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e-spis. Podrobn¢ popsané informace naleznete v rozsifené piirucce s ndzvem ,,Spisova sluzba (SPS)
pro role Podatelna, Vypravna, Spisovna“.
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1. PRACOVNI PROSTREDI

Modul spisovna je soucasti aplikace e-spis. Slozky spisovny jsou shodné pro vSechny uZivatele s roli
spisovna.

tab. 1. Pi‘ehled objektit Spisovny

Objekt | Popis

Dokumentovy informacni balicek (vlastni dokument). Obsahuje metadata dokumentu
a viastni digitdlni obsah.

A

Doruceny dokumentovy informacni balicek (doruc¢eny dokument). Obsahuje metadata
dokumentu a vilastni digitdlni obsah.

Spisovy informacni balicek (spis). Obsahuje metadata seskupeni (popripadé digitdlni

obsah).
LA Balicek transakcnich protokolii (audit). Obsahuje transakcni zaznamy cinnosti nad
' objekty a aplikaci DESA.
w Balicek s archivnimi ¢asovymi razitky. Obsahuje identifikaci a kontrolni soucty balicki

opatrené casovym razitkem.

Balicek dilu obsahuje odkazy na dokumenty zarazené do dilu v ramci typového spisu.

Balicek soucdsti obsahuje odkazy na dokumenty zarazené do soucdsti v ramci spisu.

obr.1.  Zakladni uZivatelské prostiedi

Obsah spisovny
D Historie pijmu = Transakéni zaznamy A Stahnout baligak 0@ Vyzadat DIP ® \fyZadat nahliZeni = \fyFadat zapljEky 8 Blokovat skartaci & Zafazeni do ukladaci jednotky
¥ Stav obsahu menu slozky
:
Spisova znacka: Cislo jednaci: - Ukladaci jednotka: - Org. jednotka: — Spisovna: - Identifikétor verze balicku: —
Sekretariat v MKO_2_29 v
T vee - Vécnd skupina: = Typ dokumentu: = SKartagni rezim: = Podoba obsahu: = Identifikétor baligku: =
Kprevzeti  slazky spisowny e e e e
e Prijemee: = Datum odeslani: Odesilatel: = Datum dorucent: Druh balitku: = Zdroj: -
Nepfijato spisovnou = — Y = — Y = =
Obsah spisovny 2 2 e 2 v
5‘ffdad jednotiy Zpracovatel: _ Datum uzavieni spisu Stav obsahu: = Datum ulozeni: Kiicova slova: — Piedpokladany rok vyfazeni:
e = - - - I - T
zapiiitenc ] L v (8 8
i Skartaéni operace: = Skartatni hita: = Text v metadatech: Text v obsahu; S uplynulou sk. Thiitou: Nezobrazovat éasové znatky a auditni logy
Skartaéni ndvrhy = = )
Seznam konfliktd v
Transakén zsznamy - filtagni podminky pro vyhledévani
Fadosti 0 videj Q Hiedat [ATaiig
Pirucni registratura ~ Vaechny A Db Stmvobsshu | Spisové znsika Biso jednaci \gcna skupina | Skartaénirefim | Véc
% 01 Veden! i
» % 01 Veden’, organizace a fizenf o RvU SKOL/MS 007484/2012/ADM 573 st Doplnéni informaci
» % 03 Treti vécns skupina o Buo SKOLMS 007483/2012/ADM 573 st Dopis z Zédosti o inf
» % 04 Audit = BU SKOL/MS 0074832012/ADM 573 s Dopis  Zadosti 0 infe
e e e ool s .

Obecné pro vyhledavani ve slozkach spravy spisovny je mozno pouzit zastupné znaky ,,%0 a **. Pii
pouziti je tfeba zadat vzdy na zacatek vyhledavaného vyrazu jeden z téchto zastupnych znak, na
konec vyhledavaného vyrazu je zastupny znak piidan automaticky.

1.1. OBECNE POKYNY PRO PRACI S APLIKACI

Zobrazeni seznamu bali¢kd ve vSech pohledech v elektronické spisovné je mozné uzivatelsky
upravovat:
e zména poradi zobrazenych sloupcii - levym tlac¢itkem mysi uchopte zahlavi sloupce a
posuiite na vami vybrané misto

e zména §iiFky sloupce - levym tla¢itkem mysi uchopte okraj vybraného sloupce a zvolte
pozadovanou velikost
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e Ttazeni zobrazenych balickli ve sloupcich vzestupné ¢i sestupné - kliknutim na zahlavi
ptislusného sloupce

1.1.1. Ostatni funkce:

e rychlé otevieni detailu zdznamu ze zobrazeného seznamu pomoci dvojkliku levym tlacitkem
mys$i

e Vv levé Casti slozky je mozné zobrazeni balickd dle vécnych skupin po rozkliknuti stromu

e provadéni akei nad vice zaznamy:
- pomoci Shift + levé tladitko mysi - oznaceni rozsahu Gprav zaznami jdoucich po sobé
- pomoci Ctrl + levé tladitko mysi - oznaceni rizné umisténych zaznamu.

Pro vybér v§ech zaznam je k dispozici i aktivni odkaz uprostied dolni listy. Kliknutim na "Vybrat
v§e" oznacite vSe, co je zobrazeno v seznamu. Pokud chcete provést storno vybéru, zvolte odkaz
"Zrusit vybér". Tato funkce je urcena predevsim pro vybér vétsiho mnozstvi balickd.

obr. 2. Vybér vech iadkii
Zobrazeno 88 zaznamiaz | 1000

Vybrané fadky se vzdy podbarvi ¢erné. Tato funkce slouzi pro operace, které 1ze provadét nad vice
zaznamy najednou. Pokud Ize vybranou akei provést pouze nad jednim zaznamem, aplikace zobrazi
upozornéni. Jedna se predevsim o stazeni obsahu balicku, zobrazeni transak¢nich zdznamt apod.

1.1.2. Zobrazeni funkci aplikace pomoci pravého tlacitka mysi

Pokud pohled na seznam bali¢kti obsahuje tlacitka s funkcemi pro praci s obsahem, 1ze pro zobrazeni
téchto funkci pouzit i pravé tlacitko mysi. Oznaéte vybrané balicky a kliknéte na nazev akce levym
tlac¢itkem mysi.

obr. 3. Zobrazeni dostupnych funkci pomoci pravého tlacitka mysi

4 Obsah spisovny

D Historie pHjmu £Z Transak&ni zaznamy 3 Stahnout baligek O Vyzadat DIP ® ViyZadat nahliZzeni = Vyzadat zapljtky 8 Blokovat skartaci W Zafazeni do ukladaci jednotky ¥ Stav obsahu
~ Vsechny A Duh | Stavobsshu  Spisové znatka @islo jednael VEené skupina | Skartaénirefim | Ve
- . —
rR0 Vedenl."mgamza:e afizeni avu SKOL/MS 007484/2012/ADM 57.3 51 Dopinéni informaci
» = 02 Kancelaf
» % 03 Treti vécna skupina Bvo SKOL/MS 007483/2012/ADM 573 1 Dopis z Zadosti o informace
» = 04 Audit BwU SKOL/MS 007483/2012/ADM 573 s1 Dopis z Zadosti o informace

» = 05 Ekonomicky vjzkum a finanéni stabilita
» R 06 Lidské zdroje (Persondlni agenda)

» % 06012015 test aktualizace Eiselniku

» = 07 Ménova oblast

» = 08 Regulace a dohled nad finanénim trhem

U - 01569/2015/0DK/NOVY/dfg  01.13
BU D tail ﬂaH‘_ELl.J_SE:- znnr_azl' ?VOJ\(‘;’H‘\ Kiiknutim na vybrany zaznam OvYidig  01.13
BvUO P01542/2015/0DK/NOVYIdfg 0113

BvU sz| @ Vyzadat DIP h01543/2015/0DKNOVY/dfg 0113
‘@ \/yZadat nahlizeni

Stanovisko - dokument nad ablonou

Rozhodnuti o zrudeni trvalého bydlisté -

4 Stahnout balicek Zadost o stavebni povoleni

Vydani rybafského listku
» % 09 Bankovni obchody (provadéni, fizeni rizik, podpora)

FRROCDDODODD OO

EREEEEE R

T % 1TestVs BU 7| = vysadat zépiieky h01551/2015/10DKINOVYIdfg 0113 Rozhodnuti o zruseni trvalého bydiists -

» R BU sz} 8 Blokovat skartaci h01553/2015I0DKINOVYIdfg 0113 Rozhodnuti o zruseni trvalého bydiisté -

» % 1.3.1 zépisy z porad vedeni BU sz|| & Zafazeni do ukladaci jednotky 01.13 SPIS - Rozhodnuti o zrugeni trvalého by
= Sitens i .

» % 1.32rozilfené porady vedeni o ) BU 57| ¥ Stav obsahu 0113 FWD-#dost o vydani rybarského listku

» = 1.3.4 zApisy z rozEifené porady vedeni, vietn& prezenin

1.1.3.  Vybér poctu zaznamu a export dat do formdtu CSV a XML

V kazdé slozce naviga¢niho stromu je v levé dolni ¢asti umisténo vybérové pole pro volbu
zobrazovaného poc¢tu zaznamu. Defaultné je seznam nastaven na 1000 zaznamii na obrazovku.
Maximalni pocet je 50000. Vlevo od vybérového ¢iselniku je k dispozici informace o skute¢né
zobrazenych zdznamech. Funkce pro zjisténi celkového poctu zdznami se aktivuje po prekroceni
vybraného limitu. Kliknéte na aktivni text ,,Zjistit celkovy pocéet™ a aplikace zobrazi celkovy pocet
balickt odpovidajici zadanym filtracnim hodnotam.

Zobrazeno 1000 zaznamd z vice neZ 1000 « || Zjistit celkowy podet
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Fobrazeno 1000 z celkem 5642 zaznamal 1000 v

V pravé dolni ¢asti je umistén aktivni odkaz na export zobrazenych zaznamu o baliccich do formatu
CSV a XML. Lze exportovat cely obsah nebo seznam vznikly pomoci zadani filtracnich kritérii.

Pro export do tabulky kliknéte na aktivni odkaz CSV. Zobrazi se standardni okno s nabidkou pro
otevfeni ¢i uloZeni souboru.

1.1.4. Obecné poznamky k pouZiti filtri

- u datumovych polozek zadavejte den pomoci kalendare nebo v pfesném tvaru den.mésic.rok
(27.1.2016 nebo 27.1.16).

- pro vyhledavani Ize vyplnit obé pole ¢asovych udaji, tedy od/do, nebo pouze jedno z nich. Pro
vyhledani konkrétniho dne zadejte do obou poli stejnou hodnotu.

- u jednotlivych filtracnich policek Ize vybér jesteé omezit pomoci znakti:

=" - vyhledam v8e, kde je zadana hodnota pfitomna,
"< >" - yyhledam vse, kde zadana hodnota neni pfitomna.

- pokud je u filtracniho pole ptitomen ¢iselnik vybirejte hodnotu pouze z tohoto ¢iselniku. Pokud
zac¢nete hodnotu, ktera je v Ciselniku obsazena, dopisovat pfimo, automaticky se nabidnou v§echny
polozky odpovidajici vami zadanym hodnotam.

Upozornéni: Ve filtra¢nich polich se nabizeji aktualni ¢iselniky. Pokud tedy chcete vyhledat balicky
S jiz neplatnou vécnou skupinou, je nutné zadat pfesnou hodnotu.

obr.4.  Moznosti filtru

Spisova znatka Cislo jednaci- = Ukladaci jednotka = Org. jednotka: = Spisovna: = Identifikator verze balitku: =
v MKO_2 29 v
Véc: = Vécna skupina: = Typ dokumentu: E Skartatni refim: = Podoba obsahu: = Identifikator baligku: =
v v v | ~
Pijlemce: = Datum odeslani: Odesilatel: = Datum doruéeni: I | zdop -
B i =] =) analogovy
digitalni
Zpracovatel = Datum uzavieni spisu: Stav obsahu = Datum uloZeni: hybridni Predpokladany rok vyfazeni: =
=] ] v B2 1817 18 7117 konvertovany analogovy
. konvertovany digital
Skartaini operace: = Skartacni lhita: = Text v metadatech: ext v obsahu: |1Z;:zmuy any digitaini Nezobrazovat ¢asové znacky a auditni logy
- v
Q Hiedat [EEGEIRTE
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2. ZAKLADNI CINNOSTI - PRACOVNI POSTUPY

2.1. PREDANI OBJEKTU DO SPISOVNY

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy jsou referenty vkladany do ptislusnych ukladacich jednotek a
nasledné piedany do spisovny. V ptipadé ¢isté digitalnich objekti dokumentl/spist se pradani do
spisovny provadi piimo tj., bez piedeslého zaiazeni do UJ nebo v ramci ukladacich jednotek.
Zavisi vzdy na metodickém rozhodnuti organizace, kterou variantu zvolit.

Poznamka: Odvolani predani objekt do spisovny je mozno pouze v ptipadé UJ, nikoli vSak u jiz
predanych digitalnich objektl, které se predavaji ptimo bez UJ.

2.2.  PREVZETI OBJEKTU DO SPISOVNY ZE SLOZKY |K PREVZETI|
U objektt pfedanych do spisovny je nejprve nutno potvrdit jejich definitivni pfevzeti archivarem ve
slozce |K prevzeti|. Zde je mozno jesté piipadné nesrovnalosti zjisténé u predanych objektl vratit

Kk ptepracovani/doplnéni ptislusnému referentovi, kterym byla napt. UJ zaslana.

Poté co je archivafem potvrzeno pfevzeti objektu, dojde k automatickému odeslani do spravy
spisovny. V ramci spisovny se kazdy zaslany spis jiz na piijmu rozpadne na jednotlivé objekty tj.,
spisovou obalku a jednotlivé dokumenty. Spisovnou jsou tak dale chapany jiz jako samostatné objekty
tj. archivni bali¢ky. Tedy ve spisovné budeme dale uZivat termin ,,bali¢ek*.

Zobrazit slozku naviga¢niho stromu |K prevzeti |

Oznacte objekt/objekty, které maji byt pevzaty do spravy spisovny
Menu <Obéh/ Prevzit do spisovny>.

Dojde tak k automatickému odeslani a objekt/objekty ze slozky zmizi.

NN S

Po akci <Prevzit do spisovny> jsou objekty pfesunuty do fronty a jsou pfipraveny pro odlozené
zpracovani ¢asovou tlohou (cronem) v no¢nich hodinach (objekty nejsou vidét v zadné ze slozek
aplikace, Ize je vSak vyhledat.

Poznamka: Spravce spisovny ma rovn€Z moznost objekty predavané do spisovny odmitnout pomoci
funkce <Obéh/Odmitnout>. V takovém ptipadé pak dojde k vraceni objektu puvodnimu zpracovateli,
kde se zobrazi ve sloZce [Ukon¢ené|. Zpracovateli je rovnéZ zaslana notifikace do slozky |Nové
zpravyl|.

PRIJEM BALICKU DO SPISOVNY

Dokumenty jsou ptedkladany ke vstupnimu zpracovani. Ke sledovani vstupniho zpracovani balick
ptijatych do spisovny slouZi slozka spisovny |PFijem|.

Na ptijmu je mozno sledovat ptijem novych balicki, zobrazit jiz uloZzené balicky, ale rovn€Z dohledat
balicky nepfijaté do spravy spisovny.

tab. 2. Indikator bali¢ku na prijmu

Indikator stavu Ndzev stavu

L balicek pfijaty ke zpracovani a prochazi procesem na pfijmu
(W balicek prosel Uspésné procesem pFijmu a byl ulozen ve spisovné
» chybny balicek, ktery byl odmitnut spisovnou na pfijmu
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obr. 5.

Filtr - pijatich balickii

ICZ

ﬁ E {@} p < Prehled prijatych balickd
9D Historie piijmu | = Transakéni zaznamy 4 Stahnout baligek
‘ ‘ Zalkladni | -
Pfijato: Stav: = Druh balitku: - Oznateni od plvodce: = Zdroj: =
‘ ‘ Referent | =] =] v v
‘ ‘ Sekretariat | Véc = Cislo jednacilspisova znatka = |dentifikator verze balitku: = Uklada = Spisovna: =
MKO_2 29 v
Spisovna
lezobrazovat Uspesne ulozens ryt stare verze| Org jednotka: = Zpracovatel: -
K prevzeti - -
prijem hd
LE T e Q Hiedat [t
Obsah spisovny -
Ukl3daci jednotky Druh | Fiijato Stav | Gislo jednacifspisova znaika Oznafeni od pivodee | Ve Ukéda
vydej
Zzaplijéeno [ ] 16.11.2017 11:58:21 SZ MS - TESTO17477/2017/ MCP1ESE84126f8  SPIS - 16.11.2017 - test predani do spisevna - stavebni fizeni  Martina Kolafikova
Ns:\iisni o [} 16.11.2017 11:58:20 MS - TESTO17477/2017//JURAD MCP1ES684f26f7 16.11.2017 - test pfedani do spisovna - stavebni fizeni Martina Kolafikova
Skartaéni navrhy
Seznam konflikt 0O 06.11.2017 12:43:44 MS - TESTO17324/2017/URAD  MCP1ES684f2682  6.11.2017 - Qbnoveni fizeni - test napojeni spisovny Martina Kolafikova
Transakéni zéznamy | 2010.2017 1223:44 MS - TEST009513/2017/URAD  MCP1ES684f259a  ESPIS - 10776 - pinéni elementu roku vyfazeni Martina Kolafikova
Zadosti o vydej
o . = 22.05.2017 112452 SZ MS - TEST001995/2017 MCP1ES684ef620  ESPIS - 9493 - odmitnuti spisovnou Martina Kolafikova

Vychozi piehled ve slozce [PFijem| po stisknuti tlacitka <Hledat>zobrazuje neulozené balicky.
Ptehled pfijatych balickil je mozné omezit zadanim omezujicich kritérii do formulare.

Polozka ,,Nezobrazovat uspé$né uloZené* — pokud je policko zaskrtnuté, budou se v nize
zobrazeném seznamu balicku zobrazovat pouze chybné balicky.

Pozndmka: Casova uloha, kterd je spousténa kazdy den v noénich hodinach, zpracovava postupné
objekty pfedané do spisovny. Tyto objekty se pak zobrazuji ve sloZce [PFijem|.

2.2.1. Dostupné funkcnosti ve slozce |Piijem|

a) Historie prijmu - Vypis stavi vstupniho zpracovani a kontroly, kterymi bali¢ek prosel.

b) Transakéni zaznamy — Vypise vSech dosavadnich akci nad balickem a jejich vysledku.
+

obr. 6.

Transakcéni zaznamy - piijem baliCku

Transakéni zaznamy k balicku

Balicek Cislo:70alfc1e-c386-427a-9d21-7b41c9464c24

Datum a Eas

17.03.2015 12:44:56
17.03.2015 12:44:56
17.03.2015 12:44:57
17.03.2015 12:44:57
17.03.2015 12:44:57
17.03.2015 12:44:57
17.03.2015 12:44:57
19.03.2015 09:57:37
19.03.2015 11:53:10
19.03.2015 11:53:22
19.03.2015 14:44:51
13.07.2015 23:13:45

Popis

Balicek obsahuje XML soubor metadat METS.

Format XML metadat vstupniho bali€ku je validni.

Byl zaloZen novy balicek AIP. K tomuto dokumentu neexistuje Zadna pfedchozi verze.
Struktura vstupniho baliku je v pofadku

Generovani technickych metadat o komponentach bali¢ku

Validace umisténi fyzické kopie probéhla v pofadku.

Metadata byla uloZena do databdze modulu DM.

Balicek byl zafazen do skartaéniho navrhu MKO_SRE_2.29 01.

Balicek byl oznagen za zni€eny nebo poskozeny. Popis podkozeni: ztracen pii st8hovani.
Oznaceni balicku za poSkozeny byle zrueno.

Objekt byl wiazen z ukladaci jednotky.

Balicek byl opatfen externim Easovym razitkem, které bude archivovano v balicku s identifikatorem verze: d0950a32-5793f-492a-bl

c)

Stahnout bali¢ek - XML soubor s metadaty pfijatého bali¢ku a dale elektronické dokumenty
(prilohy), které jsou soucasti balicku.
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obr. 7.  StaZeni bali¢ku
Stahnout baligek =
Udaje o bali¢ku

Balitek &islo: T0alfc1e-c386-427a-9d21-7b41c9464c24
StaZeni celého baliﬁku:!TUanc‘1e—c385—4273—9d21—Tb41c9454c24_zi0I

Obsah balicku ke stazeni

mets xml
7226081_Stanovisko.doc.pdf
7226105 _protocaol 7226036 xml
7226036 Stanovisko.doc

Pozndmka: Pokud je balicek v procesu piijmu do spisovny vyhodnocen jako chybny, zobrazi se

rovnéz ve slozce spisovny |Nep¥Fijato spisovnou|.

2.3. PRISTUP K OBSAHU SPISOVNY

2.3.1. Hledani ve spisovné

Pro zobrazeni bali¢ku (dokumentu/spisu), MUSI uZivatel spisovny piisluiny zaznam nejprve vidy
vyhledat.

1. Zobrazit slozku naviga¢niho stromu |Obsah spisovny|
2. Zadejte znama vyhledavajici kritéria pro vyhledani pfislusného balicku, kterd vyplite do

filtru a potvrd'te tlacitkem <Hledat>.

obr.8.  Vyhledani bali¢ku

‘D Historie pfijmu iZ TransakEni zaznamy 3 Stahnout balitek @ Vyzadat DIP ® \y7adat nahlizeni = Vyzadat zapljcky 8 Blokovat skartaci W Zafazeni do ukladaci jednotky
3 Stav obsahu
Spisova znatka: (—Iw'slﬂjedna:i: = Ukladaci jednotka: = Org. jednotka: = Spisovna: = Identifikator verze balitku: =
%2017% N B v MKO 2 29 v N
éc: = Vécna skupina: = Typ dokumentu: - Skartatni reZim: - Podoba obsahu: - Identifikator balitku: -
%Stiznost% 253 .4 - Ostatni dj)kumen v - v - v - v -
Pfijemce: = Datum odeslani: Qdesilatel: = Datum doruéen: Druh bali€ku: = Zdroj =
2 = ] = v
Zpracovatel = Datum uzavieni spisu Stav obsahu = Datum uloZeni: Klitova slova: = Predpokladany rok wyfazeni: =
2 = v & =
Skartaini operace: - Skartatni lhita: - Text v metadatech Text v obsahu: S uplynulou sk. Ihitou: INaznbrazuval Easové znatky a auditni logy
- v
Zrusit filtr
~ Vsechny o D | Stavobsahu | Spisové znatka Gislo jednach VEcnéskupina | Skartaénireim | Véc
» = 01 Vedeni. organizace a fizeni n vU MS - TESTO0115412017/URAD 253 4 s5 Stisnost
» " 02 Kancelaf
+ % 03 Treti véend skupina n «v SZMS - TESTO011552017  MS - TESTOO1155/2017/URAD  253.4 S5 Stiznost na hluk
» = 04 Audit ] v U S§Z MS - TESTOD1156/2017  MS - TESTO01156/2017/URAD 2534 S5 StiZznost na hluk
» = 05 Ekonomicky wzkum a finanén stabilia n «v SZMS - TESTOO1157/2017  MS - TESTOO1157/2017/URAD  253.4 S5 Stiznost na hluk
» ™ 06 Lidské zdroje (Personalni agenda)
» = 06012015 test akiualizace Eiselniku

2.3.2.  Zobrazeni detailnich udaju o balicku

Po Gspésném vyhledani objektu ve slozce [Obsah spisovny| se nad vyhledanym zaznamem zobrazi
panel nastrojii obsahujici zalozky (Historie piijmi, Transak¢ni zaznamy, Stahnout balicek,
Historie ¢asovych razitek, Vyzadat nahliZeni, VyZadat zapijcky, Blokovat skartaci, Zarazeni do
ukladaci jednotky, Stav obsahu), které slouzi k ziskani detailnich tidaji a provedeni dalSich akci
tykajicich se vybraného balicku.
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Zobrazeni detailu balicku

1. Kliknéte dvakrat levym tlacitkem mysi na fadek v seznamu.
2. Zobrazi se informace o obecnych udajich a dal$i podrobné informace o balicku
rozdélené do jednotlivych zalozek. Zaroveii v dolni ¢asti je zobrazena struktura balicku.

obr.9.  Detail ulozeného bali¢ku

Detail bali¢ku

‘D Historie pfijmu 2 TransakEni zaznamy 3 Siahnout balitek

Obecné udaje
Detail balitku: Dokument Identifikator balitku: 1261c8f3-6d33-4d84-8fff-dBbcb9745fc0
Pivodce: Ufad MSSQL - test Identifikétor aktualni verze balitku: 5fdcb52e-e483-40cc-80c9-b7e76325f8dd
akladni Gdaje a klasifikace  Fyzické umisténi  Archivni kopie  Seznam subjektl  Historie verzi  Souvisejici objekdy  Gasovarazitka Vydej Vyfazovani I Zalozky
Spisova znacka: Kod vécné skupiny: 01.13
Cislo jednaci- SKOL/MS 001542/2015/0DK/INOVY idfg Popis vécné skupiny: Zapisy z kolegia, porad Sirsiho vedeni
Nazev: Zadost o stavebni povoleni Divéryhodnost cre-cnirls-1
Identifikator spisové sluzby: MCP1ES5c6325eb
Sk. znak a Ihdta A5 Skartaéni reZim A5
Doruéeny/viastni: doruceny
Typ dokumentu: 01.13
Podoba obsahu digitalni
Klitova slova:
Datum vzniku: 16.03.2015
Datum modifikace:
Datum vyfizeni{uzavieni): 16.03.2015
Typ Veo Popis Forma Formét Metadata
-0 Z4dost o stavebni povoleni digitalni
v protocol_7219698.xml Struktura obsahu balicku digitalni
v [ Plna_moc pdf pdf digitalni
v [0 protokol_dz_3471973.pdf digitalni
v [ original_dz_3471973.zfo analogovy
v [0 Plna_moc pdf analogovy

2.3.3.  Zobrazeni Historie pFijmu

1. Oznacte vyhledany bali¢ek (dokument) a stisknéte v menu tlacitko <Historie p¥Fijmu>.

2. Zobrazi vypis, ve kterém jsou zaznamenany vSechny kroky, kterymi dokument pfi svém piijmu
prosel.

2.3.4. Zobrazeni Transakcéni zaznamy (historie provedenych akci)

1. Oznacte vyhledany bali¢ek (dokument) a stisknéte v menu tla¢itko <Transakéni zaznamy>.
2. Zobrazi transak¢ni zaznamy tykajici se pravé tohoto objektu, kde je mozno dohledat historii
provedenych akci a piipadné chyby.

2.3.5.  StaZeni obsahu balic¢ku uloZeného ve spisovné

1. Pro stazeni obsahu balicku (ptiloha — elektronického dokumentu) oznacte vyhledany balicek
(dokument) a stisknéte v menu tlaéitko <Stahnout bali¢ek>.

2. Zobrazi se 0kno s moznostmi bali¢kt ke stazeni
a) cely balicek ve formatu zip, ktery obsahuje metadata a rovnéz elektronické dokumenty
b) XML soubor mets.xml a samotny elektronicky dokument.

3. Kliknéte na aktivni odkaz a bude zobrazeno okno pro uloZeni a stazeni elektronického
dokumentu.

2.3.6. Blokace skartace

1. Oznacte vybrané balicky a kliknéte na tlacitko <Blokovat skartaci>.
2. Do formulate, ktery se otevie v novém okné, vypliite nezbytné polozky a kliknéte na tlacitko
<Potvrdit>.

Polozky formulare

Typ uzivatele zvolte z Ciselniku:
a) Externi — blokace byla nafizena externim subjektem.
b) Interni — blokace byla nafizena pracovnikem pivodce.

-10-
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Dtivod — zdiivodnéni blokace balickt
Do kdy — vybér z kalendare, datum, do kdy ma byt bali¢ek blokovan.
Podoba vydaného obsahu

2.3.7. Zatazeni do uklddaci jednotky

1. Oznacte vyhledany bali¢ek (mozno oznacit i vice objekti) a stisknéte v menu tlacitko <Zaiazeni do
ukladaci jednoty>.

2. Zobrazi se seznam ukladacich jednotek, do kterych mtize byt balicek zarazen.

3. Stisknéte tlacitko <PFefadit>, poté se provede zatfazeni vSech oznacenych balickt do jedné
vybrané ukladaci jednotky.

4, Stiskem tla¢itka <Storno> provedete navrat do seznamu.

Pri zarazovani do UJ probihaji v aplikaci nasledujici kontroly a p¥i nesplnéni nékterého
Z vybranych bali¢ki se akce neprovede:

a) Skarta¢ni znak neodpovida skartatnimu znaku ukladaci jednotky.

b) Skarta¢ni lhita je delsi nez u ukladaci jednotky.

Poznamka: Pokud u ukladaci jednotky skarta¢ni znak a lhiita nejsou stanoveny, je mozno vkladat
vSechny dokumenty s rozdilnym skartacnim rezimem.

obr. 10. Zarazeni do ukladaci jednotky

Ukladaci jednotky

W& Prefadit

Cislo uj: = Nazev: - Identifikator spisové sluzby: - Zdroj = Carovy kod = A [=]
Datum zalozeni: Datum ukonéeni Vécna skupina: - Skartatni rezim: - Stav skartace: -

= 1B = T2 WEechny
Trvalé uloZeni / spisovna: = Lokaéni objekt: = Docasné uloZeni: - Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel: - L

PP T

>

Q, Hiedat

Cislo u j MNézev “&cné skupina | Skartainirefim = Datum ukonfeni | Trvalé ulofeni = Dofasné ulefeni | Zpracovatel

uj 00056/2012 Korespondence 01-03/2012 S6 MKO 2 29 001 _URAD TEST

UJ - Novotny 2015 pro 2.29 . MKO 2 29  MKO_2 29 s,
UJ 00019/2015/MKO  UJ - Novotny 2015 pro 2.29 - pro SEK 01.13 Ab MKO_2_29 MKO_2_29 ICZas.,
UJ 00020/2015/MKQO  UJ - Novotny 2015 pro 2.29 - pro VED 01.13 A5 MKO_2_29 MKO_2 29 ICZas.,
UJ 00022/2015/MKO  UJ - MKO - navazujici fizeni 2015-2016 01.13 Ab MKO 2 29 MKO_ 2 29 ICZas.,
2.3.8.  Oznaceni poSkozeného-ztraceného balicku
1. Oznacte prislusny balicek a stisknéte v menu tlacitko <Stav obsahu>.
2. V zobrazeném okné vyberete v Ciselniku stavu moznost ,,Ztraceno nebo poskozeno®, piipadné
doplnte udaje v poli poznamka a poté potvrd'te stisknutim tlacitka <Potvrdit>.
3. Balicek je opaten symbolem chybného balicku. Informaci je mozno rovnéz poté dohledat

Vv detailu balicku v zalozce ,,Fyzické umisténi‘.

2.4. OBSAH SPISOVNY — TVORBA ,,ZAPUJCEK*/ZPRISTUPNENI

V ramci zpiistupnéni archivnich balic¢kt a jejich obsahu jsou ve spisovné poskytnuty tii moznosti:

a) Zaptjceni urceno pro evidenci vydeje fyzickych dokumentt ulozenych ve spisovné (analogové,
hybridni)

b) NahliZeni uréeno pro evidenci vydeje (zpiistupnéni) digitalnich dokumentt a jejich obsahu.

C) Zpftistupnéni obsahu prostiednictvim vyhledani objektu uZivatelem ve spisovné sluzbé e-spis.
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24.2.
1.

VyZadani zapujcky
Pro vyzadani DIP balicku k nahliZzeni oznacte vyhledany bali¢ek (mozZno oznacit i vice bali¢ki)
a kliknéte na tlacitko <Vyzadat zapijcky >.
V dalsim kroku budete vyzvani zadat zakladni idaje o nahlizeni a subjektu, kterému je tento
DIP balicek k nahliZzeni tvoten. Typ uZivatele je mozno z ¢iselniku zvolit na Externi/Interni.
Dopliite informace a poté celou operaci ukoncete stisknutim tlacitka <Potvrdit>.
V této fazi je mozno vytisknout zapijcni listek pro zadatele, a to kliknutim na tlacitko
<Potvrdit a vytisknout zapujéni listek>.

> w

obr. 11.  Vyfaddini zapajéky

Obsah spisovny

2 stahnout balitek @ Vyzadat DIP ® ViyZadat nahlizeni = Vyzadat z: Y

‘D Historie pfijmu iZ Transakéni zaznamy 8 Blokovat skartaci & Zarazeni do ukladaci jednotky

¥ Stav obsahu

Spisova znatka: Cislo jednac: = Ukladaci jednotka: = Org. jednotka: = Spisovna: = Identifikator verze balitku: = =
v MKO_2_29 v
Véc: = Vécna skupina: = Typ dokumentu: = Skartaéni reZim: = Podoba obsahu: = Identifikator bali€ku: =
v v v v
Pfijemce: - Datum edeslani: Odesilatel: - Datum dorugent: Druh baligku: = Zdroj: =
=] = =] = v
Zpracovatel: = Datum uzavieni spisu: Stav obsahu: = Datum uloZeni: Kligova slova: = Predpokladany rok vyfazeni: -
=] = v =) il
Skartacni operace: = Skartaéni Ihata: = Text v metadatech Text v obsahu: S uplynulou sk. Ihitou: Nezobrazovat ¢asové znatky a auditni logy:
o v
Q Hiedat [Fdligiig
*» Viechny Druh | Stavobsshu — Spisova znatka Cislo jednaci Véend skupina | Skarta@nirefim | Ve
O SKOL/MS 007484/2012/ADM Doplnéni informaci
0O SKOL/MS 007483/2012/ADM Dopis sti o informace
= SKOL/MS 0074832012/ADM Dopis sti o informace
o Sz K KOLAIS 004 EEAD0EIODICNONN (a1 13 £ dala tnods
v , v
obr. 12. Vytvoieni DIP bali¢ku
Hodlate vytvofit zapljéku DIPu z nasledujicich balickd +
Typ uZivatele Pjmeni* Jmeéno* Divod
Externi
|dentifikace (RCJOP} Adresa

Do kdy Podoba vydaného obsahu
Obsah balitki pod Eislem jednacim
Potvrdit a vytisknout zapajéni Stitek I Potvrdit I Storno
Druh Piivodce Ve &cné skupina
[ Utad M3SQL - test Doplnéni informaci 57.3
| Urad MSSAL - test Dopis z Zadosti o informace 573
=] Urad MSSQL - test Dopis z Zadosti o informace 573
2.4.3. VyZddani nahliZeni
1. Pro vyzadani DIP balicku k zaptijcce oznacte vyhledany balicek (mozno oznacit i vice
balic¢ki) a kliknéte na tlacitko <VyZadat nahliZeni>
2. V dalsim kroku doplite informace o zapijcce a subjektu, jemuz bude zaptjcka balicku
vytvotena, poté stisknéte tlacitko <Potvrdit>.
2.4.4. Vyhleddni objektu uloZeného ve spisovné prostiednictvim spisové sluzby e-spis
1. Ve spisové sluzbé vyhledejte objekt.

2. Zobrazte detail vyhledaného objektu se zalozkami profil, historie a souvisejici objekty (tento
objekt se naléza ve stavu ,,uloZeno®).
3. Pro ziskani elektronickych ptiloh dokumentu kliknéte na tlacitko <Vyzadani DIP>.
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4, Zobrazi se seznam dostupnych piiloh uloZenych v ramci tohoto objektu ve spisovné.
5. Kliknéte na dokument, ktery si pfejete zobrazit.

Pozndmka: O kazdém takovém vyhledani a zobrazeni pfiloh je ve sloZce spisovny [Vydej|
automaticky zalozen zaznam s typem ,,vydany*.

obr. 13. VyZddani DIP

Profil Historie Souvis. objekty Registratury Katastry
VyZadani DIP
fﬁfg'ﬁad_ MS - TEST002516/2015 Spisova znatka: SZ MS - TEST002516/2015/1
Véc: Ukongeni Zivnostenskeé Cinnosti
Znatka:
VEéc: Ukonéeni Zivnostenské ginnosti
Klicova slova: A ﬁ
Typ: VD
Vlastni dokument zak.Ihiita:
Véc. sk. (kad): 52.2 Soucinnost s ostatnimi organizac
Skart. operace: v Skartaéni Ihita: 5

Agendoveé Cislo:
attrl:
attr2:

Stav: I UloZeno I

2.5. ZAPUJCKY A NAHLIZENI

Balicky DIP, které byly vytvoteny za Giéelem zapijcky je mozno dohledat ve slozce |Zapijceno|.
Moznost pouziti filtracnich podminek k vyhledani ptislusnych zdznamu. Pii zaskrtnuti ptiznaku
»pouze nevracené“ se zobrazi seznam DIP balickd, které maji byt jesté do spisovny navraceny.

25.1. Tisk zapujcniho listku

1. Ve slozZce |[Zaptijéeno| 0znaéte zaznam, pro ktery ma byt listek vytvoien a kliknéte na tlacitko
<Tisk zapijéniho listku>.
2. V nasledujicim okné zvolte moznost ,,otevFit a dojde k vygenerovani zaptjéniho listku.

2.5.2.  Tisk pFehledu zdpiijcek
1.  Veslozce |Zapijéeno| kliknéte na tlacitko <Tisk prehledu zapijéek>.
2. V nasledujicim okné zvolte moznost ,,oteviit* a dojde k vygenerovani sestavy ve formatu PDF.

2.5.3. Vrdceni zapujcky

1. Ve slozce |[Zapiijéeno| 0znacte balicek, ktery ma byt navracen a stisknéte tladitko <Vraceni>.
2. V dialogovém okné budete vyzvani k potvrzeni vraceni. (U vraceného bali¢ku pak bude
zobrazen stav ,,bali¢ek vracen a rovnéz informace o datu a ¢ase vraceni).

25.4. Nahliieni

Balicky DIP, které¢ byly vytvofeny pouze za ucelem nahliZzeni do nich je mozno dohledat ve slozce
|NahliZeni|. Moznost pouziti filtra¢nich podminek k vyhledani pfislusnych zaznamd.
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Ve sloupci ,,vygenerovany kod“ se zobrazi automaticky vygenerované desetimistné oznaceni, které je
poskytnuto zadateli o nahlizeni. Tento kod je omezen platnosti, kterou spravce spisovny zadava pii
tvorbé zadosti DIP balicku k nahlizeni. Po uplynuti této platnosti, neni mozno pomoci nahlizeni
aplikace jiz dale digitalni obsah bali¢ku zobrazit.

obr. 14. Nahlizeni

Seznam bali¢ku DIP k nahlizeni

Zapijéeno komu = Zadavatel - Identifikace (RE/OP) =
Datum Zadosti Spisovna =
3] 1B MKO_2_29 v
Q Hiedat ARSI
Zadavatel Komu \ygenerovany kad Datum = éas Zadosti Stav vjdeje Poiet obeaZenych balitkld
kolariko Kalousek Josef, 6985, Praha 4 HYATOODAKY 19.03.2015 15:17:54 Balicek piipraven k odeslani 1M

kolariko Nezval Kamil, 6985, Praha 15 IJRZNSNSSK 19.03.2015 15:19:36 Balicek pripraven k odeslani n

kolariko Fuksova Dana, Fuksova_Dana KDYOTHSQIN 13.04.2015 13:21:38 Bali¢ek pipraven k odeslani 11

2.5.5. Zobrazeni seznamu vydanych balickii D1P

Ve slozce |Vydej| je automaticky zobrazovan seznam vSech vydanych balicka DIP typu (vydano,
zapujcky, k nahlizeni). Pomoci uzivatelského filtru je zde mozno vyhledavani dle riznych kritérii jako
»,Zadavatel, Vydano komu, Datum zapijéky, datum vraceni aj.

2.5.6. Zobrazeni obsahu vydaného balicku

1.  Veslozce |Vydej| kliknéte na aktivni odkaz vybraného balicku ve sloupci ,,Zadavatel.
2. Zobrazi se vSechny bali¢ky (objekty), které jsou v tomto vydaném DIP balicku zafazeny.

25.7.  Zpristupnéni nahliZeni pro digitilni obsah

Pro zptistupnéni nahliZeni je vytvorena specificka obrazovka (oddélena aplikace), kde mtize zadatel
zobrazit seznam obsahu balicku DIP.

1. Vzdy po ptihlaseni na odkaz serveru, kde je aplikace uloZena je nutno zadat do URL adresy
,/nahlizeni* napt. http://spsliteap.exprit.cz:8080/dea-frontend/nahlizeni.

Poté zadejte desetimistny kod a potvrd’te stisknutim tlacitka <Vyhledat>.

3. Zobrazi se obsah balic¢ku, pristup je platny do doby vyprseni povoleného terminu k nahlizeni.

n

obr. 15. Zp¥istupnéni nahliZeni do digitdlniho obsahu

n;“ Elektronicka spisovna
Zpristupnéni zapujéky / nahlizeni pro digitalni obsah

VioZte kod: | OMWNGWSWF8 Vyhledej

2.6. UKLADACI JEDNOTKY

Pro zobrazeni aktudlniho seznamu ukladacich jednotek kliknéte v navigacnim stromu na slozku
|Ukladaci jednotky|. Jedna se o seznam vsSech ukladacich jednotek dané organizace. Nalézaji se zde
primarné ukladaci jednotky, které byly pfeneseny spole¢né s prijatymi bali¢ky do spisovny. Zaroven
pracovnik spisovny ma moznost vytvaret nové ukladaci jednotky a ptipadné objekty preradit.
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2.6.1. Zobrazeni seznamu ukladacich jednotek

Pro zobrazeni ukladacich jednotek zadejte vyhledavaci kritéria a stisknéte tlacitko <Hledat>. Dojde k
zobrazeni seznamu vsech ukladacich jednotek daného plivodce.

V levé ¢asti slozky je mozno stromové zobrazit ukladaci jednotky v nasledujicich pohledech:

* v§echny - Kliknutim na tuto moznost se v pravé stran¢ obrazovky zobrazuje seznam obsahujici
veskeré UJ bez ohledu na jejich vécnou skupinu.

* vécné skupiny - Rozbalenim stromu v levé ¢asti navrhu se zobrazuji vécné skupiny. Kliknutim na
konkrétni vécnou skupinu se v pravé ¢asti navrhu zobrazi seznam UJ odpovidajicich pouze této vécné
skuping.

* fyzické UJ - Rozbalenim stromu na uroven ukladacich jednotek "Ostatni" a kliknutim na nékterou z
vybranych UJ dojde k zobrazeni seznam balickli zafazenych do této UJ.

obr. 16. Zobrazeni seznamu UJ

Ukladaci jednotky

© Zalozit ukladaci jednotku B Tisknout seznam UJ

 Zrugit & Pesunout do jiné spisovny Il Tisk Stitkd

Cislo ujj. = Nazev: - Identifikator spisové sluzby: - Zdroj - Carowy kod =
Datum zaloZeni: Datum ukonéeni: Vécna skupina: = Skartatni reZim: - Stav skartace: =
B ] =] il Vaechny v
Trvalé ulozeni / spisovna: = Lokatni objekt: = Dotasné uleZeni: = Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel: -
MKO_2 29 v v v v
Zruit filtr
= Vsechny Cislouj Nazev WEcnd skupina | Skartafnirefim | Datum ukenEeni
=
: ; ‘1];2 uj 00056/2012 Korespondence 01-03/2012 86
N -=: 253 UJ 00018/2015/MKO  UJ - Novotny 2015 pro 2.29 01.13 AB
» %51 UJ 00019/2015/MKO  UJ - Novotny 2015 pro 2.29 - pro SEK 01.13 A5
4 :— ?i UJ 00020/2015/MKO  UJ - Novotny 2015 pro 2.29 - pro VED 01.13 AR
LA
» =57 UJ 00022/2015/MKO  UJ - MKD - navazujici fizeni 2015-2016 01.13 A5
» R Ale UJ 00031/2014/MKO ~ UJ - V5 - Lovecké liskty V5 31.12.2015
» = Ostatni UJ 00028/2015/MKO PR - UJ pro nasledné uloZeni do spisovny 1022 Vb
v , , s e
2.6.2. ZaloZeni uklddaci jednotky
. M N v 4 s s v
1. Kliknéte na tladitko <ZaloZit ukladaci jednotku> v hornim ¢asti obrazovky.
, sy r J . , . ’ ;. N . ,
2. V nasledujicim zobrazeném formulati zadejte idaje o ukladaci jednotce a potvrd’te stisknutim

tlacitka <Ulozit>.
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obr. 17.  ZaloZeni ukladaci jednotky
Zpét
Profil
Zakladni udaje

Cislo ukladaci jednotky: * Cérowy kéd
P005/2014-HB

Nazev* ~  Pops/poznamka: )
Phihlasky do vybérového fize Phhlasky uchazeéd v roce 2014

Vécna skupina Skartacni reZim

912 - Vybérové fizeni * | V5 - Dokumenty urené k» ~ 7] Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skartacni operaci
Spoustéci udalost Datum externi udalosti Komental ke skartaZnimu reZimu / externi udalosti

Datum uzavieni - o

Pocet zarazenych balicky, spisy: 0 dokumenty: 0

Ulozeni
Trvalé uloZeni Docasné uloZeni LokaZni objekt
CSP - Centraini spisovna k = | CSP-B1-M1-R1Pal-Pol ~

Popis umisténi
Typ ukiadaci jednotky: Pocet fyzickych jednotek
ARCHIVNI_KRABICE v |13

Zpracovani

Datum zaloZeni Datum ukonéeni

01.07.2014 | 53 |

UloZit

2.6.3. Detail ukladaci jednotky a uprava

1. Detail dané UJ zobrazite dvojitym kliknutim na vybranou ukladaci jednotku, piipadné pomoci
tlacitka <Zobrazit ukladaci jednotku>. Rovnéz je mozno tuto funkci zobrazit pres nabidku
pravého tlacitka mysi.

2. Proved’te pozadované pravy a ulozZte stisknutim tlac¢itka <UloZit>.

Pozndmka: Detail ukladaci jednotky je rozdélen do dvou zalozek. Na zalozce profil jsou zobrazeny
zakladni informace o ukladaci jednotce, které je mozno v piipadé potfeby editovat. Na zaloZce obsah
se pak zobrazuji v§echny bali¢ky zatazené v dané UJ. Ze zalozky obsah je mozno také provadét
pfefazeni do jiné UlJ.

2.6.4.  Tisk evidencniho Stitku UJ

1. Zobrazte seznam slozky a u vybrané, oznac¢ené UJ a kliknéte na tlacitko v menu <Tisk
Stitku>.

Pozndamka: Pti prvnim tisku Stitku je tfeba nastavit nejprve uzivatelem tiskarnu carového kodu.

2.6.5. Tisk obsahu UJ

1. Zobrazte detail prislusné UJ a zvolte tlacitko <Tisk obsahu UJ>.
2. Dojde k vygenerovani sestavy ve formatu PDF.

-16-



ICZ

Zkrdcena uzZivatelska prirucka e-spis, modul Spravy spisovny, verze 2.32

2.6.6. ZruSeni UJ

1. Pro odstranéni ukladaci jednotky ze seznamu oznacte ptislusnou jednotku a stisknéte tlacitko
<Zrusit>.

2. V dialogovém okné poté potvrd'te tuto akci.

3. Dojde k odstranéni ukladaci jednotky ze seznamu a objekty v ni obsazené budou vyjmuty a

Zobrazeny jako nezatazené.

2.6.7. Piesun UJ do jiné spisovny

1. Pro ptesun ukladaci jednotky do jiné spisovny oznacte ptislusnou UJ a stisknéte tlacitko
<Ptesunout do jiné spisovny>.

2. Zvolte, zda se bude jednat o zménu docasného ¢i trvalého ulozeni.

3. Vyberte ze seznamu spisovnu, do které ma byt UJ pfesunuta a stisknéte tlacitko <PFesunout do
vybrané spisovny>.

2.6.8. Tisk seznamu UJ

1. Pro tisk seznamu UJ zvolte tlacitko <Tisk seznamu UJ>.
2. Dojde k vygenerovani tiskové sestavy ve formatu PDF.

27. VYRAZOVANI DOKUMENTU ZE SPISOVNY

Po vyprseni skartacni lhity mtize byt dokument ze systému vytazen. Proces skartacniho fizeni je
ne¢kolikafazovy proces, ktery zahrnuje vybér dokumentt k vyfazeni, sestaveni skarta¢niho navrhu,
schvaleni skarta¢niho névrhu a vlastni vytfazeni.

Pozndmka: Skartacni fizeni mize probihat dvéma zptsoby. Ru¢nim sestavenim skarta¢niho navrhu
nebo elektronickou skartaci. Nize jsou nejprve uvedeny kroky pro rucni sestaveni skartatniho navrhu a
nasledné az pro digitalni skarta¢ni navrh. Elektronicka skartace je pfipadné podrobnéji popsana

V ramci roz§ifené uzivatelské dokumentace v kapitole vénované modulu Spisovna.

2.7.1. Sestaveni skartacniho navrhu

1. Ve slozce |Skarta¢ni navrhy| stisknéte tlacitko <Novy skarta¢ni navrh>

2. V zobrazeném formulafi zméite "' Datum“ a dopliite ** Nazev skartaéniho navrhu'".

3. Zvolte, zda do skartacniho navrhu maji byt zatfazeny vSechny balicky, piipadné jen kompletni
ukladaci jednotky.

a) VSechny - do skarta¢niho navrhu jsou zafazeny vSechny balicky ptivodce, kterym uplynula

skartacni lhtta.

b) V ptipadé tvorby skarta¢niho navrhu pro konkrétni organiza¢ni jednotku, zvolte ptiznak

,Pouze pro vybrané organizac¢ni jednotky“, dale kliknéte na tlacitko <Dal§i>.

c) V piipadé tvorby skartacniho navrhu pro konkrétni spisovnu zvolte piiznak ,,Pouze pro

vybrané spisovny*, dale kliknéte na tlacitko <DalSi>.

Potvrd’te zaloZeni nového skartacniho navrhu tlacitkem <Dokonc¢it>.

5. Dojde tak k zaloZeni skartaéniho ndvrhu a AUTOMATICKEMU ASYNCHRONNIMU
zafazovani vSech balickt, kterym uplynula skarta¢ni lhiita, a odpovidaji vasemu vybéru.

e
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obr. 18. ZaloZeni skartacniho navrhu

B> <

| zakladni |

| Referent |

| riat | ZaloZit skartatni ndvrh
Spisovna Datum
K prevzeti 01.01.2017
Pfijem Nazev*
Mepfijato spisovnou
Obsah spisovny
Uklddaci jednotky w Zafadit dokumenty dle skartaéni Ity

Vydej
Zapljéeno
Mahlizeni

eznam konfliktu

Transakéni zaznamy
Zadosti o vydej

Pouze pro vybrané organizacni jednotky
= Pouze pro vybrané spisovny
Zafadit pouze kompletni UJ

« Pouzit sk. Ihiitu spisu

| Pfiruéni registratura | Mazat skartovany obsah

Mazat archivovany obsah

Smlouvy

|
Jednani |
|
UOkoly |

Storno Dalsi

Poznamka: Pii vybéru ,,Pouze pro vybrané organizac¢ni jednotky/Pouze pro vybrané spisovny* je
tieba v dal§im zobrazeném okné zvolit ze seznamu piislusnou OJ/Spisovnu, pro kterou si skartaéni
navrh pfejeme vytvorit.

Ve vSech vySe uvedenych pripadech miiZete zvolit piiznak:

a) Zda do nového skarta¢niho navrhu maji byt zafazeny pouze kompletni UJ. Zvolenim této
moznosti se do pfipravovaného skartaéniho navrhu dostanou pouze UJ, u kterych je mozné na zékladé
skarta¢ni lhity vytadit jejich kompletni obsah. Tzn. bude-li mit alespon jediny dokument/spis delsi
skartacni lhtitu nez zbyly obsahu UJ, tak tato UJ jiz do skartacniho navrhu zafazena nebude.

b) Zda maji byt do skartacniho navrhu zaiazeny celé spisy. Pokud zvolite tuto moznost, do SN se
zatadi dokumenty podle skartacni lhtity spisu. Tato funkcionalita zabrani diivejsi skartaci dokumentd,
které mohou mit lhitu krat§i neZ samotny spis.

Pii zakladani skarta¢niho navrhu lze zvolit i akce "Mazat skartovany obsah" a Mazat archivovany
obsah". Pokud tyto moznosti oznadite, po ukonceni procesu skarta¢niho fizeni jsou soubory s
metadaty (ve formatu XML) a el. pfilohy vymazany z lozisté. Objekt 1ze vSak nadale vyhledat.
Pokud tyto moznosti nezaskrtnete, obsah zlstava stale uloZzen ve spisovné. Pozdéji 1ze provést
dodate¢né vymazani pomoci Interniho vyFazovani.

Nové zalozeny skarta¢ni navrh se zobrazi poté v seznamu skarta¢nich navrhu ve slozce

|Skartaéni navrhy| ve stavu ,,Probiha zaiazovani bali¢ka do sk. Fizeni*.

Pokud je zatazovano vétsi mnozstvi balickt, akce mize probihat déle. V detailu skarta¢niho navrhu je
vpravo ikona, kterd na prvni pohled uzivatele upozorni, ze akce nebyla jesté dokoncena.

2.7.2. Zobrazeni skartacniho nayvrhu

1. Detail skarta¢niho névrhu zobrazite dvojitym kliknutim na zvoleny fadek v seznamu skartacnich
navrht.

2. Obsah skarta¢niho navrhu lze filtrovat podle skarta¢niho znaku a lhity, ukladaci jednotky a
organizacni jednotky.

3. Pro zobrazeni v§ech skarta¢nich balicka kliknéte na tlacitko <Vyhledej>.

Detail skarta¢niho fizeni je mozno rovnéz zobrazovat pomoci stromového zobrazeni v levé ¢asti
obrazovky. Zde je mozno zobrazit balicky napt. podle ukladacich jednotek, ptipadné podle vécnych
skupin.
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obr. 19. Detail skartaéniho navrhu

Skartaéni navrh -
Menu pro zménu stavu SN a

oo Predat k posouzeni 4~ Stornovat navrh O Aktualizovat seznam Bl Tisk sk. navrhu i= Transakéni zaznamy tisk SN

Zakladni ddaje

Nazev. SRIMKO/2.28/2 kolof02 Datum zahajeni’ 20.10.2014
Datum ukonéeni: Typ: Skartaéni fizeni
Stav Potet balickd 3
Rozhodnuti archivu ze dne: Potvrzeni o pfevzeti ze dne:
Aktualni sk. znak: = Plvodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: = Spisovna: = Spisova znatka: = Zdroj: =
v v v
Aktualni sk lh: = Typ konfiiktu: = Pivodni sk Ih.: = Organizalni jednotka: = Zpracovatel: -
v v
Podaba obsahu: - Druh balicku: = Pouze vy7adané
v v

WG ET  Zrusit filtr

I (% Pfidat balitky [# Navrhnout zmény Ml Pozastavit » Zrusit pozastaveni [ VyFadit ze SR I

= Viechny Druh | Podobaobsahu | Gislo jednaci Spisova znaka vEe
" :-,__111111 1 b ® SKOL/MS 006576/2014 SZ SKOL/MS 006576/2014 SPIS - spisovna test navazujici fizeni
« % Ostatni .- ® S7 SKOL/MS DO0BST6/2014 SPIS - spisovna test navazujici Fizeni
» & UJ 00005/2014/MKO =] B SKOL/MS 002866/20140VViJen/04  SZ SKOL/MS D02866/2014/04 PR - DD pro pfedani otevieného spisu

2.7.3. Zobrazeni detailu balicku ve skartacnim ndavrhu

1. Kliknéte na tlacitko <Detail balicku>, pfipadné zobrazte dvojitym kliknutim na vybrany
z&znam v S€znamu.

2. Dojde k zobrazeni vSech dostupnych informaci tykajicich se vybraného bali¢ku. Tyto informace
jsou rozdéleny do jednotlivych zalozek napt. zakladni tidaje, souvisejici objekty, vyde;j aj.

2.7.4. Vyiazeni balicku ze skartaéniho ndavrhu

1. Pro definitivni vytazeni balicku z ur¢itého skartacniho navrhu provedete oznacenim zdznamu a
stisknéte tlacitko <Vyiazeni ze SR>.
2. Tento balicek bude odstranén ze seznamu balicku ve skartacnim navrhu.

Vytazeni ze skarta¢niho fizeni je rovnéZ mozno provést pomoci pravého tlacitky mysi. Vyfazeni ze
skarta¢niho fizeni lze provést na urovni jednotlivych balickl (dokumenttt), spist, ale také u celych
ukladacich jednotek nebo vécnych skupin.

2.7.5. Docasné pozastaveni balicku ze skartacniho Fizeni/zména skartacni lhity

1. Pro do¢asné pozastaveni balicku ze sestavovaného skarta¢niho navrhu proved’te oznaceni
zaznamu a stisknéte tlacitko <Pozastavit>.

2. V dalsim kroku je mozné ptipadn€ nastavit zménu skartacni lhity vybérem z Ciselniku a
potvrzenim pomoci tladitka <Pozastavit>.

3. Stav tohoto bali¢ku pak bude pozménén na ,,Skartace nebo archivace odloZena®. Balicek

v nahledu skarta¢niho névrhi zlstava pro ptipadnou moznost zruseni pozastaveni.

Docasné pozastaveni je opét mozno provést také pomoci pravého tlacitka mysi nad vybranym
objektem. Mozno provést na urovni bali¢ku, spisu, UJ i vécné skupiny.

Pozndmka: Pokud dojde ke zméné skarta¢ni lThuty nad spisem, UJ nebo vécnou skupinou, pak se

automaticky meéni i nad zafazenymi objekty. Pokud dojde ke zméné skarta¢ni lhtity pouze nad
dokumentem, tak je zména zanechana pouze u dokumentu, na spisu ziistava ptivodni nezmeénéna lhita.
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obr. 20. Docasné vyiazeni balicku ze skartacniho navrhu/zména skartacni lhity

Pozastawt skartaci

Vytilede;
Zménit skartaénf Inutu
B 20 Zrudid pozastaveni | Wwiaditze SR | Detail balidi
| e A R e g Spisova znadka Véc
novuotevrena sprawl rnzemi Exportni banka Je opatma, firn
/& Intervence uchranily
SZ- TestOra 0276212014
Pra 0276012014
SZ- TestOra 027602014
Bia 0276172014
Potrdil Storno Pra 027617201
Ora 0278012014 o mi
bfa 0017712015 Rako Raiffeisen Bank §
SZ- TestOwa 001782015 Spis Il - Ceska Raiffeseinbar
. - ~Ora 00181/2015 Pro RB! jde ale o wibec prvni 1

2.7.6. Vrdceni balicku ke skartaci

Vytazeny balicek, ktery byl v ptedchozim kroku ,,pozastaven‘ je mozno tzv. vratit do skarta¢niho
navrhu.

1. Oznacte balicek, ktery ma byt navracen do skartacniho navrhu a stisknéte tlacitko <Zrusit
pozastaveni>.
2. Balicek bude zatazen zpét a jeho stav se zméni na ,,Bali¢ek je navrzen ke skartaci.

Poznamka: Mozno provést také pomoci pravého tlacitka mysi nad balickem, spisem, UJ nebo vécnou
skupinou.

2.7.7. Zména skartacni operace

1. Pro zménu skartacni operace oznacte zdznam a zvolte tlacitko <Navrhnout zmény>.

2. V zobrazeném formulafi zvolte novou skartaéni operaci a volbu potvrd'te tla¢itkem <Potvrdit>,
nebo tento krok stornujte pomoci tla¢itka <Storno>.

3. Zaznam, ktery byl timto zpisobem zménén, zlistane barevné oznacen. Rovnéz je zobrazena

informace o puvodni skartaéni operaci a nové zménéné.

obr. 21. OdliSeni zaznamu se zménou skartacni operace

Piast kil Scvidit Znedd

Detit DaliCen

Drun . Pogoaby ossahn SE ek Iménémy  Stav

_\.‘1 NawvrZiena operace
A vybér skartacni

TextOrs 027604 Stoma operace A/S

Tetors 027614 jaidtHor & s %
0z7o00 pm lepe, naic

K 3IChivac

k archivag

kartaéni operace

k SIChivac

Poznamka: Pokud je zménéna skartacni operace nad spisem, UJ nebo vécnou skupinou, tak se tato
zména automaticky pienese i na zafazené objekty v tomto spisu. Mozno opét provést pomoci pravého
tlacitka mysi.

2.7.8. Stornovani skartacniho navrhu

1.  Dvojitym kliknutim na vybrany zdznam skarta¢niho navrhu zobrazte jeho detail.
2. V obsahu skartacniho navrhu zvolte tlacitko <Stornovat Fizeni>.
3. Skarta¢ni navrh bude stornovan a zatazené balicky budou vyfazeny z tohoto stornovaného

7w r

navrhu. Stav tohoto skartacniho fizeni je rovnéz zménén na ,,skartacni Fizeni stornovano®.

2.79. Tisk skartaéniho navrhu

Pii procesu piedani k posouzeni, nebo schvaleni skartacniho navrhu je mozné vygenerovat tiskovou
sestavu obsahujici seznam dokument ve skartaénim fizeni.
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1. V detailu skarta¢niho navrhu zvolte tlacitko <Tisk sk. navrhu>.
2. Dojde k vygenerovani tiskové sestavy obsahujici skartaéni navrh rozdéleny podle skartaénich
znakt tj. S, VaA.

2.7.10. P#eddni skartacniho navrhu k posouzeni archivu — elektronickd skartace

Ptipraveny skartacni navrh je nutné nejprve predat k posouzeni.

1. V detailu skarta¢niho navrhu zvolte tlacitko <Pfedat k posouzeni>.

2. Stav se zméni na ,,Skartacni Fizeni ve fazi schvalovani®. Pokud balicky obsazené ve
skarta¢nim navrhu je mozné vyfadit, tzn., doslo k posouzeni skarta¢niho navrhu zodpovédnou
osobou a odsouhlasen pfislusnym archivem, lze provést schvaleni skartaéniho navrhu.

obr. 22. Pieddni skartacniho ndavrhu k posouzeni

Predat k pesouzeni

Cislo protokolu:
SRIMKOI2 2812 kol

Datum schvaleni:

Storno Potvrdit

V momenté piedani skartaéniho navrhu k posouzeni se muZete setkat s tzv., ,,konflikty*. Pfi
samotném piedani v aplikaci na pozadi dochazi k automatickym kontrolam nad vSemi balicky
zafazenymi ve skartaénim navrhu tj, zobrazi se hlaska “Skartaéni navrh obsahuje konflikty.

V takovém ptipadé pak musi byt nejprve konflikty ve skartacnim navrhu odstranény, po jejich uplném
odstranéni/vyfeseni je mozné skarta¢ni navrh predat znovu k posouzeni.

Pokud skarta¢ni navrh neobsahuje zadné konflikty, zobrazi se dialogové okno s moznosti
stazeni skarta¢niho navrhu k tisku a skarta¢ni navrh je peveden do stavu "skarta¢ni
Fizeni ve fazi schvalovani‘.

V horni listé jsou v této fazi zpiistupnéna dalsi tlacitka pro vytvofeni elektronického skarta¢niho
navrhu.

o Schvdlit O Aktualzovatseznam [ Viyvoft elekdronickj sk nwh ¢ Importovat razhodnuti - ©0 Zpracovat doZdanibalitki B Tisksk nwhu = Transakéni zaznamy

Pozndamka: Prace s konflikty a jejich odstranéni blize popsano V rozsitené verzi piiru¢ky Spisova
sluzba (SPS) pro role Podatelna, Vypravna, Spisovha‘.

2.7.11. Vytvoieni elektronického skartaéniho navrhu

1. V detailu skarta¢niho navrhu ve stavu ,,skartacni rizeni ve fazi schvalovani® kliknéte na
tla¢itko <Vytvorit elektronicky skarta¢ni navrh>.
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2. Aplikace vygeneruje SIP balicky do pfedem nadefinovaného adresare do formatu zip (tyto
bali¢ky jsou generovany bez el. ptiloh).

3. Archivu jsou pfedany napt. pomoci technického nosice ¢i jinou cestou — dle objemu
predavanych dat.

2.7.12. Zpracovani doZadani balickn

Ptislusny archiv posoudi odeslané SIP bali¢ky. V piipad¢ nejasnosti miize vyzvat ptivodce

k ptedlozeni vybranych objekti k archivni prohlidce. Archiv zasle soubor ve formatu xml, ktery
obsahuje seznam objektt, ke kterym je nutné vygenerovat novy SIP balicek v¢etné komponent (el.
ptiloh) a znovu piedat pfislusSnému archivu.

1. Soubor se seznamem objektti k prohlidce si ulozte do libovolného adresare.
2. Kliknéte na tladitko <Zpracovat dozadani bali¢kia> a nahrajte soubor.
3. V piislusném nadefinovaném adresati jsou k dispozici bali¢ky pro odeslani do archivu.

obr. 23.  Zpracovani doZddani bali¢kii

Importovat doZadani obsahu + =

Importovat doZadani obsahu ke skartatnimu navrhu z prisluSného archiv|

2.7.13. Import rozhodnuti

Archiv po posouzeni obsahu skartacniho navrhu odesle pivodci rozhodnuti o vysledku. Toto
rozhodnuti obsahuje zménéné skartacni znaky u objekti, popt. rozhodnuti o odlozeni skartace.

1. Soubor s rozhodnutim ve formatu xml uloZte do libovolného adresafe a nahrajte pomoci tlacitka
<Importovat rozhodnuti>.

2. Pti Gispésném importu se u jednotlivych polozek skartaéniho navrhu automaticky zméni
skarta¢ni znak dle pokynt pfislusného archivu ¢i vyznaci informace o odlozeni skartace.

3. V seznamu objektti zatazenych do SN se doplni datum rozhodnuti archivu, rovnéz pak do

zahlavi detailu skarta¢niho navrhu.
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obr. 24.  Vypinéni sloupce Rozhodnuti archivu a automatickd zména sk. znaku

Cislo jednaci Sk. znak/lh. m Vécna skupina | Ukladéci jednotka Aip Schvalil Zdroj Rozhodnuti archivu Prevzeti
Vi10 A0 511 UJ 00134/2015/ 8eeef3bc-492f-4b24-b2ff-680bbe02a04d  Hana Mafincova 27.04.2015
TestOra 01293/2015 Vi10 A0 511 UJ 00134/2015/ ee11dd94-16dd-4ad6-906b-eba09171d841 Hana Mafincova 27.04.2015
TestOra 01291/2015/05  V/10 A0 512 UJ 00135/2015/ c195¢c8e1-a9d7-436a-9813-90f8d6a49ce3  Hana Mafincova 27.04.2015
TestOra 01291/2015/01 /10 A0 512 UJ 00135/2015/ 79571660-8c49-43ba-88f5-741981d13f0f  Hana Mafincova 27.04.2015
TestOra 01291/2015/02  V/10 A0 512 UJ 00135/2015/ 4d02e505-9448-4d7F-9f7F: 27 Hana Mafi a 27.04.2015
TestOra 01290/2015 Vi10 A0 512 UJ 00135/2015/ 887e1039-64cd-4b5b-a47e-2f59fed694a1  Hana Mafincova 27.04.2015
Vi10 A0 51.2 UJ 00135/2015/ a685d647-2473-4fff-b493-9f45: Hana Mai 3 27.04.2015
TestOra 01291/2015/03 /10 A0 51.2 UJ 00135/2015/ 4d9b7248-b43b-4a1c-9ef5-0deBfe525d9b  Hana Mafincova 27.04.2015
TestOra 01291/2015/04 V/10 A0 51.2 UJ 00135/2015/ fda7ab22-14c2-4380-88ac-e137bfbe201b  Hana Mafincova 27.04.2015
TestOra 01290/2015 vio A0 512 UJ 00135/2015/ 5e90f04b-df19-4ac2-967f-12215fb88bed Hana Mafincova 27.04.2015
TestOra 01291/2015 Vi10 A0 512 UJ 00135/2015/ 4a409195-100c-4012-98a9. Hana Mafincova 27.04.2015
TestOra 01311/2015 Vi10 A/10 51.1 fa1f0184-875d-4c9a-a239-b683e3f6f053 ~ Hana Mafincova 27.04.2015

2.7.14. Schvdleni skartacniho navrhu

1.V seznamu skartacnich navrhi ve slozce |Skartaéni navrhy| dvojitym kliknutim zobrazte detail
skartacniho navrhu, jenZ ma byt schvalen.

2. Zkontrolujte podle detailnich udajt, zda se jedna o spravny navrh. Pokud ano, potvrd'te stiskem
tlacitka <Schvalit >.

3. Provedete odsouhlaseni skartacniho navrhu. Poté v zobrazeném dialogovém okné zadejte ¢islo

protokolu a v§e potvrd’te pomoci tladitka <Potvrdit>.

obr. 25. Schvdleni skartacniho ndavrhu

Schvalit

Cislo protokolu

Zanovet- navrh 2
Datum schvaleni:

27112007

Skartacni fizeni je pfevedeno do stavu ,,Probiha skartace a archivace a jsou zobrazena tlacitka pro
vygenerovani kompletnich SIP balickt se skartaénim znakem ,,A* k uloZeni a pro potvrzeni prevzeti
archivalii pfislusnym archivem.

Export pro archiv Importovat potvrzeni prejimbay Kompletné prevzato

2.7.15. Export pro archiv

1. Na zaklad¢ rozhodnuti archivu jsou bali¢ky oznacené skartacnim znakem ,,A* vygenerovany do
preddefinovaného adresaie po kliknuti na tlac¢itko <Export pro archiv>. SIP bali¢ky obsahuji
nejen metadata, ale i komponenty (elektronické ptilohy).

2. Z adresare jsou opét nahrany na technicky nosi¢ a nasledné predany prislusnému archivu.

2.7.16. Importovat potvrzeni piejimky

1. Po zpracovani balickt archivem obdrzite potvrzeni o ptejimce archivalii ve formatu xml, které
pomoci tladitka <Importovat potvrzeni piejimky> nahrajete do aplikace. Po zpracovani
potvrzeni se v detailu skarta¢niho navrhu doplni pole ,,Potvrzeni o prevzeti ze dne:*
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obr. 26.  Potvrzeni piejimky archivalii

‘ Zpét ‘ Export pro archiv I Importovat potvrzem’p?ejl‘mkyl Kompletné prevzato ‘ Tisk sk. navrhu ‘ Transakéni zéznamy |

Zakladni udaje
Nazev NDA_270415_I
Datum ukonéeni:
A Drobiba ace a archivace
ozhodnuti archivu ze dne 27.04.2015

Aktualni sk. znak: = Plvodni sk. znak: =

Ukladaci jednotka: =

Datum zahajeni’
Typ
Pocet balickl

ICZ

Skartaéni navrh

27.04.2015
Skartacni fizeni
12

[ Potvrzeni o prevzeti ze dne

27.04.2015

Spisovna: =

Zdroj: =

Aktualni sk. Ih.:= Typ konfliktu: = Pdvodni sk. Ih.:= Organizaéni jednotka: =
Vyhledej
[ Detail baligku |
v Vaechny Druh Podoba obsahu | Schvaleno Cislo jednaci Spisova znacka
vos 5 = ~ SZ- TestOra 01293/2015
v 511 4 ~ TestOra 01293/2015
» @ UJ 00134/2015/ / ~ TestOra 01291/2015/05
v 9 512 7 ~ TestOra 01291/2015/01
» @ UJ 00135/2015/ 4 ~ TestOra 01291/2015/02
v 9 Ostatni / K ~ TestOra 01290/2015
&3 k) ~ SZ- TestOra 01290/2015

Véc

V Prerové obnovi vyrobu kluzaku Blanik. Préci dostanou desitky lidi
V Prerové obnovi vyrobu kluzaka Blanik. Praci dostanou desitky lidi
Kontrolni vykazy o v3ech pfijatych i vydanych fakturach se budou kor
Kontrolni vykazy o viech prijatych i vydanych fakturach se budou kor
Kontrolni vykazy o vSech prijatych i vydanych fakturach se budou kor
Firmy budou pfiznani k DPH podavat mésicné, Zivnostnici Ctvrtletné.
FWD:Firmy budou pfiznani k DPH podavat mésiéné, Zivnostnici Etvrtl

Po zpracovani ptejimky se skartani navrh dostava do posledni faze zpracovani, pti které probéhne
odmazavani bali¢ka (tedy soubortt mets.xml a elektronickych ptiloh) z tlozisté, stav skartaéniho
navrhu se zméni na ,,Skartace a archivace ukoncena® a v aplikaci zlistane k dispozici pouze povinna
hlavicka metadat (detail balicku se vSemi zalozkami). Po kliknuti na tlac¢itko <Stahnout bali¢ek> se
tedy objevi pouze informace: ,,Nelze stahnout skartovany obsah*.

2.7.17.

Kompletné pievzato

1. Tlacitkem <Kompletné pievzato> provedete dopsani identifikatoru a data piejimky pfislusnym
archivem, pokud nebylo provedeno elektronické skartacni fizeni.

obr. 27.

Potvrzeni piejimky archivalii

i Zpét [ Export pro archiv ‘ Impnnn\/atpot\ﬂenfgfep‘mkyI Kompletné prevzato ITISKSK, navrhu } Transakéni zaznamy |

Zakiadni adaje

Nézev: 2104 ¢
Datum ukonéen:
Stav: Probihg

Rozhodnuti archivu ze dne:

Aktualni sk. znak: = Pivodni sk. znak:=

16.04.2

"

Aktualni sk Ih.:= Typ konfliktu: =

| Detail balitku |

» Vzechny

"

Prevzeti balickd

Datum prevzeti:

Identifikator prejimky:

= Bni
B
[Fevzeti ze dne:

]

2635/2015-NDA

Archivem bylo kompletné potvrzeno prevzeti
archivovanych balicki skartaéniho fizeni mimo
predané elektronické rozhodnuti |

Zdroj: =

Skartacni navrh

21.04.2015
Skartacni fizeni
3

S —

fa=

F

7 Stomo ‘
)

Druh

Podoba obsahu

Schvaleno Cislo jednaci

Spisova znacka

Véc Sk. znaki/lh Zménény skartaéni znak a Il

Stav balic¢kii obsaZenych v kompletné dokoncéeném skarta¢nim navrhu:
e Pozastavené balicky jsou vyfazeny ze skartacniho navrhu.
e Pokud byla pfi zaloZzeni SN zvolena moZznost "Mazat skartovany/archivovany obsah"
balicky se skartacni operaci ,,S“ jsou skartovany a balicky se skartacni operaci ,,A* jsou
archivovany — tzn., jsou ponechana pouze hlavickova metadata (ostatni metadata, historie a
digitalni obsah jsou vymazany z uloziste).
e Pokud ziistaly moZnosti pro mazani obsahu neoznaceny, jsou balicky ve stavu uloZeno a
veSkera data ziistavaji uloZena v uloZzisti.

Samotné odstranéni metadat a digitalniho obsahu probiha pomoci tzv. odlozené tlohy.
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Operace provadéné po celou dobu zpracovani skarta¢niho navrhu se zaznamenavaji do transak¢nich
zaznamd. K dispozici jsou informace i o chybach, které se mohly vyskytnout v prub&hu zpracovani
SN. Seznam operaci zobrazite kliknutim na tlac¢itko <Transakéni zaznamy> seznamu skarta¢nich
navrhi ¢i v detailu skartaéniho navrhu.

2.7.18. Interni vyiazeni

1. Ve slozce |Skartacni navrhy| stisknéte tlac¢itko <Novy navrh na interni vyrazeni>.
V zobrazeném formulafi zadejte ,,Nazev* a kliknéte na tlacitko <Dokoncit>.
2. Zalozi se novy formulaf pro navrh na interni vytfazeni. Balicky jsou do interniho vyfazeni

zatazovany manualné pomoci tlacitka <Pridat balicky>.

Kliknutim zobrazte nové okno s formuldifem pro vybér balickt.

Pomoci filtru vyberte pozadované balicky a kliknéte na tlacitko <PFidat balicky>. Vybrany

obsah je zatfazen do navrhu. Pokud je interni vyfazeni ve fazi ptipravy, lze do navrhu ptidavat

balicky stejnym zpiisobem.

5. Interni vyfazeni jiz neprochazi fazi posuzovani, ale je rovnou schvalovano kliknutim na tlacitko
<Schvalit>. Po schvaleni dojde k vymazani souborti s metadaty a el. pfilohami z Glozisté.

~w

2.8. SPISOVA ROZLUKA

Pfi zruSeni uréeného plivodce nebo piedani agendy na jiného plivodce se provadi spisova rozluka.
Nedilnou soucasti spisové rozluky je skartacni fizeni, do kterého jsou zatazeny vSechny objekty,
kterym ubéghla skartacni lhiita. Ulozené objekty, kterym skarta¢ni lhiita jest€¢ neuplynula, musi byt
ulozeny do spisovny ¢i spravniho archivu ur¢eného pivodce, ktery je pravnim nastupcem zruSeného
puvodce.

2.8.1. Spisovd rozluka

1. Ve slozce |Skartaéni navrhy| zalozte navrh na spisovou rozluku pomoci tlac¢itka <Navrhnout
rozluku>.

2. Pokud jsou oba puvodci, kterych se spisova rozluka tyka, napojeni na aplikaci E-spis oznadte
v ¢asti Vybér puvodce variantu Cilovy piivodce z evidence a vybereme nastupnickou
organizaci.

3. Pokud nastupnicka organizace aplikaci nevyuziva, vyberte druhou moznost Neevidovany
cilovy pivodce a do textového pole dopliite jeho nazev.

4. Poté oznacte, zda se ma obsah balickli po dokonceni rozluky smazat z uloziste a kliknéte na
tla¢itko <Dokoncit>. Otevie se novy navrh na spisovou rozluku.

obr. 28.  Novy ndvrh na spisovou rozluku

Zp& | Scredt | Plecatxposouzeni | Stomova naah | Tisksemamu | Tranaakinizanany Rozluka
Zakladni udaje

Pazey 18092014 Daturm 23hdjen 18.09.2014

O Ronlse Tve Roduka

Stav Roauka v phiprave Polst hatéx)

oD kontias =

Vyhiede|

Scrieaat Znakit schvileni Vyfaai ze £ Dstail 2ahicou

Db Podoba obsahu Sowaieno Cisio jednac Spisova natka vac Skartatnl nak a thita Stav Vécna ssupina Uidadaa ganctka e Schvail

5. Do navrhu pfidejte balicky manualné kliknutim na tlacitko <PFidat bali¢ky>.
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6. V nové otevieném okné¢ vyberte pomoci filtru balicky, které jsou pfedméetem spisové rozluky a
kliknéte na tlacitko <PFidat bali¢ky>, které se nachazi nad vyfiltrovanym seznamem objekti.
Pridavani balicka lze provadét opakovane.

Vybrané bali¢ky jsou zafazeny do navrhu se zménénym stavem "Bali¢ek navrZen na piesun do
jiného uloZiste".

V této fazi je mozné navrh na spisovou rozluku <Stornovat navrh>.
Kliknuti na tlacitko <Schvalit> se aktivuji tlacitka pro export balickut:

a) <Exportovat SIP ve formatu NSESSS> — pro ptedani do jinych systému ESS. Bali¢ky jsou
exportovany dle NSESSS2, tedy pro spis a dokumenty, které jsou v ném zafazeny se generuje
pouze 1 SIP balicek.

b) <Exportovat AIP> — pro ptedani mezi ptivodci, ktefi pouzivaji stejnou aplikaci DESA
Vv ramci jednoho ulozisté (varianta Cilovy pivodce z evidence).

Pokud jsou objekty predany prislusné organizaci, odpovédna osoba dokon¢i rozluku pomoci tlacitka
<Ptevzato cilovym piivodcem>.

2.9. PRACE S KONFLIKTY VE SKRATACNIM RIZENI

V procesu predani skarta¢niho navrhu k posouzeni se miize uzivatel setkat s tzv. konflikty. Jedna se 0
udalosti, které blokuji nad konkrétnim archivnim balickem jeho zafazeni do tohoto navrhu.

UzZivatel ma mozZnost zobrazeni konfliktu:
a) Nad jednotlivymi bali¢ky ptimo v detailu samotného skartaéniho navrhu v ptiprave.
b) Ve slozce Seznam konflikti.

29.1.  Zobrazeni a aktualizace konfliktu ve skartacnim ndavrhu v piipravé

V prubéhu piipravy skartaéniho navrhu je mozno zjistit konflikty k jednotlivym balickam.

Lo

Pokud je u balicku nalezen blokujici konflikt, zobrazi se u n¢j indikator konfliktu

2. Po kliknuti na tento indikator dojde k zobrazeni konfliktu/konfliktii branicich k zatazeni balickt
do tohoto navrhu. UZzivatel ma poté moznost pomoci funkénosti pro zménu lhtity a skartacni
operace a dalSich uvedené konflikty odstranit.

3. Po odstranéni konfliktli je mozno pfimo ve skartacnim névrhu v piiprave pregenerovat aktualni

stav konfliktti pomoci tlac¢itka <Aktualizovat seznam>. Uzivatel ma tak aktualni piehled o jiz

odstranénych konfliktech, poptipadé o téch, které je tfeba stale odstranit.
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obr. 29.  Generovani stavu konfliktii ve skartaénim vizeni v p¥ipravé

Skartaéni navrh

@ Predat k posouzeni =~ Stormovat navrh G Akiualizovat seznam B Tisk sk. navrhu 2 Transakéni zaznamy

Zakladni daje

Nazev: SRIMKOI2.28/2 kolof02 Datum zahajeni: 29.10.2014
Datum ukonteni: Typ Skartatni fizeni
Stav: Skartani fizeni v pfipravé Poéet baligki: 3
Rozhodnuti archivu ze dne: Paotvrzeni o pfevzeti ze dne:
Aktualni sk. znak: = Pivodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: = Spisovna: = Spisova znatka: —

v v v
Aktualni sk. .. - Typ kenfliktu: - Pivodni sk. Ih.: = Organizatni jednotka: - Zpracovatel: —

v v

Podoba obsahu: - Druh balitku: — Pouze vyZadané

A% A%

[5 Pridatbalitky | [# Navrhnoutzmény | B Pozastavit | » Zrudit pozastaveni | [3 Vyfaditze SR

» VEechny Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znafka
0 ® SKOL/MS 006876/2014 S7Z SKOLUMS 006876/2014
| ® SZ SKOLMS 006876/2014
= =] SKOL/MS 002866/20140WVIlen/04  SZ SKOL/MS 002866/2014/

o7 s

Pokud je u balicku nalezen neblokujici konflikt, zobrazi se u n¢j indikator konfliktu. Po kliknuti se
stejné jako u blokujiciho konfliktu zobrazi podrobnosti. Opravnény uZivatel na zdklad¢ téchto
informaci vyhodnoti, zda bali¢ek ve skarta¢nim navrhu ponecha nezménény, zda provede Gpravu ¢i
balicek ze skarta¢niho navrhu vytadi.

2.9.2. Zobrazeni seznamu konfliktu ze sloZky

Zobrazeni seznamu konfliktd pfi skartaénim fizeni zobrazime ve slozce [Seznam konflikti|. Lze
zvolit dva druhy zobrazeni: dle obdobi nebo pro konkrétni skartaéni Fizeni.
Filtr je pak jesté doplnén o moznost vybrat dle spisovny a zobrazit jen konkrétni typy konflikti.

obr. 30. Zobrazeni konfliktit pro obdobi

Druh zobrazeni

I C Aktualizovat konflikty pro vybrané skartaéni fizeni I

Pro skartacni fizeni: = Spisovna: = Pro obdobi: = Typ konfliktu: —

I 10032017 " | B v B v B v

Zrugit filtr
Typ  Evidenéni Eislo Spisové znatka Skartainiznak = Typ konfliktu
0 SKOL/MS 000832/2011/0dKefJS  SZ SKOL/MS 00083272011 S Skartatni znak objektu se lisi od spisu
O MS - TESTO01700/2016/URAD SZ MS - TEST002437/2016 S Skartatni znak objektu se lisi od spisu
03 MS - TESTO04038/2015/URAD SZ MS - TEST004035/2015 WV Rok wyfazeni objektu je niZsi nez rok vyfazeni spisu
0 MS - TEST004038/2015/URAD SZ MS - TEST004038/2015 W Rok vyfazeni objektu je niZi nez rok vyfazeni spisu
0 MS - TESTO01700/2016/URAD SZ MS - TEST002437/2016 S Rok vyfazeni objektu je niZsi nez rok vyfazeni spisu
m S7 SKOL/MS 0080072012 A Obsahuje dokumenty s pozdéjSim rokem vyfazeni
= SZ SKOL/MS 002108/2013 A Obsahuje dokumenty s pozdé&j3im rokem vyTazeni
M  S7SKOL/MS 0021082013 A Obsahuje dokumenty s pozdéjSim rokem vyfazeni
m  SZSKOL/MS 004756/2011 A Obsahuje dokumenty s odliSnym skartaénim znakem
= SZ SKOL/MS 0021082013 A Obsahuje dokumenty s odliSnym skartaénim znakem
M  S7SKOL/MS 0021082013 A Obsahuje dokumenty s odliSnym skartaénim znakem
m  S7 SKOL/MS 0021082013 A Obsahuje dokumenty s odliSnym skartanim znakem
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V aplikaci lze urcit, které konflikty budou povazovany za blokujici, a bez jejich odstranéni nelze ve

skartaénim fizeni pokraCovat, a které budou mit ¢isté informativni charakter. Na zaklad¢ téchto
upozornéni se opravneény uzivatel rozhodne, zda konflikt bude feSen ¢i nikoliv.
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