Ukladani ukonéenvch spisi/dokumentu
do spisovny/reqistratury

Uzaviené spisy a vyfizené samostatné dokumenty jsou predavany k ulozeni do spisovny / registratury. Analogové
a hybridni spisy a dokumenty jsou do spisovny / registratury pfedavana pouze prostfednictvim ukladacich jednotek

(ikona Q ). Digitalni spisy a dokumenty mohou byt do spisovny pfedavany i samostatn¢.
Po ptevzeti spisovnou kon¢i moznost zpracovani spisu / dokumentu.

Zalozeni UJ

e slozka Referent / Ukoncené - nastavit filtr na "Vyrizené dokumenty, uzavicené spisy, ukl. jednotky"

- Ukladaci jednotku
e vyplnit jednotlivé profilové polozky UJ

Zakladni Profil
Referent .
Cislo jednaci:
Ma stole
Obéhové kopie Nazev: Il
Prijaté Véc. sk, (kod) | I
Terminované &c. sk. (kodJ: AR
Skartacni rezim: | ARu] Skartatni operace: I Skartacni Ihﬁta:l
Nevyfizeng . . .
Shodna skartacni operace:
Prerusené P
Vypraveni Obsahuje otevieng objekty: o
Externi aplikace Rok sp. udalosti:
Ufedni deska Predp. rok vyfazeni:
Nepfijato spisovnou Mnogstul: l—
Podatelna Fyzické uloZeni: |
N Stav:
Spisovna
Forma: .
Sekretariat poznamka:
Vypravna

I UloZ a pokracuj I| Storno || Vycistit |

e po zalozeni UJ pifibudou k zaloZce Profil dalsi zalozky: Obsah ukladaci jednotky, Historie a Souvisejici

objekty.
Profil Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
Cislo jednaci: Ul_2013/0000001
Nazev: I Dokumenty na vedomi
Véc. sk. (kod): [s71 %) T | Dokumenty na vidomi
Skartacni rezim: |55 25 Skartacni operace: |5 Skartacni Ihﬁta:ls

Shodna skartaéni operace: [
Obsahuje oteviené objekty: O

Rok sp. uddlosti: m
Predp. rok vyfazeni: IW
MnoZstvi: I—
Fyzické uloZenl: I

Stav: IPFI'DT
Forma:
Poznamka:

| UloZit || UloZ a pokracuj H Storno || Vyéistit |




VlozZeni spisu a dokumenta do ukladaci jednotky

slozka Referent / Ukoncené - nastavit filtr na "Vyrizené dokumenty, uzaviené spisy, ukl. jednotky"
oznacit vybrané spisy / dokumenty (které¢ budou vkladany do stejné UJ)

o - Vlozit do UJ

ve formulati ,,VloZeni dokumentu do ukladaci jednotky“ pomoci A zvolte ukladaci jednotku

na zalozce Obsah ukladaci jednotky budou zobrazeny vlozené spisy

Praofil Obsah ukladaci jednothey Historie

Souvis. objeky Registratury
Cisle jednaci: uj 00011/2012

| Kontrola obsahu || Uprawvy |'|E Tisk |

Ao | Uzivatelskad definice | '| M W4 Shrana |1
0O or Cislo = Spisowi madks Znadka

O (J|sz smL oonz23/z2012 SZ SML 00023/2012 ve best
[

(|52 SKOL/MS 004261/201 52 SKOL/MS 004261/201SRU/Ada Vybérow

Zména obsahu ukladaci jednotky

zména skarta¢niho reZimu Vv obsahu ukladaci jednotky

Profil Obsah ukladaci jednotky

Historie Souvis. objekty Registratury
Cizlo jednaci: U1 0031572014/

Kontrola obsahu | Upravy |‘| | Tisk |

Vyjmout z UJ Earovym kddem

* B o Usival Hromadné vyjmout z UJ o
] Dr Preradit do W] Spisova znatka
[ i

5Z- TestOra 04388/2014

skartaéniho reZimu spisu

E 5Z- TestOra

Zména skartacniho rezimu

E1E3

Skartaini r‘Eiim:l"u‘E x| ARa Skartaéni operace: |y Skartaéni lhdta: |5

Divod: |

| Ulozit || Wy Cistit || Zavrit |




e vyjmuti spisu / dokumentu z ukladaci jednotky

Obdh Vpravy Tea

okl Ovaah ubladec: pedrnothy roatore Sowve. oboakty Pagatr ety
Cwlo padrac: W 00223/ 2014

[“Gprowy 8] [ et ]
Wyt ¢ V) Lrovye bidem
G [ utvatenis of  Sigmeded vomet 2 )

o sase do

Sernow rralas

MWIL000 an

Jrrdnd 4 2l PG redev siety

e prerazeni spisu / dokumentu mezi ukladacimi jednotkami

Profil 0Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
Cizlo jednaci: U1 0031572014/

Kontrola obsahu

Upravy |‘| | Tisk |

Vyjmout z U Edrovym kdédem

- PP UZival Hromadné vyjmout z UJ = e
] Dr Prefadit do |lf'l|] Spisova znacka Znad
S
|_V| I— Zména skartaéniho refimu spisu || | |:| |:

|z| I:;] S5Z- TestOra

57- TestOra 04388/2014 aa VD

Uzavieni ukladaci jednotky — pokud nedojde k uzavieni ukladaci jednotky, nebude
prijata do spisovny!!!

e detail UJ/ zaloZka Profil / Upravy / Uzav¥it UJ

e do poznamKky zapsat ,,uzavieno® (Stav UJ zlstava i po uzavieni ,,PFiprava“ — pro moznost dohledani
uzavienych UJ je nutné pouzit pole Poznamka)

Unravv Tisk

Nastaveni pristupu

it UJ

Profil storie Souvis. objekty

UID: VioZit do registratur DI

[eELRELNE: Zména skartacniho reZimu Z
Stav: Zi
Nazev: IINF_exte rni korespondence 2017

Forma: hybridni vV

Obsahuje oteviené

objekty:

V&c. sk. (k6d): [51.4.1 | R B [Exte
Skartaéni rezim: [ss | 2 {7 skart.
Shodnd skartacni

operace:

Rok sp. udalosti:

Predp. rok vyfrazeni: 2023

MnoZstvi: Ij

Fyzické uloZeni: |

Poznamka: uzavfenol




Predani ukladaci jednotky do spisovny / registratury

e slozka Referent / Ukonéené - nastavit filtr na "Vy¥Fizené dokumenty, uzaviené spisy, ukl. jednotky"
e oznacit vybrané UJ

- Pfedat do spisovny
ob Upravw

, uzaviené spisy, ukl. jednotky

- 0@

« Strana[ 1_|z16 > w
Znatka Subjekt Rok sp. udal. Datur | Zalozeno | Typ

[ I | [ [ [ |

[M] @  usooz1s/2014/ zdznamy 2014 24.11.2014 U
[1|@@ | Testora 04387/2014 Transakeni 2014 24.1124.11.2014 |VD
=] TastOra 04279/2014 Transakeni 2014 23.1123.11.2014 |VD
D @ TestOra 04342/2014, nabidka sp A& mssglTest, 2014 24.11/22,.11.2014 |VD
O] |@E | Testora 0az77/2014 i aa 2n1a 22 1127 11 2014 VD
C1|@@ |Testora 0az74/2014 Zvolte spisovnu 114 |vD
D @ TestOra 04365/2014 Spisovna:| | a 114 VD
=] TestOra 04363/2014) % 114 VD
= TestOra 04362/2014 | sozit || LEEER || Laviit | 114 |OST
] TastOra 04355/2014 114 VD

e pomoci tlacitka A vyberte pfislusnou spisovnu / registraturu

e UJ se piesune ze slozky Referent / Ukonéené do slozky pracovnika spisovny Spisovna / K prevzeti
e piedana UJ se nezobrazuje ve slozce Zakladni / Pfedané

UJ, spisy a dokumenty pievzaté do spisovny / registratury najdeme pouze pies ,,vyhledavani“

Odvolani piredani UJ do Spisovny — Ize provést do okamZiku, neZ spisovna UJ pievezme

ptedanou UJ do spisovny / registratury je nutné dohledat pomoci ,,vyhledavani

o

otevtit profil UJ kliknutim na jeji ¢islo jednaci

Obé
° - Odvolat piedani do spisovny

po potvrzeni tlacitkem ,,Ano* je UJ vracena do slozky Referent / Ukoncené

Mhah IInrawns Tizl

Predat do spisovny

Odvolat pred i'i‘ﬁd O SpiSoVITY

Profil Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
Cislo jednaci: uj 00011/2012
Spisovna: 001_URAD

e U digitalnich spist a dokumentd predavanych do spisovny / registratury samostatné (bez UJ), nelze predani
odvolat

Vvhledani dokumentu ulozeného ve spisovné a zpristupnéni obsahu pro referenta

dokumenty ptevzaté spisovnou / registraturou najdeme pies ,,vyhledavani* jsou ve stavu "ulozeno"”
e u dokumentu uloZzeného ve spisovn¢ / registratuie je mozné pouze zobrazeni profilu — kliknutim na ¢islo
jednaci dokumentu

e pro ziskani elektronickych ptiloh dokumentu kliknéte na tla¢itko Vyzadani DIP



Profil Histone Sourvis. objeldty Registratury

| Wyldddni DIP |

Ligly jedepe’t TestOra 042782012/ MKD
Vi test pfilotry final

Fnadkac
Wike:
Klifowd slowa: A W | Dg
Typ: VD
ZikIhita:

Véona skupana: 1@ & Ot

B,

Skartabnl operace! ¢ Skartanilhita: g

viécnd skupina spisu:

Skartatnl redim spisu? Shkartadni operace: Skartadni Inbta:
Agendové Eisla:

Stav: Jladena

Termin wyfizeni:

e zobrazi se seznam dostupnych ptiloh uloZenych v rdmci tohoto objektu ve spisovné

e kliknéte na aktivni odkaz dokumentu, ktery si pfejete zobrazit

e kliknutim na tla¢itko StaZeni bali€ku je mozno ziskat zazipovany soubor obsahujici metadata
objektu a rovnéz vSechny jeho el. pfilohy

e pro stazeni pouze metadat objektu kliknéte na tlac¢itko StaZeni metadat balicku

O kazdém takovém vyhledani a zobrazeni pfiloh je ve sloZce Spisovna / Vydej automaticky zaloZen
zdznam s typem ,,vydany*“.

Profil Historie Souvis. objelkty Registratury

Obsah[D1P balicku

‘ Stazeni balicku | StaZeni metadat balicku

Obsah DIP:

Mazev 5

| S8f3fdd8-B6c5-42ff-9632-7cad5d255ab4/ 1975056 _Prihlaska. pdf

5&f3fdd&-86c5-42ff-9632-Tcad5d255ab4/1975058_Vyhlaseni_vyberoveho_rizeni.docx
5af3fdds-8605-42ff-9632-7cad5d255abd/ 1975063 _Zadost_o_poveleni_VHP.pdf
5&f3fdd&-86c5-42ff-9632-Tcad5d255abd/1975061_VZP_ESSS _Smlouva_ICZ_SIS_Prilchal.docx

Eisle jednaci: TestOra 04278/2012/MKOD

Véc: test piilahy final
Znacka:
Véc: test prilohy fina
Kli¢owa slova: A ﬁ
Typ: VD
Vlastni dokument Zak.Ihdta:
V&cna skupina: 181.5 Ostatni Géetni dokumenty

Skartatni operace:  |g  |Skartaéni Ihita: |5



