voreny el. dokument odesilany DS a e-mailem

1. Zalozit — Vlastni dokument
mvrl Oh&h Uinrawvy

Doruéeny dokument

Na stole

Doruéeny dokument (apiny)

L Viastni dokument
Referent Vlastni dokument (iplny)

14 <a e Zobrazeno 1 - 6 zéznami
Na stole
sfé:c_wé kapie Véc Znacka Subjekt Zalozeno Typ Termin Stav Zpracovatel

r)ate

Vla]stm' neevidovangé I I I I I [ 1|1 1 [ ]
Terminovang Instrukce ke spisové sluzb& Moravsky zemsky archiv v Brné, Pali04.02.2020 VoL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)
Ul(uniené . UTB/20/000727 Instrukce ke spisové sluib& Moravsky zemsky archiv v Brné&, Pali 04.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)
E;;f;:? O S-UTB/20/000722 S-UTB/20/000722  Konzultace ke SR Moravsky zemsky archiv v Brng, Pali03.02.2020 voL Otevien 10010501 (Lucie Suchankova)
Vypraveni O @E |uterzo/oooses Oznameni o provedeni kontroly - led ICZ Ext OVM_PO, 1C:11305771, DS: 31.01.2020 voDs Zpracovani 10010501 (Lucie Suchénkova)
Externi aplikace O @ |uTe/zo/co0ss52 Podnét k Ewttwni Petr Navak, Dlouhd 4, 635 01 Hodoni 24.01.2020 vaL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkova)
Uredni deska O @e |uteris/ooizos Potvrzeni Ls 05.11.2019 VODS Zpracovani 10010501 [Lucie Suchankovd)

Nepfijato spisovnou

2. Vyplnit Vée, vyplnit typ (vypsat zkratku nebo vybrat z nabidky &) — VODS nebo VOES podle toho, jak odesilate — datovou schr. nebo e-mailem), vyplnit
Vécnou skupinu (vypsat zkratku nebo vybrat z nabidky g3 ), UloZ a pokracuj
udaj v typu a Véc. sk. 1ze zmenit pouieqlstraneni?p‘fes T37 anovym vybérem. Blizsi vysvétleni k vécnym skupinam najdete na konci

Nastaveni oblibenych polofek

Profil
— Filtraéni
Véc: PoZadavek technické podpol 6
g [pozadal podpory - véc: Pozadavek techni Kad: [
Znaika: | / |Forma:| digitalni - |Bezp.kate snatka: I: Véc. sk. - nazev: |

Uziv.kategorie: sk. regim: [

Ziv.kategorie:
Pobi

Popis: sk. operace:

Véc. sk. (kod):

sk. Ihita: [

Sp. plan: [

KiiEova slova: / /i] & Povolen obsah: |
Td&ni - véena skupina a &

- . Platnost od: |

e ﬂ Al kinfia: Platnost do: |

VODS: Vlastni - odeslano datovou schrankou
e

Bezp. kategorie:

Skart. operace: Skartaéni Ihfta: Skartatni rezim: ' prebj

[ @

od typu pfebira od seskupeni Rok sp. udalosti: Skart. operace: Skagtacni Ihiita

Termin vyfizeni: Termin vyfizeni:

Potet listd otet piiloh:| |List.svpifloh:| | pruh piiloh: Potet listii: et priloh p B Zobrazeno 1 - 21 zéznami
Prévni mac: I:lﬁ] &l Pravni moc: Kod Véc. sk. - nazev Sk.rezim Sk.operace | Sk.lhita | Sp.plan Povoleny o |Platnost oc
Fyzické uloZeni: [ / | Fyzické uloZeni: Evidenéni pom{cky - podaci denily, indexy, rejstfilky AS A 5 SP_2019_11 02.10.20 ~
Poznamka: 7 TR Knihy doilé a adeslané pokty ES s 5 SP_2019_11 02.10.20
L35 Evidence vwpljtek dokumentd - po vrdceni st s 1 SP_2019_11 02.10.20
b Evidence vyplijgek dokumentli - nevrécenych 55 s 5 SP_2019_11 02.10.20
Reprez. subjekt: e e Ll<s  |Spisova sluzba - Korespondence - béing s5 s 5 SP_2019_11 02.10.20
J.L4b  Spisovd sluzba - Korespondence - zévazna A5 A 5 SP_2015_11 02.10.20
2111 Spisové plany A5 A 5 SP_2019_11 02.10.20
/ = 10123 PFeddvaci protokoly (seznamy pisemnosti pfedanych 20 s 20 SP_2019_11 02.10.20
El nad 5 El- nad J.IL2.b  Predivaci protokely (seznamy pisemnosti predanyct AS A 5 SP_2019_11 02.10.20
Nazev: [ [Ty vazby: NEZ_EV‘ \— 1.IL3 Skartaéni navrhy a protokoly AS A 5 SP_2019_11 02.10.20
Popis: [ | ?DD'S: I: 1.IL4 Piirfistkov kniha archivu AS A 5 SP_2019_11 02.10.20
Sablona: | | AR =] Sablona: I: 1.IL.5 Korespondence s Archivni spravou MV CR vs v 5 SP_2019_1( 02.10.20
vioz ket “ p— ” Fw— J U mr ey ” Storno ” Vydistit I e Radatalcld ananda 7Avasni as a s sp 3018 1 02100 h




3. Vybeér adresata: na zalozce Vypraveni — ikona stfedni liSty Vypraveni — vybrat z typu — vyplnit Obchodni ndzev (nebo piijmeni v piipadé¢ typu FO) —

vat 1 bez diakritiky

Na stole - Vlastni dokument

| profil || Historie | Referatnik || vypraveni || Souvis. objekty | | Sefivis. subjekty || EL dokumenty || Registratury |
uID: |uﬂ>zes)§3nssas Drzitel: |10010501 (Lucie 3 3) /
Cislo jednaci: |UTB,'20,:‘00Q784 Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova
Spisovd znagka: | \ ZaloZeno: 07.02.2020 #fio: 07.02.2020
Stav: |Zpracova'n|' Vyhledat subjekt

Véc: PoZadav: hi\ické podpor =———
Znatka: H Vyhledavant | UL ‘

e e e 2o
\ e oum &1 Obchodni nizev:  [icz |

= e C Towmims [ ]
. T T s acer |t 7
Of s [ # ] o PrO T e [Darutesc/wics |

# [ usivatelskd definice |¥] [ Filtr [¥] Nenalezeny 3adné zéznamy

| & onene] \

Ulice:

Cdst obce:

|| mistni est] |

| osec] |

i

Nové hremadné vypraveni:

Pet e = o

|| Telffax.] |

4. Vybrat adresata a kliknout na ikonku DS@ nebo e-mailu — Ulozit

!
profil || Historie | | Referdtnik || Vypraveni || Souwis. objekty || Souvis.fubjekty | El dokumenty | Registratury |
1

Na stole - Vlastni dokument

uID: |utbzes7a308896 Dritel: /10010501 (Lucie Suchankava)
Lislo jednaci: |uTB/20/000784 /10010501 (Lucie Suchankova)
Spisova znatka: | rd : lm Zménéno: lm
Stav: [zoracovani |
véc: [Pozadavek technické podpor
Znatka: I—

[ vypraveni] [_oetail vypraveni [#] [ Hromadné 2

= A
@ ID:Saiabyn

1CZ e-spis PO[63080907) @
Na HFebenect] 11 £.p.1718a / 1014700 Praha, CZ 1D:cwdadBu

® Uzivatelska definice |' 1CZ Ext OVM_PO(11305771) @ Nenalezeny Zddné zdznamy
Viktora Hugh &.p.14 / 215000 Praha 5, CZ 1D:2dsghak - . .

D‘ Stav | HZ ‘ Subjekt

[} Icz?lsms Lite PO(15546811) B® ! .

GUl Na Hfebenech II 1718/10, 147 00 Praha 4,CZ,Czech Republic ‘
@ ID schranky: thtad78 ‘ v

Vypraveni novému subjektu:

Poitovni / Osobni Vyvégeni na 0D E-mail ‘ | Fax |




4.1. Pokud neni adresat v ¢iselniku, nema DS.

Novy e-mailovy kontakt vytvofime: E-mail — vyplnime udaje — Subjekt do €iselniku (tzn. ulozit do adresaie) — napsat text do Zpravy (tento text se adresatovi

zobrazi v ,téle e-mailu = privodni dopis |- UloZit

Pozn.: do zpravy je dobré dat informaci o pracovni‘e-mailové adrese, na kterou méa druha strana odpovidat (protoze se ji jako o

silatel zobrazi podatelna@utb.cz)

ZaloZeno:

Zménéno:

07.02.2020 07.02.2020

Vyhledat subjeke —

[ yhledavani | Vysledky | \ \ =
= Vypraveni novému subjektu: * \ B
‘ Pastovni / Osobni ‘ Vyvéseni na UD ‘ E-mail ‘ ‘ Fax. ‘ =
ka
isu
atrol
OvéFeni TSNS: nra tenta tun subiektu nenalezana aktivni NS. Unravte dotaz neho wwharte iing 7niisoh v

Souvis. objekty

Souvis. stpjekty | | El dokumenty | | Registratury

Nové vypraveni {e-mail)

Pozndmka:
Subjekt

=] %]

Typ subjektu:

Obchodni nazev: [dopravni §poletnost zlin-otrokovice, s.r.o.

\

Dopl. ndzev: | \ \
Osloveni: [ \ | ritul pred: | [ itul za: /1
Iméno: [ \ | priment: \/
1&: [ Jraws: [ |oatum narozeni: 2T sdpisu
Kontaktni osoba:
Adresa
E-mal * /
Zprava odpavid zasnYE na adresu lsuchankdvafuck.cz
Piilohy Y
El. dokumenty: \ Velikost:

Shbjekt do oblibenych: [] subjekt do é\'se\m‘ku‘

Pokud posilame zasilku vice adresatiim, zopakujeme kroky ¢. 3—4 nebo pouzijeme postup v navodu ,,Hromadné odesilani a distribu¢ni seznam®.

4.2. Kdyz vyberu $patného adresata, zrugim (nebo upravim vypraveni): na zalozce Vypraveni — oznagit subjekt — rozbalit ikonu na sttedni li§té Upravy —

we

Zrusit (Upravit) vypraveni

Profil Historie Refgratnik

Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratu
uID: |utbzes a?tfqasf Drzitel: |10010501 (Lucie Such)a'kav‘aT
Eislo jednaci: IUTBIQO;’OOOTE\ Zpracovatel: |10010501 L uchankova)
Spisova znacka: | \ ZaloZeno: Zménéno: Im
Stav: |Zpracova’r1|’ \ Prevzato Ukonéeno: |
Véc: |Ir|strukce ke spisové s\uib\
Znatka: |

analogovd -~

Forma:
[ Vypravem’J [ Detail wypraveni |.I Hrom Zasilka ‘ Odesldni |.

Bezp.kategcrie:lvefejné

HPUpravit vypraveni

P [ usivatelska definice | ¥ | [ Fitr [ %]

Movy el.dokument pro vybrand vypraveni

O 51 HZ Subjekt

Mastavit jako reprezentujici subjekt

l_“lsub Druh zasilky Stav

Uldidov3 sluba s.ro., Makova 2, 763 12\

i

Moravsky zemsky archiv v Brné, Palacho

Zrusit vypraveni

oby&ejné psani pfipravovan

oby&ejné psani pfeddno k v

Stav podpisu

Vypraveno/vyvéi Doruceno/Vracer Hmotnost/

Ma stole - Vlastni dokumei

= o
Zobrazeno 1 - 2 zdznamu

Identifikator
uthzes196539
utbzes193765



VioZit do spisu

W

ni dokume

Profil Historie El. dokumenty Registratury
uID: |10010501 (Lucie Suchankova)
Eislo jednaci: |10010501 (Lucie Suchankova)
Spisova znatka: Pretfidéni (zména VS a typu, ZaloZeno: 04.02.2020 Zménéno: 05.02.2020
Stav: %) Prerusit Fizent 2 [04.02.2020 Ukongeno:
Véc Ind

. Vyrizeni = =
Znacka: Bezp.kategorie:|vefejné

Zrusit
= ® R El. dokument nad Zablonou | Zobrazeno 1 - 2 zAznam?
_ Nastaveni bezp. kat.

] Stav HZ Nastaveni p¥istupu Vypraveni . iilky Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvés Doruceno/Vracer Hmotnost/ Identifikator

VioZit do registratur S obytejna obyZejng psani R ravovan utbzes196539

Pf¥ipojit dokument/spis | _ obyéejnd obyéejné psani pFedd utbzes193765

Postoupit externi organizaci
. soubor ke staZen

Zaznamenat ztratu

5. Vybér hlavitkového papiru: Upravy — El. dokument nad $ablonou
Unravy | m ‘

VloZit do spisu

Na stole - Vlastni dokumer

Profil Historie | Fouvis. subjekty El. dokumenty Reqgistratury

Hrzitel: |10010501 (Lucie Suchankova)

UID:

Cislo jednaci: Zpracovatel: |1ClUlUSUl (Lucie Suchankova)

ZaloZeno: IUS.11.2019 Zménéno: 12.02.2020

Spisova znacka:

Stav: Pfevzato (or): |04.02.2020 Ukonéeno:
Véc:
Znatka:

Forma: digitalni Bezp.kategorie: \vergjne

Ddaela’m’l“ | Upraw|.| | T\sk|.|

[

Zobrazeno 1 - 1 zdznami

O Stav HZ Mastaveni pFistupu Osloveni Vypraveni Zplsob Druh zasilky Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvé3s Doruceno/Vracer Hmotnost/ Identifikator

O VloZit do registratur i datova schranka obyéejna pfipravovan utbzes197299

Pripojit dokument/spis

Postoupit externi organizaci

Datowvy soubor ke staZeni

Zaznamenat ztratu



6. Vyplnit Ndzev (=nizev souboru, pod kterym bude uloZen), vybrat Sablonu, UloZit

wslani |‘] I Upravy ‘.M Tisk |t]

Vytvoreni el. dokumentu nad Sablonou

Osloveni Stav

Nazev: |ﬂ15trukce ke spisové sluzbé

Popis: | | st pfipravovan

- x
Sahlona:| | IARE]

| ulozieH[ vytistic || zavit |

|a VS a typu)

sablonou

organizaci

| staZeni

Takto vytvofeny soubor najdete na zalozce El. dokumenty, viz obr. 8:

7. Vytvoreni dopisu: na zalozce El. dokumenty — oznacit dokument — rozbalit ikonu na stfedni list¢ Upr

.

Profil Historie Referdtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. ekty El. dokumenty Registratury
uID: |utbzes7az0885f Dri [10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |UTB,'20,1‘UUU728 pracovatel: |IUUIUSUI (Lucie Suchankova)
Spisova znatka: | ZaloZzeno: M Zménénn: 05.02.2020
Stav: |Zpracova’ni Pievzato (or): er—
Véc: IInstrukce ke spisové sluzbg

Bezp.kategorie:|vefejné

Znatka: |

[ Viozit | 3] [ Podepisovani ‘3”)mnveme |‘] Upravit | $

Sablona

Mastaveni oblibenych poloZek

Filtracni

Nazew: |

I Filtrovat ] Vychozi I Vydistit I

Zobrazeno 1 - 8 zdznami

Dopis_rektor_bez_loga_cz
Dopis_rektor_bez_loga_en
Dopis_rektor_logo_cz
Dopis_rektor_logo_en
Dopis_UTB_bez_loga_cz
Dopis_UTB_bez_loga_en

Dopis_UTE_logo_en

w podpisu

it — Vyjmout k editaci

Na stole - Vlastni dokument

| Upravit N
. A s { s deﬁmue|8] [ — |' Beaiy B Zobrazeno 1 - 1 zdznamd
0] Poadi Stav Nazew| Vratit k pFedchozi verzi pi [ z R Typ vazby Podepisujici Stav pod)|  F E
[ ] | [ Aktualizovat obsah XML dokumsrfo [ | ]| A | I—
1 Instrukee_ke_spisove_si yuimoue e edieag) A/ digitaint Télo @

Viogit po editaci

VloZit vystup z externi konverze

Zrusit vstup z externi konverze

Odemknout

PRedlslovat

Generovat doloZku prévni moci

Editovat v aplikaci

Zrugit prifazenou aplikaci

Zrusit




8. Kliknout na nazev dokumentu — otevtit OK — na dokumentu ,,Povolit ipravy* — dopsat text v dokumentu (dopsat napft. pocet priloh, datum, telefon apod.) —
ulozit dokument (nékam k sobé na PC)

zavrit

Profil Historie | | Referatnik || Vypraveni || Souvis. objekty || Souvis. sublekty || El dokumenty || Registratury

uID: |utb1957330885f Drzitel: [10010501 (Lucie Suchdnkova)

Cislo jednaci: |um/20/nnn7zq Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znatka: | ’ Zalozeno: lm Zménénao: lm

Stav: [zpracovani prevzato (ar) 04023020 iikang | ——

véc: IInstrukce ke S':isové T ‘ Qtgvirdni Instrukce_ke_spisove_sluzbe.docx X
Znatka: | Forma:

Otgvirate soubor:

[ viczit [#] [ podepisovani [#] [ kanverze [#][ vpravit

Instrukce_ke_spisove_sluzbe.doox

cozje: Dokument aplikace Microsoft Werd
= hitps://espis-testuth.cz

T P9 [ usivatelsia definicd | #] [ Filer [¥]
— : Co mJFirefox udélat s timto souborem?
O Pofadi Stav Nazev P z R
0 ] T @ Qteviit pomoci | Word 2016 vjchoz) v —
N e 1 O Uloit soubor -

9. Oznacit soubor — rozbalit ikonu na stfedni li§t¢ Upravit — VloZit po editaci — soubor: prochazet — vybrat ulozeny dokument — UloZit a odemknout

[ Provédét od ted automaticky s podobnjmi soubory.

Historie Referatnik

Vypraveni

Souvis. objekty | | Souvis. subjékty || El dokumenty

Driitel: [10010501 (Lucie Sucyénkuva')

zpragdvatel: 10010501 (Lucie

04.02.2020

Zménéno:  [05.02.2020

UID: |utbzes7a30885f
Cislo jedngci: |uTB/20/000728
Spisovd znatka: |

Staw |Zpracova’m’

Pfevzato (or):

—

Ukonéenao:

|Imstrukce ke spisové sluzhé

/

Forma:

Bezp.kategorie:|vefejné

Upravit ‘ 3 | Tisk

Upravit / )

Detaily

/

[ Ugivatelsks definice |'J [ Filtr | % e o
Stav Nazev| Vratit k pfedchozi verzi / = Pivod
]| [ i Aktualizovat obsah XML gokumentu Il
Instrukee_ke_spisove sl yyimout k editaci / digitlni

VloZit po editaci »

Vlagit vystup z externi konverze

Zrugit vystup z externi konverze

Odemknout

Predislovat

Generovat dolozku pravni moci

Editovat v aplikaci

Zrugit pfifazenou aplikaci

Zrusit

UloZeni el. dokumentu

[ UloZit ” UloZit a odemknout

| wytistic || zavitt |




10. Vlozeni ptiloh: rozbalit na stfedni list€ ikonu VloZit — PFipojit soubor — Vybrat soubor — Nahrat vse

| profil || Historie || Referatnik || Vypraveni | Souvis,efjekty || Souwi€ subjekty || EN. dokumenty || Registrajefy |

Na stole - Vlastni dokument

uID: |utbzes72308896 /aﬁe\: |10010501 (Lucie Suchankpv3)
Cislo jednadi: |uTB/20/000784 Zpracovatel: (10010501 (Lucie S

Spisova znatka: | ZaloZeno: Zménéno 07.02.2020
Stav: IZpracovénl' Pievzato (or): Ukonéeno:
Véc: IPOi/adaﬂak technické pGdpory

Znatka: Forma: italni Bezp.kategorie:|vefejné
VIo&itl' Podepisovae | $ Upravitl‘

" |3 Novy HTML dakument ice | #| [ Fittr [% / 14 <a [ / Zobrazeno 1 - 1 zdznami

_" Novy textovy dokument Nazev / Popis Plivod P ’ R Typ vazhy Podepisujici Stav pod F E
| revate = jingho objeke _ I Il » / \ o] | 1 I |
mt_u_te:hmckau_pu oru.docx digitalni / Télo @

iy

+ Vybrat soubor

Nahrat vie ” @ Zrusit vse x  ZavFit l — .

E MV [Metodicky_pokyn_k_elektronickyn ‘ |
985.65 KB

— Typy v
= — ] |[Pfiloha | [ digitaini
iporu.d €lo poru.d Nahrat vie ” @  Zrudit vie x  Zavfit | &lo

Pozn.: nechat Neu finalni verze (kdybyste zménili na Ano, neslo by soubor konvertovat ani podepisovat.)



11. Konverze: v zasilce pfes DS musi byt alesponi 1 dokument ve formatu PDF/A. Podepisovany dokument musi byt v PDF/A. Ozna
dok.) — na zaloZce El._dokumenty — ikona na stfedni li§t¢ Konverze

Czae ] [cnen | | oo | 1

it dokument (nebo vice

Na stole - Vlastni dokumer
| profil | | Historie || Referatnik | Vypraveni || Souvis. objekty || Souvis. subjekty | tledokumenty || Registratury |
uUID: |utbzes7a3l)8896 Drzitel: 10010501 (Lucie Suchankov3)
&islo jednadi: |UTB,“20,’000784 Zpracoyatel:

[10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znatka: |

oZeno: 07.02.2020 Zménéna; 07.02.2020

Stav: |Zpracnva’ni Pievzato (or): lm Ukonienm:/l/
Vac: |Poiadavek technické podpory
Znatka: | Forma: Bezp.kategorie:lm
[ Wlozit |'] [ Podepisovani "] Konver!l"} [ Upravit | ¥
Konverze do PDF/A
A Uzivatelska definice | ¥ e e Zobrazeno 1 - 2 zaznamil
] Poiadiy Stav Nazev Popis Plvod P z R Typ vazby Podepisujici Stav podp F E
[ A ] I L I ] [ ]| | I i |
e MV_Metadicky_pakyn_k_elektronickym_pady digitalni 14 14 Priloha @
1 Zadost_o_technickeu_podporu.docx digitalni Télo @

12. Podepsani: na zaloZce El. dokumenty — ozna

it soubor — rozbalit ikonu na stfedni list¢ Podepisovani — vybrat, jestli podepiSete Vy, nebo zaslete k podpisu

MNa stole - Vlastni dokument
| Profil ‘ | Historie | ‘ Referdtnik || ypraveni | | Souvis. Dbje% ‘ ‘ Souwvis. subjekty El. dokumenty ‘ atury
uID: |utbzes7a308896 / Dritel: |100105Wcha‘nknva‘)
Cislo jednaci: |UTB,’20JDDD784 / Zpracovatel: 01 (Lucie Suchankaova)
Spisovd znatka: | / ZaloZene: W?.oz.zozo
Stawv: |Zpracwéni Fevzato (or): W Ukonéeno:/l/
Véc:

| Pozadavek tEchnicl%dpury

Znatka:

Bezp.kategorie:|\vefejné
Viozit | ¥

-~ 0 & K 1 <a S Zobrazeno 1 - 2 zdznami
[]| Pofadi ;/édat R | Nazev Popis Pivod P z R Typ vazhy Podepisujici Stav pod;  F E
L Z1 vlﬂ ]| ][ o] [ o[ | ][ Al |
%2/ |Mv_Metodicky_polyn_le_elektraniciym_pod digitalni 4 1 piiloha @
1 Zadost_o_technickeu_podporu.pdf digitalni Télo @




12.1. Pro podepisovani je pfedvyplnén Vas piimy nadiizeny. Pokud ma podepsat nékdo jiny, odstranite funk¢ni misto {5 a vyberete pozadované g : bud’
nazev FM_nebo ptijmeni (lze pouzit zastupny znak %) — Filtrovat — vybrat — Odeslat
Pozn.: do doby, nez depsan, neni mozné dokument odeslat:

Funki isto

. Nastavenf eblibenych polozek

s

Piedat k podpisu

I

Funkéni misto:

Vytistit Zaviit

]

pod|

- > Zobrazeno 1 - 100 zsznami
Nazev Pracovnik B
Rektor Viadimir Sedlafik 2
| Asistentka rektora Petra Navritilova
j| Referentka PR Jana Brézdilova [
Eroni Selretsfka Eva Borkovd |
et Reditel dstavu Roman Prokop q
Qdborny asistent Jan Kriidvek
10000007 Odbarny asistent Miloslav Fialka
10000008 Odbarny asistent Lubomir Sedlaek
10000009 Odborny asistent Frantiek VEelaF
10000010 odborny asistent Viadimir Polagek

13. Pied odeslanim je tfeba potvrdit pfilozeni piiloh: zalozka Vypraveni — oznagit dokument — rozbalit ikonu na stfedni list¢ Upravy — Upravit vypraveni

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vyprave Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumen Registratury
uID: |utbzes7a308896 Dritel: |IOOIOWe Suchankova)
Cislo jednaci: |UTB,~’20{000784 Zpracovatel: 0501 (Lucie Suchankova)

Spisova znacka: | ZaloZenao:

07.02.2020 Zménéno: |07.02.2020
zato (or): |07.02.2020 Ukonéeno: |

Véc: |Poiadavek technické podpory
Znatka: | Forma: digitdini ezp.kategorie:|vefejme

Stav: |Zpracova’n|'

I Wpraveni] [ Detail vypraveni "I Mﬂna’ zasilka "J I Odeslani | .I Upravy ‘q‘rﬂsk "|
| Upravit vypraveni I_
§ I Ui\vatel%lce |‘I I Filtr |‘I Nowy el.dokument pro vybrand vypraveni I B Zobrazeno 1 - 1 zaznami
O HZ Subjekt Oslovey Mastavit jako reprezentujici subjekt tsuh Druh zasilky Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvés Doruceno/\Vracer Hmotnost/ Identifikator
@ ICZ e-spis Lite PO, 1C:15546811, DS: tht | zrusit vypraveni ' pfipravovan utbzes196620



13.1. Zaskrtnout ptilohy — Ulezit

Pozn.: je velmi vhodné (zejména u vétSich organizaci) dopsat u adresata K rukam

detail.

~r o

bo OJ prijemce a dalsi udaje — nabidka se rozbali po kliknuti na Vypraveni

Vypraveni

Zpdsob zachazenil  [obyfeind

Zalazat doruteni fika: [

Zadost_o_technickou_podporu.pdf
<

MV_Metodicky_pokyn_l_elektronickym_podpisum_a_pecetim_p

—Vypraveni detail
T vaseln [ |vage sz: |
Nase C): |uTB/20/000784 |Nase sz |
Zmocnéni
v | &. z3kona: \ Rok i §:‘ |ﬂdst.:| ‘p\'sm.:l
7 K rukam: |
= | ovpiiemce:  [obchodni odaidh |
zés
QJ pfijemce (kod):
Subjekt
Obchaodni ndzev: ICZ e-spis Lite PO iravi
581 ¢ 15546811
Jména: Pfijmeni:
Datum narozeni:
Adresa
1D schranky: btad78 Typ DS: PO
Ulice: a Hrebenech 1T Cp:j1718 (. orient.: 10
Cdst obce:
PSC: 47 00 Obec: Praha 4
Mistni £3st:
Kod statu: Stdt: Czech Republic
Piilohy
El. dokumenty: vie Velikost: | 1468.23KB

>

| Pokud souhrnnd velikost vybranych pfiloh odesilanych pies DS piesahuje
19 MB, zasilku rozd¢€lte do 2 (nebo vice) vypraveni: vybrat soubory, jejichz
souhrnna velikost je do 19 MB (velikost zaskrtnutych soubort se ukaze) —
Ulozit a pokracovat ve vypraven ovat od kroku €. 13, kdy zaSkrtnete
zbylé soubory.
U e-mailt _zéleZi na kapacité¢ e-mailové schranky adresata, nelze doporucit
né maximalni velikost 19 MB.

14. Odeslani: na listé¢ Vypra

veni — ikona na stfedni list€ Ode

slani — Pfedat vypravné (datové zpravy a e-maily se pfedavaji vzdy pies centralni podatelnu)

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty |. dokumenty Registratury
uID: |utbzes7a308896 Dritel: |yﬁ10501 (Lucie Suchdnkovd)
Cislo jednaci: |uTE!2leUUU7B4 Zpracovatel: 10010501 (Lucie Suchankova)
Spisova znatka: | ZaloZeno: Im Zménéno: lm
Stav: |Zpracova‘r|i Pfevzatp/(or): Im Ukongeno: l—
Véc: |Poiadavek technické podpory
Znatka: | a: Bezp.kategorie:lm

[ Wpravam’] [ Detail wvypraveni |'I I Hromadna zasilka |'I

Upravy | ¥|| Tisk | ¥

Predat dlavné

L [ Uzivatelsks definice "I [ Filtr |'|
O Stav HZ Subjekt
ICZ e-spis Lite PO, 1C:15546811, DS: tht

Zapsat dorudeni

Osloveni

Vypraveni Zplisob

datova schranka obyéejna

Zobrazeno 1 - 1 zdznami

Druh zasilky Stav Identifikator

Stav podpisu

Vypraveno/vyvés Doruceno/Vracer Hmotnost/

pfipravow; utbzes196620



15. Doruc¢enka (= potvrzeni o doru¢eni DS): Referent — Na stole (Ukonéené, pokud je jiz dok. vyfizen) — otevtit dokument (klik na jeho CJ) — na zalozce
Vypraveni oznacit dokument — rozbalit ikonu na stfedni listé Det

. v

enka

1 vypraveni — Doru

Profil Historie Referatnilc Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjel El. dokumenty Registpata
UID: |utbzes7230883b Dritel: |10010501 (LWkuva’)
Cislo jednaci: |UTB!20,1’000695 pracovatel: |1001 Lucie Suchankova)
Spisova znatka: | ZaloZeno: 31.01.2020 Zménéno: |11.02.2020
Stav: |Wfizeno izato (or): |04.02.2020 Ukonteno: |11.02.2020
Wéc: |Ozna’meni o proved&ﬁtroly Wﬂ
Znatka: | Forma: digitalni - Bezp.kategor\e:lvefejné

Detail vypraveni I

e ca e
Subjekt Osloveni Vypraveni Zplisob Druh zasilky
1CZ Ext OVM_PO, 1¢:11305771, DS: 2dsc datova schranka obyéejna pi

16. Pokud je vie hotovo (je odeslano, popt. je zapsana dodejka), mizeme dokument vyfidit: Referent — Na stole — oznagit dokument — Upravy — Vy¥izeni

Editovat vybrané

PFetFidéni (zména VS a typu)
FiltraZni podminky

Vlozit do spisu

- A

Na stole

= o
Zobrazeno 1 - 6 zaznamu

Véc Znacka Subjekt ZaloZeno Typ Termin Stav Zpracovatel
] |1 [ I ]| [ I I | [ ]
uTB/20/000 rukcce ke spisove sluZbs Moravsky zemsky archiv v Brné, Pali 04.02.2020 WOL Zpracovani 10010501 {Lucie Suchankova)
O @@ UTB/20/000 VyFizeni strukce ke spisove sluZbé Moravsky zemsky archiv v Brné, Pali04.02.2020 Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)
(] S-uTe/zo/0 onzultace ke SR Moravsky zemsky archiv v Brn&, Pali03.02.2020 VoL Otevien 10010501 (Lucie Suchdnkova)
O E@ UTB/20/000 nameni o provedeni kontroly - led ICZ Ext OVM_PO, 1€:11305771, DS:|31.01.2020 VODS Zpracovani 10010501 (Lucie Suchdnkova)
O @eE |ute/zo/oo odnét k wtiwni Petr Novék, Dlouhd 4, 695 01 Hodoni 24.01.2020 woL Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)
05.11.2019 VODS Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)

otvrzeni

O @E | Ura/io/oo ke

Postoupit externi organizaci

Nastaveni pFistupu

Vlozit do registratur

LS



16.1. Vybrat Zptsob vyfizeni — oznacit finalnj verze (ty, které budou uloZeny, tzn. ne koncepty apod.) Pokud jste psali pfi predavani ke schvaleni ¢i

podepisovani néjak
ZalnZenn: 31.01.2020
Viyfidit : UTB/20/000695 (1/1)

7ménénno:

Zpiisob: ‘vaizem’ dokumentem

Oatum vyzen (1022020 ) P Odstranit komentare:

Forma dokumentu: | digitalni v
Typ: VODS %) B |VIastni - odgfiano datovou schrénk
Véc. sk. (kéd): B.I.8.b A ﬁ Vykazy//nemoci z povolani, stavu p

Kvantitativni adaje
Pocet listd  Pocet pfil

List.,sv.pFiloh Druh pfileh

=
]
]

Kvantitativni udaje

Odes./fvyfiz.

Ukladang

Vybér findlnich verzi
dokument pro
uloZeni do
spisovny: Slany. 4

Postupn3 kontpata:

16.2 Protoze od 1.7.2020 plati novy spisovy a skartacni plan (ptiloha €. 1 smérnice rektora SR/9/2020), mtize se stat, Ze n¢které vécné skupiny nejsou stejné
jako ve starém planu. Systém v takovém ptipad€ upozorni, Ze je tieba vécnou skupinu zmenit. Po kliknuti Upravy — Vy¥izeni se objevi toto hlaseni.
Neplatnou VS odstrafite £5J a vyberte spravnou &) — Pokracovat

kty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
—

: UTE/20/009485 (1/1)

récna skupina

[ lag
fizeni: m ] Odstranit komentafe:

Forma dokume

Typ: &) B Viastni - odeslano datovou schran

El. dokument nad 54 H L4 A U Spisova sluzba - Korespondence
Nastaveni bezp. ka
i Pocet pFiloh List.,sv.pFiloh Druh pfiloh

Nastaveni pFistupu Kvantitativni idaje
PIME VioZit do registratu
[lss] Pfipojit dokument/: Uklddané -
R zvereinit v ises |
[ Postoupit externi ofRVAINTR N oRErTs
i

dokumenti jpro
uloZeni do gpisovny:

Odes./vyfiz.

] | |

[B Datovy soubor ke s

Postupna kontrola: [

T



Ukonéené
Zakladni

Filtr: VyFizené dokumenty, uzavFené spisy, Gkl. jednotky Uzavfeno od: 02.09.2019

Referen

[ usivatelska definice |#] [ Fittr [¥] (3 =20 ] Zobrazeno 1 - 11 zaznaméi

Na stole

;l}:éiggvé kopie o] sz Véc Znacka Subjekt Zalozeno Typ Véc. sk. (kéd) Véc. sk. (nazev Roksp.u  Termin Zpracovatel
i [ T[T TIT T T[T il 7T Tt ]l i i T ]
Termingyané O®8 |uteris/ooi3is Vysvétlenl k ZD 4 07.11.2019  |VOPS LIV Evidence vefe] 2019 10010501 (Lucie Suchankovy
Ukontéfté OEE  urens/ooizis Vysvétlen k ZD 5 07.11.2019  |VOPS LIvb Evidence vefe] 2019 10010501 (Lucie Suchdnkov
:I;:rﬂ:? O S-UTB/19/001318 S-UTB/19/001318 | Nabidka 1 ABC s.r.o,, Dlouhd 1, 760 01 Zlin 08.11.2019  |POP H.IV.7 Ostatni 2019 10010501 (Lucie Suchdnkov
Vypraveni O| & |uTBris/o01326 Servisni smiouva DEF a.s., Malé 10, 760 01 Zlin  11.11.2019  |FDL AL4 Smluvni vztah 2018 16.11.2021 | 10010501 (Lucie Suchankovy
Externi aplikace O| & |uTeris/001331 Smlouva o smiouvé budouct GHI s.ro., Pod vrikem 321, 760 (11.11.2019  |FDL AL4 Smluvni vztah 2018 12.11.2019 10010501 (Lucie Suchankovy
Ufed__rj\' desk; O|@E ute/is/001332 Smlouva xyz 12.11.2019  |VOP AL4 Smluvni vztahy2019 30.11.2020 10010501 (Lucie Suchdnkovi
Nepfijato spisovnou O S-UTB/19/001319 S-UTB/18/001319 | Vysvétlenl k ZD zD 06.12.2019 |VOPS LIV Evidence vefe] 2019 10010501 (Lucie Suchankovy

*Vécna skupina je oznaceni pro stejné (podobné) druhy dokumentti podle obsahu. Slouzi k ukladani dokumentti do spisovny (= archiv UTB) a jejich nasledné
archivovani nebo vyfazovani a skartovani. Vécnou skupinu tvoii spisovy (ukladaci) znak, popis druhu dokumentd, skartacni znak a lhita. Vycet vSech vécnych
skupin najdete ve spisovém a skartacnim planu, ktery je ptilohou spisového fadu (smérnice rektora.) Vécné skupiny jsou rozdélené podle oblasti: napt. spisovy
znak zacinajici na A = organizace a fizeni, B = personalni a mzdova agenda, C = védeckovyzkumna ¢innost, atd.

Skarta¢ni lhita urcuje pocet let (od vyfizeni dok.), po které bude dokument uloZen ve spisovné. Skartacni znak popisuje, jak bude s dokumentem nalozeno po
uplynuti skarta¢ni lhity — A = archivovano, trvale ulozeno (Moravsky zemsky archiv), S = skartovano, V = pfi skartacnim fizeni bude posouzeno a rozhodnuto,
zda bude dok. zatazen do A nebo S.



