ 10869-5120 Povinné zadavané parz|Jihoceska univerzit |51951 - Archiv GV |Dopis 19.10.2020 [E.P obyZejné
2 Koncepty o [ 10809-5120 KRALIK Ivan, FSv, 198i|lvan Kralik 51951 - Archiv VL [Dopis 12.10.2020 [E.P. obyEeiné
Bz . - ] 10718-5120 Kupni smiouva 51951 - Archiv GV Legat Trade, 8.r.0. |Smiouva 08.10.2020 |C.P. doporuéel|RR
pracovano — =
DW" r 10717-5120 Kupni smiouva Legat Trade, s.r.o. |51951 - Archiv CV1|Smiouva 08.10.2020 |C.P. obyCejné
TIZEno T - = =
o . | 10698-5120 CHVATALOVA JURYG 51951 - Archiv V1L |Markéta Jurygackor [Dopis 0810.2020 |& P doporucer
Odeslano = =
- r 10623-5120 WOLFF Jifi, FSv, 1977- 51951 - Archiv €V [Jifi Wolff Dopis 07.10.2020 [C.P. doporucel|RR
Na cesté = = = — - = -
3 ceste r 10622 5120 BAN Zoltan, FEL, 197651951 Archiv GV [Zoltan Ban Dopis 07102020 |C.P. doporuel|RR
Bvrate r 10621-5120 SWESTKA Pavel, FSv 1|51951 - Archiv VL |Pavel Svestka Dopis. 07.10.2020 |C.P. doporude|RR
DI prirucnispisovna r 10620-5120 KALINOVA DANEGKOY 51851 - Archiv GV |iva DanéZkova  |Dopis 07.10.2020 [€.P. doporuéei|RR
DI chybns svidence =" 10618-5120 WERNER Jaroslav, FSv|51951 - Archiv GVL [Jaroslav Werner  |Dopis 07.10.2020 [C.P. doporuéei[RR
- 51928 - Odbor pro kvalitu & inform:
| @
-0 51929 - Odbor vystavby a investié .
- 51935 - Odbor ekonomicky a finan
| —  Zakiadri . Vyfizeni | Adresy  Dopifuiciid. Pfiohy Dokisdy  Picky Dorueni Historie
-1 51939 - Odber ekonomického fizen
-1 51940 - Odbor pro Fizeni projektl Vyfizuje os. |Ram:wé Hana Eva Be ety W Vyfidit do |
©-00 51951 - Archiv EVUT Vyfizuje SU (51951 - Archiv CVUT Zp.vyfiz.[vyfizeni prvopisem Datwyfiz. |[27.11.2020
d—)—D Zpracovat
EIK pjmu Sp.znak dok. [A 13 skart.znak dnk.l A .i|1u + Ulozena |
K odeslani o Sp.znak SR |A I3 Skart.znak sﬁ| A J|1n + Sp.udalost |wﬁ'zenidnkumemu T8s [
d <m
D Koncepty Ukladaci jed. | Rok SR |2031
& Zpracovéno Uklad. misto | -I Stav vyTiz. |W|"|'zann I
o no
[ 0deslane
—INa cesté -
7 5

louv 20-01245 Misto uloZeni: 51951 - Archiv EVUT

Zaznam

Je tieba dokument presunout ze zalozky VYRIZENO do zalozky VYRIZUJE SE: v zaloZce VYRIZENO
zménim STAV VYRIZENI na VYRIZUJE SE.
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Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Eunkce Nastroje Napgvéda Filiry

s | GEBE Ny Dy B Aamigd 1@*g»EE:k ald o Ball - 2EE

Ed 09122 - Podaci denk (SPSBOLD) - [19.04.2018; 09:13] [] []-Uzel488 - 82911 - Sekretariat feditele CTN

@ Nay

Seznam | Pfijem Vydej Doglo Poslat Kopie Pfedat Vratit Odpovad oK ePfijem Aletivni Pajéit

SR l Dal3i akce

SUTII UUURTETIT SEIVETT 3 Udtauazt 1 PiD Predmat Odesilatel Adresat Typdok.  Ev.datum Zp.dorué.  Pod

- e
81340 Qddélen’ siti a sprévy poc - 05872-5115 [Objednévka tisku VZ o [51924 - Odbor rozw|Smolikov vana Pa|Dopis 10.06.2015 |Intemi posta
2181360 Oddaleni wivoje IS

o-181370 Oddéleni integrace a koordina;

o>-181911 Sekretariét feditele VIC

o-(1181931 Ekonomické odd8leni

o-(182000 CTN Spisovna

o-(182322 - Knihkupectvi

o-[182324 - Viyroba

o-[182325 - Redakce a DTP

5-182911 - Sekretariat feditele CTN
é}DZpracmﬂt

K pijmu &3] U

K odeslani

DO Vyfizuje se
e zakaan .
fzeni  Adresy  Dopliwjiciud.  Prilohy  Doklady  Pijeky  Domteni Historie
>~ Zpracovano vy 1

Vi
t Vyfizeno Sp.udalost |Vy?\‘zeni dokumeantu
2 0Odeslano

FCINa cests Sp.znak |H 114 Skartznak | S [|5 |+ Tss ™ Rok SR (2024

{9

P - W N e W= = = W1

T T Y T T T

=

~Dvratit
D PHruéni spisovna
Vyfizuje |Hrdu5kwé Jana Predano I Vyiidit do

DO Ceka na SR

F:lArchivace ‘ uloienol

DI Vijbér
() Zsfazeno do SR Zp.vyfiz.[wiizeni propisem Stav vyfiz. [Vyiizeno Dat.vyfiz. [19.04.2013

(3 Archivace
O Skartace

D vybér &

Pokud je dokument jiz uloZen v , pfirucni spisovné”, ale potrebuji s nim jesté znovu pracovat, musi
predchazet jesté tento krok:

Ze zaloiky PRIRUCNI SPISOVNA do zéalozky VYRIZENO: najdu dokument v zilozce ARCHIVACE,
SKARTACE nebo VYBER (podle skarta¢niho znaku).

Dokument si zaskrtnu a zvolim tlac¢itko AKTIVNI. Poté postupujeme jako v predchozim piipadé,
abychom pFesunuli dokument ze zalozky VYRIZENO do zalozky VYRIZUJE SE.
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Hromadné opravy

Funkci hromadnych oprav lze pouZit pro spolecnou Upravu evidencnich udajd u vétsi skupiny
dokumentl. Nejcastéji se pouZije napf. u hromadného doplnéni spisovych znakl, hromadného
zarazeni dokumentl do spisu nebo hromadného oznadeni dokumentl jako ,vyfizenych”. Postup je
nasledujici:

Oznacovani hromadného vyfizeni dokumentu a preneseni do pfiruéni spisovny

Seznam | Plaem | Vids Dol || Posiat Kope | Predat || Vs | Odpowid 0K || ePffem Ukth || Piga & D ke

=

s 0116523 - Reforil strafegen 2 vnéyhich
T 00 18524 - Reteril rozvore o vistmvty
o 13031 - Ekonomickt oddiienl

0 16302 - Oickiblend prilce o meed
B0 17000 FEM Podateing

01 17000 FEMI Sprsenma

00 17104 - Kakedra plendavidnych i

-0 17180 - Kaledra baomedicina ecl ][ . | 1 ]
T - Katedra Mcalsioich

0 17112 - Kabedra Esomedicinsioh infoer

(HETE5120 513
D51 20 Siariadind fizeni FBI 951 = Anchee GV _-.:-9-._1_ KOS » St Dopss. 06 04 2020 'i'-u-u- vt

iR ESA

-0 171210 - Kabedra informadnich a
00 1751 - Diicandit
1017012 KOS - Studini agenda
2 prasc o
I pligm
K odestind
Stz 50 D [T Farma Ansiogavi
= Koncepty = R ——
o L prast oG ™ pie e g : hed
Chifizena Pledmét | EE ] Erateiniey duly s Ev. datum |00 04 2020 1
JOdesking Typdok. Dopts Zp. doswbenl  Intemi posta Podaci dat. |
Pt &) nade (01752051551 M & &) vade Dat. dorudeni
e
Span. nads Span. vaie Posl. pohyb |05 04 2020 1
Il o Spava - i
b3 Cabnd eviderce e St ot
0115000 FIT Fodaicla
Typoevy il
' 13000 FIT Spisona o
Soutast Diarhams obevieni uzawhend

e 1G0T - Baledra beoretchd indof

LR !
G B D

V ,Podacim deniku”, ve sloZce , Vyfizuje se”.

Pomoci ikony [©] (nebo stiskem klavesy F7) oznacime radek Zluté a do ptislusného sloupecku vypiseme
filtraéni Udaje oznagené % (napf. %$2020%). V horni listé pomoci ikony €. (nebo stiskem klavesy F8)
zadame prikaz k vyhledani vSech dokumentd tykajicich se zadaného parametru (napf. vSechny

dokumenty z roku 2020).

Vygenerované dokumenty za pomoci zkratky Ctrl+N automatizované oznadime zatrzitkem [*l. Za

. . Dabhi gere: ’ v, Vv s . Ve v v Ve
pomoci ikony (ve spodni listé) se nam v dialogovém okné otevie tabulka, kde zvolime
moznost ,Hromadné opravy”.
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B RE- DS OO® 0L @b

O ePpem Lot Plgia SR

Dedesilavel Adresds Typdek  Ev.detem Zpderue,  Pes

“:] -0 16907 - Rferat Srabegss 3 vidr3ich :
— W 0018924 - Referit rozvose a vistmby 17013 K - Sna 17913_KOS - St Stucynd dokas 15,08 2060 [internd potia
103 18601 - ERonomické oddiend 813 KOS . St 17913_KOS - St Studipl dokaur] 19052000 | Intemi pofta
316902 . Cblen prbes & mezd Bl KOS . Stud 17913_KOS - St Stuafynd dokar 19.05.2020 |Interi posta
317000 FEM Fodatelna - Shat 17913 KOS - St Stutyl k| 15.05.2000 [eberes postn |
b £3 17000 FGM Spiscma Typ dolament Oibor pro | 17913_KIDS - St Studinl dokar] 1604 2020 | intermi podta
L3171 - Katedra plrodovidngch ob I—l—_ Archiv CW 1T913_KOS - St Dopis 0.04.2020 | Intermi podta
-0 17100 - Kabedra biomedicinskd tecl : 1 1 |
-3 17111 - Katedra kka?sijch & hume |_Smisavi znak | |
T2 - Katedirn baormedicinskt info Samateimak | 1] +|
CITZ0 - Kabedra infomnalrich 8 ke
{3 17901 - Ditkant Zpdson vytizenl |
- 1TBI3_KOS - Studynl agenda Darvum | Stav vytizen Al 7
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Zvolenim funkcionality ,Hromadné opravy” se nam rozbali dialogové okno, ve kterém vyplnime nize
uvedené radky a zaznam potvrdime tlacitkem ,Provést”. Vyplnéné udaje z tohoto dialogového okna se
budou editovat do vSech oznacenych dokumentd.
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) Zpracovat Vyrizuje |Braunova Dana Mgr. Pfedano I
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®-0Pfiruéni spisovna Py
®-01 Chybna evidence ER Al
20
18000 FIT Podatelna TR l ] Dil [ I
>-118000 FIT Spisovna
Soucast l ] Datum otevieni l I uzavieni I

>~318101 - Katedra teoretické informati
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KOS - Stud| 17813_KOS -
Odbor pro | 17813_KOS -
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315000 FIT Podalsing
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=

Po zadani tlacitka ,,Provést” se objevi jesté potvrzujici dialogové okno, zda chcete hromadnou Upravu

oznacenych dokument( opravdu provést.
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Po provedeni hromadné opravy znovu oznacime vsechny dokumenty Ctrl+N a pomoci ikony (ve
spodni listé) preneseme vSechny oznacené dokumenty do ,Pfirucni spisovny”. Znovu se objevi
kontrolni dialogové okno, zda chceme uloZit oznacené dokumenty do pfiru¢ni spisovny.
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Po potvrzeni, Ze opravdu chcete oznac¢ené dokumenty vloZit do pfiruéni spisovny, se objevi kontrolni
dialogové okno s informaci o poctu predavanych dokumentl a dotazem k potvrzeni tlohy. Zadanim
tlacitka ,,Ano” jsou oznacené dokumenty preneseny do prirucni spisovny.
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V ptirucni spisovné je mozno si pfenesené dokumenty zkontrolovat.

Pomuticka:

Ctrl+N - oznaceni rozsahlejsi skupiny dokumentd
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Vyvésovani dokumenti na elektronickou ufedni desku

Upravuje aktualni metodicky pokyn vedouci/vedouciho Archivu CVUT

Zakaz vymazu a vyfizeni rozpracovaného dokumentu
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Uktadaci jed. Rok SR 2026
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V pfipadé chybného zaevidovani dokumentu (napf. pfi vytvoreni zdznamu o dokumentu, ktery podle
Spisového a skartaéniho fadu NEMA byt v iFIS evidovan) NENI MOZNE TAKOVY ZAZNAM ZRUSIT.

Tento dokument je mozné pouze pfesunout do slozky Chybna evidence pomoci ,,Shift+F6“.

36/38



Seznam | Pijem

Freddl | Widil | Odpoved oK | eFfiem osn | Pl SR Dalsi akee

Poslat | Kope

SME111 - Katedra apikiand malemats
-%—-_lzpfaclwu

S phjmu

K oadestani

0 Zpracavang
DVyfizeno
DOdeslang

I Na cesté

s

50 Pinukini spisovna

-1 Ceka na SR

= ifrchiace

- Skartace

L0

- Zafarena oo Sit

D frchivace

O Skartace

=0

= Skartalni nivrh

O Skartace
=1
3 Truahy shartaéni scuhlas
FoCekd na SR
L Zarazens da SRt
L Skartasni névrh

i P i

Ls I

| Sirchivace | Spaznak SR [B 2 Skartzmak 5| A [0 + Sp.uddloat Vynizen doiumenty TS8 T
b ]

| leczorer11m00000 |[Patvizenio zapdicce [AINTERIER 118111 - Katera ag | Dopis 14.08 2020 [Geska podta

|| lozorss 100012
foozor

111000001

L S SR B B S e e e

|
-

m
|

|
11
|

m
Ml
|

| = [
| Eu w| w “al
ZsMsdnidd.  Vyhaenl  Adresy  Dopliufciud  Priohy  Doklady Pty  Doruceni  Historie

Vytizuje os. | Predino Vytidit do
Vytizuje SU | Zp.wyiiz. |n-m1i=| |
Sp.anak dok. b1 2 Skartamakdok. | A [0 #[  Ulozena

D}

Uktidaci jed. |
Uklid. misto |

Dokument se tak vrdmci daného spisového uzlu presune do zalozky Chybna evidence, kde je

cev

nepfistupné datum (nelze ho jiz vypliiovat) a stav vytizeni.
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Pokud zjistim, Ze mél zaznam zlstat v evidenci a potfebuji jej vratit mezi spravné a aktivni zaznamy,
postupuji obdobné:
Oznadim zéznam, zvolim ZRUSIT ZAZNAM a potvrdim upozornéni o pfesunu mezi aktivni dokumenty.

Obnoveny zaznam hledam v prislusné sloZce podle toho, odkud jsem jej zarazoval/a do Chybné
evidence (tj. dokument se vraci do své plvodni slozky ,K odeslani“, ,Vyrizuje se”, ,Vyrizeno®).

Zpracovala: Bc. Hana Rabova
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