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Spis je soubor dokumentd, ktera se tyka jedné uredni véci, nebo tématu.

Fyzicky spis analogovych dokumentd je spis, jehoz dokumenty jsou fyzicky spojené, napfiklad v Sanonu,
nebo sloZce.

Digitalni spis je soubor dokumentl vedeny vyhradné v elektronické podobé pomoci elektronické spisové
sluzby nebo systému pro spravu dokument(. VSechny dokumenty v digitalnim spisu jsou vytvareny,
ukladany a zpracovavany elektronicky, ¢asto s vyuZzitim elektronickych podpist a ¢asovych razitek pro
zajiSténi autenticity a integrity dat.

Hybridni spis obsahuje kombinaci elektronickych a listinnych (papirovych) dokumentl. To znamen3, Ze
nékteré dokumenty ve spisu jsou v digitdlni podobé, zatimco jiné existuji pouze v papirové formé.

Vytvéreni spisu ve spisové sluzbé je klicové pro efektivni a zdkonné fizeni dokumentace v organizaci. Spis
umoznuje shromazdit vsechny dokumenty tykajici se konkrétni zaleZitosti nebo pfipadu na jednom misté.
UmozZnuje rychle najit potfebné dokumenty a sledovat postup vyfizovani dané véci. Pokud mame
dokumenty ve spisu, pomaha archivariim efektivné fidit archivaci, skartaci a dalsi faze Zivotniho cyklu
dokumentd.



Zalozeni spisu

o Kliknéte u zaznamu na cislo jednaci
¢ Kliknéte na tlacitko Vytvofit spis

e Pojmenujte dany spis

o Kliknéte na ulozit

Kliknéte u zaznamu na ¢islo jednaci.

FID,

EVIDENCNI,
SPIS ©

UmMi42/2021-1
spis UM/42/2021

Otevie se vam okénko spisu. Poté kliknéte na tlacitko , Vytvofit spis”

Vytvofit spis

Poté napiste Nazev spisu. Nazev spisu by mél vychazet z véci o které se spis vede a ideadlné s ¢asovym
obdobim Napft. ,, MSMT Vzory razitek a podpist na VS dokumenty 2023-2024“. Poté kliknéte na uloZit.

VLOZENI PRACESESFISEM

gl NaLcy

SMT Vzory podepisujicich razitek na VS 2023-2024|

Metadata:
Nazev pole Hodnota pole [+ ]

Zaznamy v jednom spise musi mit vZdy jen jeden spisovy znak! Napf. A.6 S/5



Prirazeni nove prichoziho
dokumentu do spisu

o Kiliknéte na tlacitko editovat

o Kiliknéte na tlacitko pridat dokument do sbérného archu
o Vyberte pfislusny existujici spis

¢ Kliknéte na Dalsi a ulozZit

Po prijeti dokumentu od podatelny na ptislusny spisovy uzel nema dokument dosud pfifazeno Cislo jednaci.

15.01.2024 £ wmitrik Ondrej, 43, 123456
E MEND1001139521 14.02.2024 i

Zpracovatel daného dokumentu pouZijeme nastroj , Editovat” (ikony tuzky)

E+E26570Y
:ovatel

Pokud uz mame vytvoreny spis, vybereme moznost ,Pfifadit dokument do sbérného archu”

Prefadit dokument do sbémeého archu



Vybereme spravny spis dle znamych kritérii v nasledujici tabulce rozpis jednotlivych polozek je zde a
stiskneme Dalsi.

FODROBNY VYBER ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTL

Poradove cislo Rok Nizev spisu (znacka
pofadove Cislo spisu nazev spisu nebo nazev typoveho spisu

Spisovy uzel

Historie:

[| WEetné historickych zéznam



Z nabidky vybereme spravny spis. Pokud jsme vybrali moc obecna kritéria budeme mit vybér vétsi, pokud

naopak jsme si vybrali kritérii vice konkrétni budeme mit vybér uzsi.

Upozornéni: Tabulka obsahuje pfili§ mnoho fadka. Zobrazeno je prvnich 100 zaznami. Upfesnéte vybér.

SPIS 1 SA

UM/700/2021-1
UM/694/2021-1
UM/687/2021-1
UM/686/2021-1
UM/685/2021-1
UM/680/2021-1

UM/678/2021-1
UM/674/2021-1

UM/653/2021-1

UM/645/2021-1

L UM/333/2021-1-1

L4 UM/331/2021-1

V ptipadé, ze vkladate dokument, ktery ma jiny spisovy znak nez dokumentu jiz do spisu vloZzené, systém
Vas upozorni dialogovym oknem, kde vyberete, jaky spisovy znak budou vSechny dokumenty, véetné

priklddaného, mit.

134 zaznami 100 na strince n 2 >

NAZEV SPISU/ SA

Maly - test vlozeni - zakladam SA
Cislo jednaci pro zkousku na OSA 2021
Smlouva

Usneseni

Vyzva vyjadfit se k podkladim rozhodnuti disciplinarmi
komise

Zkouska tvorby spisu nového

Rozhodnuti ve véci Zadosti o zménu ze dne 25.5.2021
Zadost Koukal

Spis VZ: Test VZ do SpSITH 17.6.2021

Spis VZ: test2

Jmenovaci fizeni_Novak z PfF UPOL

transakéni protokoly 2021

VYRIZUJE
910
Veronika Nechvatalova Aiblova
191
Eliska Fojtikova
925
Gabriela Vykoufilova
925
Gabriela Vykoufilova
391
Anja Polakova Fabjan
921
Andéla MatiaSova

953
Eva Jamborova
910
920
Denisa Novotna

920
Denisa Novotna

Lucie Melisova

Pozor, do spisu vkladate dokument, ktery ma jiny spisovy znak

A.6 - Korespondence mimo ostatni vécné skupiny {S/5)

nez spis

B.10 - Dochazka (S/10).

Volbou tladitka "UloZit” zménite spisovy znak vidddanych dolkumentd na spisovy znak spisu (B.10).

Volbou tladitka "Zménit” zménite spisovy znak spisu (véetné viech dokumentd v ném obsafenych ) na spisovy znak vidddaného

dokumentu (AG).

Uizt |} zménitnaA6 |



Stiskem tlacitka uloZit se vytvofi Cislo jednaci odvozené z Cisla spisu a poradi dokumentu v ném.

Cislo jednaci se sklada z &isla spisu a ¢isla dokumentu ve spisu za pomlékou (-1, -2, -3...)

Kliknutim na tucné Cislo jednaci u fadku s dokumentem se dostanete do vytvoreného spisu.

PID, EVIDENCNI,
SPIS ¢

Spis je vhodné si pojmenovat dle véci, kterou v daném spise vedu, pfipadné obdobi.




Poradové Cislo — Zde napiSete, Cislo spisu (Cislo za UM) Napf. 400 (UM/400/2024-5)
Rok — Zde napiSete, ve kterém roce byl spis vytvofen Napf. 2023

Nazev spisu — Zde napiSete, jak je spis pojmenovany, muze to byt i jen ¢ast nazvu

Napt. vzory razitek (MSMT - a podpist na VS doklady 2023 — 2024)
Spisovy uzel — Zde mlzete vybrat pracovisté Napf. Oddéleni spisové a archivni sluzby a
Podatelny (Pocet uzll je zavisly na pravech a nastavenych pracovist uzivatele)

Véc — Zde napiSte nazev nebo Cast véci, ktera se ve spisu nachazi Napf. Vyzadani vzort
( podpisl a vzoru razitek pro legalizaci vysokoskolskych dokladu)

Datum od a Datum do — Zde napiSete datum, ve kterém obdobi byl spis vytvoren, pfi kliknuti na
tlacitko ,dnesni datum se vytvofi aktualni den” Napf. od 70.70.2023 do 10.10.2024

Zpracovatel — Zde muzete vybrat zpracovatele, poCet zpracovatelu se odviji od prav uzivatele a
sdilenim spisu s jinymi uzivateli Napf. Ondrej Mitrik

Spisovy znak — Zde mUzete vybrat spisovy znak, ktery obsahuje vas hledany spis

Napf. A. 6 Korespondence mimo ostatni vécné skupiny — S/5



Vytvoreni nového odchoziho
dokumentu do stejneho spisu

Vytvoreni dokumentu ve spise

¢ Kliknéte na ¢islo jednaci u zaznamu, ktery je ve spise, kam chci vloZit novy zaznam
e Zde kliknéte na tlacitko ,,Vytvorit novy odchozi dokument do sbérného archu*
e Vyplrte potfebna pole a kliknéte na ulozit

Novy odchozi dokument do stejného spisu vytvorite pomoci volby , Vytvorit novy odchozi dokument do
sbérného archu”, ktera se nachazi v detailu spisu.

tislo jednaci UM/406/2024-1

Udaje o &./spisu

Pro viechny
opravnéné f b

Vytvorit spis Vylvorit typovy spis

Opravnéni k &j./spisu 0zdznami

Plidat opravnéni

Inicializaéni zaznam k UM/406/2024-1
Vytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu W

PID, EVIDENCNI, DATUM PRIJETI,

B SMER ODESILATEL, ADRESAT ©

1

SPIS © KVYRIZENIDO ©

Objevi se dialogové okno stejné, jak pfi tvoreni odchoziho dokumentu, jen s moznosti ,ZaloZit jako*. Tam by
mél automaticky byt predvyplnéni ,Novy dokument SA“

Falozit jako
novy exemplal vypraveni { CISLO/ROK-X-Y )

(O novy dokument SA ( CISLOROK-X )
novy dokument mimo SA { CISLO2/ROK )

Poté vyplnim vSechny ostatni pole a kliknu na tlacitko ,uloZit”, tim se novy zaznam ulozi rovnhou do tohoto
spisu.
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Odpoveéd

o Kiliknéte u zaznamu na tlacitko odpovédét

o Automaticky se nahraje adresat a dany spis
o Vyplrite ostatni udaje

o Kiliknéte na ulozit

Pokud potrebujete u prichoziho zaznamu odpovédét (vytvorit odchozi dokument na stejnou adresu se
stejnou agendou, druhem dokumentu a ve stejném spise), kliknéte na tlacitko odpovédét (papir). Plati to
pouze u prichozich dokumentu.

+ EHcE2@F 0

Poté se objevi dialogové okno s predvypinénymi kolonkami u druhu dokumentu, adresata, véc, zplsob
vypraveni, véc. MUZou se sami nahrat pfilohy z pfedeslého dokumentu, pokud se spravné zaskrtne policko
viz nize, pfipadné pokud nemate dokument, na ktery jste odpovidali vyfizeny da se rovnou vyftidit, pokud
spravné zaskrtnete polic¢ko viz nize.

E Pridat pfilohy z pfichoziho dokumentu do odpovédi

E Oznadit prichozi dokument jako vytizeny

Poté doplnite pfipadné potfebné dalsi idaje a kliknéte na uloZit. Zdznam se uloZi do stejného spisu jako je
zaznam na ktery jste odpovidaly.

11



Prerazeni dokumentu ze spisu do
jiného spisu

Kliknéte na tlacitko editovat

o Kiliknéte na tlacitko pridat dokument do sbérného archu
o Vyberte pfislusny existujici spis

¢ Kliknéte na Dalsi a ulozZit

Zpracovatel daného dokumentu pouZijeme nastroj , Editovat” (ikony tuzky)

000X +L EE2FE270V
p\faiel :

Pokud uz mame vytvoreny spis, vybereme moznost ,Pfifadit dokument do sbérného archu”

UM/424/2024-2 - odchozi dokument

UPRAVA ELEKTRONICKA EVIDENGE DOKUMENTU

Externi ¢a ro' kod

Sablony: Obalky:

nlavitkovy papir Rektorat M W pro viechny - UIS

Agenda > Druh dokumentu
Aautomatické pfedvypinéni (Rektorat) - Rychlodokument - VZ v

Prefadit dokument do sbémého archu ZaloZit pod nové &j.

Véc -

Testovaci prichozi dokument

Kde se vyiizuje
dokument se vyfizuje v elektronické spisove sluzbé ~

Znatka CJ

Typ dokumentu
digitalni dokument  w
Adresat

Fyzicka osaba
Osloveni

Titul pred Pfijmeni Jméno Titul za Datum narozeni

Emailova adresa
mitrik@mendelu.cz

12



Vybereme spravny spis dle znamych kritérii v nasledujici tabulce a stiskneme Dalsi.

PODROBNY VYBER ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTL

Poradove cCislo Rok Nazev spisu (mnacka
poradove Eislo spisu ndzev spisu nebo nazev typoveho spisu

Historie:

[ Vietné historickych zéznamu

Z nabidky vybereme spravny spis. Pokud jsme vybrali moc obecnd kritéria budeme mit vybér vétsi, pokud
naopak jsme si vybrali kritérii vice konkrétni budeme mit vybér uzsi.

|3 zdznamy
SPIS I SA NAZEV SPISU/ SA VYRIZUJE
910
L) UM/T7/2024  Test spis projekiu v
Ondfej Mitrik
910
*] UM/180/2024 Testovaci spis 2024 v
Ondiej Mitrik
910
L1 UM/184/2024 TEST sdileny spis v
Ondiej Mitrik




V pripadé, Ze vkladate dokument, ktery ma jiny spisovy znak nez dokumentu jiz do spisu vloZzené, systém
Vas upozorni dialogovym oknem, kde vyberete, jaky spisovy znak budou vSsechny dokumenty, véetné
priklddaného, mit.

Pozor, do spisu vkladate dokument, ktery ma jiny spisovy znak

A.6 - Korespondence mimo ostatni vécné skupiny {5/5)

nez spis

B.10 - Dochazka (S/10).

Volbou tladitka "UloZit” zménite spisovy znak vklddanych dokumentd na spisovy znak spisu (B.10).

Volbou tladitka "Zménit” zménite spisovy znak spisu (vistné viech dokumentd v ném obsaZenych ) na spisovy znak vikladaného

dokumentu (A.6).
| vzt | zménitnaae

14



Hromadné prerazeni do spisu

e Oznacite si dokumenty, které chcete preradit

¢ Rozkliknete si hromadné funkce a vyberete ,,Hromadné vioZeni do sbérného archu*
e Pomoci zvolenych kritérii najdéte vami potrebny spis

o Kliknéte na Dalsi a ulozit

Oznacite si vSechny zaznamy, které potrebujete presunout do konkrétniho spisu. Poté rozkliknéte nahore
hromadné funkce a vyberte ,,Hromadné vioZeni do sbérného archu”

Elektronicka evidence dokumentu

DATUM PRIJETI,

¥ < 5
PID, EVIDENCNI, SPIS K VYRIZENI DO 4

@ MEND1001140061 % gi—: ?;5323
@ MEND1001140060 %2 n gi—: ?;5323

MEND1001140059 %2 1 2?;] 3;§3§i
MEND1001140058 % 4 23;}3;2323
[~ Umn7/2024-8 03.10.2024

Elektronicka evidence dokumentu

Hromadné preddni A DATUM PRIJETI,
P PID, EVIDENCNI, SPIS < e T

Hromadné pridani

opravnéni 140044 UMIA08/2024-1 01.10.2024
Hrormades el spis UM/406/2024 28.10.2024

podepsani dokumenti

Hromadné vioZeni d
<bimaho achr . UM/387/2024-1 16.09.2024

.h spis UM/I387/2024 16.10.2024
Hromadné staZeni
priloh

Hromadny tisk
podacich razitek p1139985

2024-1 03.09.2024
spis UM/358/2024 03.10.2024

Poté podle potiebnych kritérii najdéte spis, do kterého chcete tyto zaznamy pfidat.

15



Vyberete pfislusny spis a oznacite ho a kliknéte na tlacitko dalsi.

PODROBMNY V¥ YBER ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTLD

Nizev spisu (znatka

poradove Cislo spisu | rok spisu nazev spisu nebo nazev typoveého spisu

[] VEetng historickych zéznama

SPIS/ SA NAZEV SPISU/ SA VYRIZUJE
910
) UMIT72024  Test spis projekiu v
Ondfej Mitrik
910
*] UM/180/2024 Testovaci spis 2024 v
Ondfej Mitrik
910
) UM184/2024 TEST sdileny spis v
Ondiej Mitrik




Pozor v jednom spise musi byt stejny spisovy znak. Pokud neni vyskoc¢i na vas dialogové okno, které se vas
pta, zda chcete, zda chcete zanechat spisovy znak daného spisu a pfepsat vsechny zaznamy do tohoto
spisového znaku nebo zda chcete vsechny zdznamy v daném spisu prepsat, podle zaznamd, které do spisu
davate.

Pozor, do spisu vkladate dokument, ktery ma jiny spisovy znak
A.6 - Korespondence mimo ostatni vécné skupiny {S/5)

nez spis

B.10 - Dochazka (S/10).

Volbou tladitka "UloZit” zménite spisovy znak vidddanych dokumentd na spisovy znak spisu (B.10).

Volbou tlaéitka "Zmeénit” zménite spisovy znak spisu (vietné viech dokumentd v ném obsaZenych ) na spisovy znak vidadaného

dokumentu (AG).
Ulo&it Zménit na A6

Poté kliknéte na ulozit a zaznamy jsou hromadné predany do vybraného spisu.

Stejné Ize hromadné prefazovat i ze spisu (sbérného archu).

Inicializacni zaznam k UM/415/2024
Vytvorit novy odchozi dokument do sbémeého archu L4

Export dat do XML E:g E:.ICNI,
Hromadné vloZeni do jiného sbémého archu

Hromadny tisk podacich razitek JA15/2024
Vytvoreni schvalovaciho procesu 5/2024-10
Editovat (4152024

Vyber
OznadlZrus stranku 5/2024-21

Zrué viechna oznaéeni 415/2024

MEND1001140053 =wi=19/2024-20

17



Predani celého spisu jinému
uzivateli nebo na jiny spisovy uzel

o Kiliknéte na cislo jednaci/spis, ktery chci poslat

o Kiliknéte na tlacitko predat cely arch jinému utvaru nebo zpracovateli
o Vyberte novy spisovy uzel nebo zpracovatele

e Zadejte datum predani

o Kiliknéte na tlacitko predat

Stejné jako jednotlivé dokumenty, Ize predavat i spisy jinym uZivatelim a na jiné spisové uzly. Kliknutim na
Cislo spisu si dany spis otevrete:

UM/405/2024-1
spis UM/405/2024, o

MEND1001140043  Test pfenosu dat pro Spisovou 30.09" o viastni zaznam
sluzbu a predvypinéni vychozich pe
hanrinnt

V levé Casti obrazovky se nachazi tlacitko Predat cely spis jinému Utvaru nebo zpracovateli:

Pro viechny

opravnéné 510
Metadata spisu / 0zéznan
Predat cely arch jinému Utvaru nebo zpracovateli g
Opravnéni k &j./spisu 3 zdznamy

Hromadné smazat vybrané pfistupy ¥

Po jeho rozkliknuti se objevi nasledujici tabulka, kde vyberete spisovy uzel, pfipadné zpracovatele, kterému
je spis urcen. Také se da vyhledavat podle pfijmeni daného ¢lovéka.

18



VLODZENI FREDANI JINE OS08E &I SFISCVEMU UZLU

Pocet predavanych zaznami: 1

\ybér zpracovatele
Naowvy spisovy uzel
Oddéleni spisové a archivni sluZby a podatelna (9) -
Movy zpracovatel:
Bc. Martin Topfer ( - Oddéleni spisové a archivni sluZby a podatelna) -

Vyhledani jménem

Mastaveni valeb

[ Ffidat opravnéni pro cteni pro cely SU

| Prevzit na podatelnu

[ Pouze pfevzit na podatelnu

Dine
07.10.2024 ©
Poznamka

Predat a zobrazit protokol

Je také moznost zakliknout policko Pfidat opravnéni pro Cteni pro cely SU. Tim zajistite, Ze spis uvidi
vSechny osoby spadajici pod spisovy uzel, na ktery spis predavate.

Pridat opravnéni pro éteni pro cely SU
[ Prevzit na podatelnu

] Pouze prevzit na podatelnu

L

Zadejte také , datum preddni“ a zakliknéte tlacitko ,Predat”.

19



Webové stranky OSASP REK


https://spisovasluzba.mendelu.cz/
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