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Athena — krabice spisovny 
1) Uzavřete spis. 

 

2) Zvolte možnost „Nová krabice“ nebo „Vložit do krabice“. Do stejné krabice 
je možné přidávat spisy se stejným skartačním režimem, které byly uzavřeny 
ve stejném roce. 
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3) Pokud zakládáte novou krabici, je třeba vyplnit pole „Agenda“ (stručný obsah 
krabice, v kulaté závorce doplňte číslo předávky). 

V poli „Umístění“ vyplňte S1 (= Spisovna 1) v případě, že se nejedná o studijní 
spisy, u studijních spisů vyplňte S2 (= Spisovna 2). 

 

4) Pokud jste zvolili možnost „Vložit do krabice“, Athena nabídne nepředané 
krabice, které jsou na Vaší pozici a do kterých je možné přidat spis s ohledem 
na skartační lhůtu a rok skartace. Označením vyberete potřebnou krabici 
a potvrdíte. 
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5) Krabice, které jsou připravené k předání do spisovny, najdete pod záložkou 
„Přehledy“. 

 

6) Označíte možnost „Krabice“. 
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7) Athena vygeneruje všechny krabice na dané pozici v rámci zvoleného časového 
filtru. 

 

8) Zvolíte možnost „Označení k předání do spisovny“ a označíte krabice, které 
chcete označit k předání do spisovny. 

 

9) Volbu potvrdíte. 

 

10) Zvolíte možnost „Předat do spisovny“ a označíte krabice, které chcete předat 
do spisovny. 
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11) Volbu potvrdíte. Následně krabice převezme pracovník spisovny. 

 

V případě dotazů neváhejte kontaktovat pracovníka spisové služby: 

• e-mailem lenka.horakova@uhk.cz 

• nebo telefonicky na číslech 493 332 542 a 737 227 195. 
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