Univerzita Hradec Kralové

Athena — krabice spisovny
1)  Uzavrete spis.
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2)  Zvolte moznost ,,Novd krabice nebo ,,VloZit do krabice®. Do stejné krabice
je mozné pridavat spisy se stejnym skartaénim rezimem, které byly uzavieny
ve stejném roce.
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Véc: PS_Viechno mozné i nemozne 2023 Spis ma: 53 Lenka Horakova
Cislo jednaci: UHK/PS UHK/2023/549 Zodpovida:
Jed. spisovy znak: [] @ Zpracovava:
Spisovy znak: 01.29.04 Stav: @ Uzavieny
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3)

krabice, v kulaté zavorce doplnte ¢islo predavky).

rq44

V poli ,,Umisténi

spisy, u studijnich spisi vyplite S2 (= Spisovna 2).

Pokud zakladate novou krabici, je tfeba vyplnit pole ,,Agenda“ (struény obsah

vypliite S1 (= Spisovna 1) v pfipadé¢, Ze se nejedna o studijni
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@ Rok: 2024
Skartaéni lhita: 5
Jednotny spisovy znak: [ |
Pocet casti: 1

I Agenda: I\r'eékeré agenda 2022 - 2023 (1) I

Umisténi:

Pov

Pokud jste zvolili moznost ,,Vlozit do krabice®, Athena nabidne nepfedané
krabice, které jsou na Vasi pozici a do kterych je mozné pridat spis s ohledem
na skarta¢ni lhatu a rok skartace. Oznacenim vyberete potiebnou krabici

a potvrdite.
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5) Krabice, které jsou pripravené k predani do spisovny, najdete pod zalozkou
»Prehledy”.
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6) Oznalite moznost, Krabice®.
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7)
filtru.

Athena vygeneruje vSechny krabice na dané pozici vramci zvoleného ¢asového
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|77w - Datum Nazew Agenda Pravo Skart. refim Rok sk. Datum sk.
201123 Gy 12802 PS UHK 2023 S/20 (/o] DPFF_20_Zahraniéni cesty pracovniki 2023 Viastnik 5120 Uzavfeni 2044 1.1.2044
- 1224 B3 12806 PS UHK 2024 Vi5 [0/0) Viedkera agenda 2022 - 2023 Viastnik VIS Uzavion! 2030 1.1.2080
1224 B3 12807 PS UHK 2024 VI5 [1/0/) Vedkera agenda 2022 - 2023 Viastnik VIS Uzavion! 2030 1.1.2080
1224 B3 12808 PS UHK 2024 SI5 [2/0i) Agenda 2023 Viastnik 5/5 Uzavfen! 2030 1.1.2080
22224 B 12809 PS UHK 2024 S/1 (110/0) Zélezitosti spisovny 2024 Viastnik S/1 Uzavfen! 2026 1.1.2026
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8)  Zvolite moznost ,,Oznaceni k preddni do spisovny“

chcete oznacit k predani do spisovny.

a oznacite krabice, které

Krabice spisovny spisového uzlu PS UHK

‘ Zpst Obnovit

Ea Import spist [3 Stahnout Sablonu

Vytistt

‘ Akce: IOznaéem’ k pfedani do spisovny vI =)
. Datum Nazev Agenda Pravo Skart. rezim Rok sk. Datum sk.
1224 53 12806 PS UHK 2024 Vi5 [0/0/0] Vegkera agenda 2022 - 2023 Wiastnik WI5 Uzavieni 2030 1.1:2030
1224 B3 12807 PS UHK 2024 V5 [1/0/0] Veskera agenda 2022 - 2023 Wlasinik VI5 Uzavieni 2030 1.1.2030
1224 53 12808 PS UHK 2024 5/5 [2/00] Agenda 2023 Wiastnik 515 Uzavfeni 2030 1.1.2030
22224 63 12809 PS UHK 2024 S/1 (1/0/0] Zilezitosti spisovny 2024 Wiastnik S/1 Uzavieni 2026 1.1.2026
9) Volbu potvrdite.
L
Krabice spisovny spisového uzlu PS UHK
‘ v Eg Import spist [& stahnout Sablonu [
‘ Filtry: [E] Datum pofizeni: Chvrtleti zpst Vytistit [
‘ Akce: ‘Oznaéem’kpfedém’du spisovny vI =] I
.« Datum Nazev Agenda Pravo Skart. rezim Rok sk. Datum sk.
v 1224 B3 12806 PS UHK 2024 V5 [0/0/0] Veskera agenda 2022 - 2023 Wlasinik VI5 Uzavieni 2030 1.1.2030
v 1224 53 12807 PS UHK 2024 Vi5 /0] Vegkera agenda 2022 - 2023 Wlastnik WI5 Uzavfeni 2030 1.1.2030
1224 63 12808 PS UHK 2024 S/5 [2/0/0] Agenda 2023 Wlastnik 515 Uzavieni 2030 1.1.2030
22224 B 12809 PS UHK 2024 Si1 [1/0/0] Zalezitosti spisowny 2024 Wiastnik 511 Uzavfeni 2026 1.1.2026

10) Zvolite moznost ,,Pfedat do spisovny“a oznacite krabice, které chcete piedat

do spisovny.

Krabice spisovny spisového uzlu PS UHK
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‘ Alece: IF‘Fedat do spisovny ~] @

-~ Datum Nazev Agenda Pravo Skart. refim Rok sk. Datum sk.
1224 63 12806 PS UHK 2024 V5 [0/0/0] Veskera agenda 2022 - 2023 Vlastnik Vi5 Uzavieni 2030 1.1.2030
1224 % 12807 PS UHK 2024 W5 [1/0/0] Weskerd agenda 2022 - 2023 Viastnik ViI5 Uzavfeni 2030 1.1.2030
1224 63 12808 PS UHK 2024 S/5 [2/0/0] Agenda 2023 Viastnik SI5 Uzavieni 2030 112030

22224 53 12809 PS UHK 2024 S (10/0] Zalezitosti spisowny 2024 Wlastnik 51 Uzavieni 2026 112026



11) Volbu potvrdite. Nasledné krabice pfevezme pracovnik spisovny.

Krabice spisovny spisového uzlu PS UHK

‘ Zpét - Obnovit | Eg Import spisii  [& Stahnout Sablonu & ‘
B ] oatum porizen Vegstt | [3] Hledat
‘ Akce: |Fredat do spisovny & - ‘

v/« Datum Nazev. Agenda Pravo Skart. refim Rok sk. Datum sk.
v/ 1224 B3 12806 PS UHK 2024 V/5 (/0] Veskerd agenda 2022 - 2023 Wiasinik Vi5 Uzavfeni 2030 1.1.2030
v/ 1224 G5 12807 PS UHK 2024 V/5 [1/00] Weskerd agenda 2022 - 2023 Viastnik Wi5 Uzavfeni 2030 1.1.2030

1224 53 12808 PS UHK 2024 8/5 [2/00] Agenda 2023 Viastnik 545 Uzavieni 2030 1.1.2030
22224 53 12809 PS UHK 2024 S/1 [1/0/0) Zaleitosti spisovny 2024 Viastnik Si1 Uzavfeni 2026 1.1.2026

V pripadé dotazi nevahejte kontaktovat pracovnika spisové sluzby:

e e-mailem lenka.horakova@uhk.cz

e nebo telefonicky na Cislech 493 332 542 a 737 227 195.
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