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Pozn§mka: Tato pŚ²ruļka popisuje zkr§cen® z§kladn² kroky pro pr§ci v aplikaci Spr§va spisovny 

(d§le jen Ăspisovnañ) v roli spisovna. Navazuje na zkr§cenou pŚ²ruļku syst®mu Spisov® sluģby (SpS) 
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e-spis. PodrobnŊ popsan® informace naleznete v rozġ²Śen® pŚ²ruļce s n§zvem ĂSpisov§ sluģba (SPS) 

pro role Podatelna, VĨpravna, Spisovnañ. 
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1. PRACOVNĉ PROSTřEDĉ 

Modul spisovna je souļ§st² aplikace e-spis. Sloģky spisovny jsou shodn® pro vġechny uģivatele s rol² 

spisovna. 

tab. 1. PŚehled objektŢ Spisovny 

Objekt Popis 

 
5ƻƪǳƳŜƴǘƻǾȇ ƛƴŦƻǊƳŀőƴƝ ōŀƭƝőŜƪ όǾƭŀǎǘƴƝ ŘƻƪǳƳŜƴǘύΦ hōǎŀƘǳƧŜ ƳŜǘŀŘŀǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 
ŀ ǾƭŀǎǘƴƝ ŘƛƎƛǘłƭƴƝ ƻōǎŀƘΦ 

 5ƻǊǳőŜƴȇ ŘƻƪǳƳŜƴǘƻǾȇ ƛƴŦƻǊƳŀőƴƝ ōŀƭƝőŜƪ όŘƻǊǳőŜƴȇ ŘƻƪǳƳŜƴǘύΦ hōǎŀƘǳƧŜ ƳŜǘŀŘŀǘŀ 
dokumentu ŀ ǾƭŀǎǘƴƝ ŘƛƎƛǘłƭƴƝ ƻōǎŀƘΦ 

 {ǇƛǎƻǾȇ ƛƴŦƻǊƳŀőƴƝ ōŀƭƝőŜƪ όǎǇƛǎύΦ hōǎŀƘǳƧŜ ƳŜǘŀŘŀǘŀ ǎŜǎƪǳǇŜƴƝ όǇƻǇǌƝǇŀŘŠ ŘƛƎƛǘłƭƴƝ 
obsah). 

 
.ŀƭƝőŜƪ ǘǊŀƴǎŀƪőƴƝŎƘ ǇǊƻǘƻƪƻƭǻ όŀǳŘƛǘύΦ hōǎŀƘǳƧŜ ǘǊŀƴǎŀƪőƴƝ ȊłȊƴŀƳȅ őƛƴƴƻǎǘƝ ƴŀŘ 
ƻōƧŜƪǘȅ ŀ ŀǇƭƛƪŀŎƝ 59{!Φ 

 
.ŀƭƝőŜƪ ǎ ŀǊŎƘƛǾƴƝƳƛ őŀǎƻǾȇƳƛ ǊŀȊƝǘƪȅΦ hōǎŀƘǳƧŜ ƛŘŜƴǘƛŦƛƪŀŎƛ ŀ ƪƻƴǘǊƻƭƴƝ ǎƻǳőǘȅ ōŀƭƝőƪǻ 
ƻǇŀǘǌŜƴŞ őŀǎƻǾȇƳ ǊŀȊƝǘƪŜƳΦ 

 
.ŀƭƝőŜƪ ŘƝƭǳ ƻōǎŀƘǳƧŜ ƻŘƪŀȊȅ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŀǌŀȊŜƴŞ Řƻ ŘƝƭǳ Ǿ ǊłƳŎƛ ǘȅǇƻǾŞƘƻ ǎǇƛǎǳΦ  

 

.ŀƭƝőŜƪ ǎƻǳőłǎǘƛ ƻōǎŀƘǳƧŜ ƻŘƪŀȊȅ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŀǌŀȊŜƴŞ Řƻ ǎƻǳőłǎǘƛ Ǿ ǊłƳŎi spisu. 

 

obr. 1. Z§kladn² uģivatelsk® prostŚed²  

 
 
ObecnŊ pro vyhled§v§n² ve sloģk§ch spr§vy spisovny je moģno pouģ²t z§stupn® znaky Ă%  a *ñ. PŚi 

pouģit² je tŚeba zadat vģdy na zaļ§tek vyhled§van®ho vĨrazu jeden z tŊchto z§stupnĨch znakŢ, na 

konec vyhled§van®ho vĨrazu je z§stupnĨ znak pŚid§n automaticky. 

 

1.1. OBECN£ POKYNY PRO PRĆCI S APLIKACĉ 

 
Zobrazen² seznamu bal²ļkŢ ve vġech pohledech v elektronick® spisovnŊ je moģn® uģivatelsky 

upravovat:  

¶ zmŊna poŚad² zobrazenĨch sloupcŢ - levĨm tlaļ²tkem myġi uchopte z§hlav² sloupce a 

posuŔte na v§mi vybran® m²sto  

¶ zmŊna ġ²Śky sloupce - levĨm tlaļ²tkem myġi uchopte okraj vybran®ho sloupce a zvolte 

poģadovanou velikost 
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¶ Śazen² zobrazenĨch bal²ļkŢ ve sloupc²ch vzestupnŊ ļi sestupnŊ - kliknut²m na z§hlav² 

pŚ²sluġn®ho sloupce  

 

1.1.1. Ostatn² funkce: 

¶ rychl® otevŚen² detailu z§znamu ze zobrazen®ho seznamu pomoc² dvojkliku levĨm tlaļ²tkem 
myġi 

¶ v lev® ļ§sti sloģky je moģn® zobrazen² bal²ļkŢ dle vŊcnĨch skupin po rozkliknut² stromu 

¶ prov§dŊn² akc² nad v²ce z§znamy:  

- pomoc² Shift + lev® tlaļ²tko myġi - oznaļen² rozsahu ¼prav z§znamŢ jdouc²ch po sobŊ 

- pomoc² Ctrl  + lev® tlaļ²tko myġ² - oznaļen² rŢznŊ um²stŊnĨch z§znamŢ. 

 

Pro vĨbŊr vġech z§znamŢ je k dispozici i aktivn² odkaz uprostŚed doln² liġty. Kliknut²m na "Vybrat 

vġe" oznaļ²te vġe, co je zobrazeno v seznamu. Pokud chcete prov®st storno vĨbŊru, zvolte odkaz 

"Zruġit vĨbŊr". Tato funkce je urļena pŚedevġ²m pro vĨbŊr vŊtġ²ho mnoģstv² bal²ļkŢ. 

 

obr. 2. VĨbŊr vġech Ś§dkŢ 

 
 

Vybran® Ś§dky se vģdy podbarv² ļernŊ. Tato funkce slouģ² pro operace, kter® lze prov§dŊt nad v²ce 

z§znamy najednou. Pokud lze vybranou akci prov®st pouze nad jedn²m z§znamem, aplikace zobraz² 

upozornŊn². Jedn§ se pŚedevġ²m o staģen² obsahu bal²ļku, zobrazen² transakļn²ch z§znamŢ apod. 

 

1.1.2. Zobrazen² funkc² aplikace pomoc² prav®ho tlaļ²tka myġi 

Pokud pohled na seznam bal²ļkŢ obsahuje tlaļ²tka s funkcemi pro pr§ci s obsahem, lze pro zobrazen² 
tŊchto funkc² pouģ²t i prav® tlaļ²tko myġi. Oznaļte vybran® bal²ļky a kliknŊte na n§zev akce levĨm 

tlaļ²tkem myġi. 

obr. 3. Zobrazen² dostupnĨch funkc² pomoc² prav®ho tlaļ²tka myġi 

 
 

1.1.3. VĨbŊr poļtu z§znamŢ a export dat do form§tu CSV a XML 

V kaģd® sloģce navigaļn²ho stromu je v lev® doln² ļ§sti um²stŊno vĨbŊrov® pole pro volbu 

zobrazovan®ho poļtu z§znamŢ. DefaultnŊ je seznam nastaven na 1000 z§znamŢ na obrazovku. 

Maxim§ln² poļet je 50000. Vlevo od vĨbŊrov®ho ļ²seln²ku je k dispozici informace o skuteļnŊ 

zobrazenĨch z§znamech. Funkce pro zjiġtŊn² celkov®ho poļtu z§znamŢ se aktivuje po pŚekroļen² 

vybran®ho limitu. KliknŊte na aktivn² text ĂZjistit celkovĨ poļetñ a aplikace zobraz² celkovĨ poļet 

bal²ļkŢ odpov²daj²c² zadanĨm filtraļn²m hodnot§m. 
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V prav® doln² ļ§sti je um²stŊn aktivn² odkaz na export zobrazenĨch z§znamŢ o bal²ļc²ch do form§tu 

CSV a XML. Lze exportovat celĨ obsah nebo seznam vzniklĨ pomoc² zad§n² filtraļn²ch krit®ri². 

 

Pro export do tabulky kliknŊte na aktivn² odkaz CSV. Zobraz² se standardn² okno s nab²dkou pro 

otevŚen² ļi uloģen² souboru.  

 

1.1.4. Obecn® pozn§mky k pouģit² filtrŢ 

- u datumovĨch poloģek zad§vejte den pomoc² kalend§Śe nebo v pŚesn®m tvaru den.mŊs²c.rok 

(27.1.2016 nebo 27.1.16). 

 

- pro vyhled§v§n² lze vyplnit obŊ pole ļasovĨch ¼dajŢ, tedy od/do, nebo pouze jedno z nich. Pro 

vyhled§n² konkr®tn²ho dne zadejte do obou pol² stejnou hodnotu. 

 

- u jednotlivĨch filtraļn²ch pol²ļek lze vĨbŊr jeġtŊ omezit pomoc² znakŢ: 

 "="  - vyhled§m vġe, kde je zadan§ hodnota pŚ²tomna, 

"< >"  - vyhled§m vġe, kde zadan§ hodnota nen² pŚ²tomna. 

 

- pokud je u filtraļn²ho pole pŚ²tomen ļ²seln²k vyb²rejte hodnotu pouze z tohoto ļ²seln²ku. Pokud 

zaļnete hodnotu, kter§ je v ļ²seln²ku obsaģena, dopisovat pŚ²mo, automaticky se nab²dnou vġechny 

poloģky odpov²daj²c² v§mi zadanĨm hodnot§m.  

UpozornŊn²: Ve filtraļn²ch pol²ch se nab²zej² aktu§ln² ļ²seln²ky. Pokud tedy chcete vyhledat bal²ļky 

s jiģ neplatnou vŊcnou skupinou, je nutn® zadat pŚesnou hodnotu.  

 

obr. 4. Moģnosti filtru 
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2.   ZĆKLADNĉ ĻINNOSTI ï PRACOVNĉ POSTUPY 

2.1. PřEDĆNĉ OBJEKTš DO SPISOVNY 

VyŚ²zen® dokumenty a uzavŚen® spisy jsou referenty vkl§d§ny do pŚ²sluġnĨch ukl§dac²ch jednotek a 

n§slednŊ pŚed§ny do spisovny. V pŚ²padŊ ļistŊ digit§ln²ch objektŢ dokumentŢ/spisŢ se pŚ§d§n² do 

spisovny prov§d² pŚ²mo tj., bez pŚedeġl®ho zaŚazen² do UJ nebo v r§mci ukl§dac²ch jednotek. 

Z§vis² vģdy na metodick®m rozhodnut² organizace, kterou variantu zvolit. 

 

Pozn§mka: Odvol§n² pŚed§n² objektŢ do spisovny je moģno pouze v pŚ²padŊ UJ, nikoli vġak u jiģ 

pŚedanĨch digit§ln²ch objektŢ, kter® se pŚed§vaj² pŚ²mo bez UJ. 

 

2.2. PřEVZETĉ OBJEKTš DO SPISOVNY ZE SLOĢKY |K PřEVZETĉ| 

U objektŢ pŚedanĨch do spisovny je nejprve nutno potvrdit jejich definitivn² pŚevzet² archiv§Śem ve 

sloģce |K pŚevzet²|. Zde je moģno jeġtŊ pŚ²padn® nesrovnalosti zjiġtŊn® u pŚedanĨch objektŢ vr§tit 

k pŚepracov§n²/doplnŊn² pŚ²sluġn®mu referentovi, kterĨm byla napŚ. UJ zasl§na.  

 

Pot® co je archiv§Śem potvrzeno pŚevzet² objektu, dojde k automatick®mu odesl§n² do spr§vy 

spisovny. V r§mci spisovny se kaģdĨ zaslanĨ spis jiģ na pŚ²jmu rozpadne na jednotliv® objekty tj., 

spisovou ob§lku a jednotliv® dokumenty. Spisovnou jsou tak d§le ch§p§ny jiģ jako samostatn® objekty 

tj. archivn² bal²ļky. Tedy ve spisovnŊ budeme d§le uģ²vat term²n Ăbal²ļekñ. 

 

1. Zobrazit sloģku navigaļn²ho stromu |K pŚevzet² |  

2. Oznaļte objekt/objekty, kter® maj² bĨt pŚevzaty do spr§vy spisovny 

3. Menu <ObŊh/ PŚevz²t do spisovny>.  

4. Dojde tak k automatick®mu odesl§n² a objekt/objekty ze sloģky zmiz².  

 
Po akci <PŚevz²t do spisovny> jsou objekty pŚesunuty do fronty a jsou pŚipraveny pro odloģen® 

zpracov§n² ļasovou ¼lohou (cronem) v noļn²ch hodin§ch (objekty nejsou vidŊt v ģ§dn® ze sloģek 

aplikace, lze je vġak vyhledat. 

 

Pozn§mka: Spr§vce spisovny m§ rovnŊģ moģnost objekty pŚed§van® do spisovny odm²tnout pomoc² 

funkce <ObŊh/Odm²tnout>. V takov®m pŚ²padŊ pak dojde k vr§cen² objektu pŢvodn²mu zpracovateli, 

kde se zobraz² ve sloģce |Ukonļen®|. Zpracovateli je rovnŊģ zasl§na notifikace do sloģky |Nov® 

zpr§vy|. 

PřĉJEM BALĉĻKš DO SPISOVNY 

Dokumenty jsou pŚedkl§d§ny ke vstupn²mu zpracov§n². Ke sledov§n² vstupn²ho zpracov§n² bal²ļkŢ 

pŚijatĨch do spisovny slouģ² sloģka spisovny |PŚ²jem|.  

 

Na pŚ²jmu je moģno sledovat pŚ²jem novĨch bal²ļkŢ, zobrazit jiģ uloģen® bal²ļky, ale rovnŊģ dohledat 

bal²ļky nepŚijat® do spr§vy spisovny. 

tab. 2. Indik§tor bal²ļku na pŚ²jmu 

Indik§tor stavu N§zev stavu 

  
bal²ļek pŚijatĨ ke zpracov§n² a proch§z² procesem na pŚ²jmu 

 bal²ļek proġel ¼spŊġnŊ procesem pŚ²jmu a byl uloģen ve spisovnŊ 

 chybnĨ bal²ļek, kterĨ byl odm²tnut spisovnou na pŚ²jmu 
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obr. 5. Filtr - pŚijatĨch bal²ļkŢ  

 
 
VĨchoz² pŚehled ve sloģce |PŚ²jem| po stisknut² tlaļ²tka <Hledat>zobrazuje neuloģen® bal²ļky.  

PŚehled pŚijatĨch bal²ļkŢ je moģn® omezit zad§n²m omezuj²c²ch krit®ri² do formul§Śe. 

 

Poloģka ĂNezobrazovat ¼spŊġnŊ uloģen®ñ ï pokud je pol²ļko zaġkrtnut®, budou se v n²ģe 

zobrazen®m seznamu bal²ļku zobrazovat pouze chybn® bal²ļky. 

 

Pozn§mka: Ļasov§ ¼loha, kter§ je spouġtŊna kaģdĨ den v noļn²ch hodin§ch, zpracov§v§ postupnŊ 

objekty pŚedan® do spisovny. Tyto objekty se pak zobrazuj² ve sloģce |PŚ²jem|. 

 

2.2.1. Dostupn® funkļnosti ve sloģce |PŚ²jem| 

a) Historie pŚ²jmu -  VĨpis stavŢ vstupn²ho zpracov§n² a kontroly, kterĨmi bal²ļek proġel. 

b) Transakļn² z§znamy ï VĨpise vġech dosavadn²ch akc² nad bal²ļkem a jejich vĨsledkŢ.  

+ 

obr. 6. Transakļn² z§znamy - pŚ²jem bal²ļku 

 
 

c) St§hnout bal²ļek -  XML soubor s metadaty pŚijat®ho bal²ļku a d§le elektronick® dokumenty 

(pŚ²lohy), kter® jsou souļ§st² bal²ļku.  
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obr. 7. Staģen² bal²ļku 

 
 
Pozn§mka: Pokud je bal²ļek v procesu pŚ²jmu do spisovny vyhodnocen jako chybnĨ, zobraz² se 

rovnŊģ ve sloģce spisovny |NepŚijato spisovnou|.  

 

2.3. PřĉSTUP K OBSAHU SPISOVNY 

2.3.1. Hled§n² ve spisovnŊ  

Pro zobrazen² bal²ļku (dokumentu/spisu), MUSĉ uģivatel spisovny pŚ²sluġnĨ z§znam nejprve vģdy 

vyhledat.  
 

1. Zobrazit sloģku navigaļn²ho stromu |Obsah spisovny|  

2. Zadejte zn§m§ vyhled§vaj²c² krit®ria pro vyhled§n² pŚ²sluġn®ho bal²ļku, kter§ vyplŔte do    

             filtru a potvrŅte tlaļ²tkem <Hledat>.  

 

obr. 8. Vyhled§n² bal²ļku  

 
 

2.3.2. Zobrazen² detailn²ch ¼dajŢ o bal²ļku 

Po ¼spŊġn®m vyhled§n² objektu ve sloģce |Obsah spisovny| se nad vyhledanĨm z§znamem zobraz² 

panel n§strojŢ obsahuj²c² z§loģky (Historie pŚ²jmŢ, Transakļn² z§znamy, St§hnout bal²ļek, 

Historie ļasovĨch raz²tek, Vyģ§dat nahl²ģen², Vyģ§dat z§pŢjļky, Blokovat skartaci, ZaŚazen² do 

ukl§dac² jednotky, Stav obsahu), kter® slouģ² k z²sk§n² detailn²ch ¼dajŢ a proveden² dalġ²ch akci 

tĨkaj²c²ch se vybran®ho bal²ļku. 
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Zobrazen² detailu bal²ļku 

1. KliknŊte dvakr§t levĨm tlaļ²tkem myġi na Ś§dek v seznamu.  

2. Zobraz² se informace o obecnĨch ¼daj²ch a dalġ² podrobn® informace o bal²ļku  

          rozdŊlen® do jednotlivĨch z§loģek. Z§roveŔ v doln² ļ§sti je zobrazena struktura bal²ļku. 

 

obr. 9. Detail uloģen®ho bal²ļku 

 

2.3.3. Zobrazen² Historie pŚ²jmu 

1. Oznaļte vyhledanĨ bal²ļek (dokument) a stisknŊte v menu tlaļ²tko <Historie pŚ²jmu>.  

2. Zobraz² vĨpis, ve kter®m jsou zaznamen§ny vġechny kroky, kterĨmi dokument pŚi sv®m pŚ²jmu 

proġel.  

2.3.4. Zobrazen² Transakļn² z§znamy (historie provedenĨch akc²) 

1. Oznaļte vyhledanĨ bal²ļek (dokument) a stisknŊte v menu tlaļ²tko <Transakļn² z§znamy>.  

2. Zobraz² transakļn² z§znamy tĨkaj²c² se pr§vŊ tohoto objektu, kde je moģno dohledat historii 

provedenĨch akci a pŚ²padnŊ chyby.  

2.3.5. Staģen² obsahu bal²ļku uloģen®ho ve spisovnŊ 

1. Pro staģen² obsahu bal²ļku (pŚ²loha ï elektronick®ho dokumentu) oznaļte vyhledanĨ bal²ļek 

(dokument) a stisknŊte v menu tlaļ²tko <St§hnout bal²ļek>.  

2. Zobraz² se okno s moģnostmi bal²ļkŢ ke staģen² 

a) celĨ bal²ļek ve form§tu zip, kterĨ obsahuje metadata a rovnŊģ elektronick® dokumenty  

b) XML soubor mets.xml a samotnĨ elektronickĨ dokument.  

3. KliknŊte na aktivn² odkaz a bude zobrazeno okno pro uloģen² a staģen² elektronick®ho 

dokumentu. 

2.3.6. Blokace skartace  

1. Oznaļte vybran® bal²ļky a kliknŊte na tlaļ²tko <Blokovat skartaci>.  

2. Do formul§Śe, kterĨ se otevŚe v nov®m oknŊ, vyplŔte nezbytn® poloģky a kliknŊte na tlaļ²tko 

<Potvrdit >.   

 

Poloģky formul§Śe  

Typ uģivatele zvolte z ļ²seln²ku: 

a) Extern² ï blokace byla naŚ²zena extern²m subjektem. 

b) Intern² ï blokace byla naŚ²zena pracovn²kem pŢvodce. 



Zkr§cen§ uģivatelsk§ pŚ²ruļka e-spis, modul Spr§vy spisovny, verze 2.32 

 

  -11- 

 

DŢvod ï zdŢvodnŊn² blokace bal²ļkŢ 

Do kdy ï vĨbŊr z kalend§Śe, datum, do kdy m§ bĨt bal²ļek blokov§n. 

Podoba vydan®ho obsahu 

2.3.7. ZaŚazen² do ukl§dac² jednotky 

1. Oznaļte vyhledanĨ bal²ļek (moģno oznaļit i v²ce objektŢ) a stisknŊte v menu tlaļ²tko <ZaŚazen² do 

ukl§dac² jednoty>. 

2. Zobraz² se seznam ukl§dac²ch jednotek, do kterĨch mŢģe bĨt bal²ļek zaŚazen.  

3. StisknŊte tlaļ²tko <PŚeŚadit>, pot® se provede zaŚazen² vġech oznaļenĨch bal²ļkŢ do jedn® 

vybran® ukl§dac² jednotky.  

4. Stiskem tlaļ²tka <Storno> provedete n§vrat do seznamu. 

 

PŚi zaŚazov§n² do UJ prob²haj² v aplikaci n§sleduj²c² kontroly a pŚi nesplnŊn² nŊkter®ho 

z vybranĨch bal²ļkŢ se akce neprovede: 

a) Skartaļn² znak neodpov²d§ skartaļn²mu znaku ukl§dac² jednotky. 

b) Skartaļn² lhŢta je delġ² neģ u ukl§dac² jednotky. 

 

Pozn§mka: Pokud u ukl§dac² jednotky skartaļn² znak a lhŢta nejsou stanoveny, je moģno vkl§dat 

vġechny dokumenty s rozd²lnĨm skartaļn²m reģimem. 

 

obr. 10. ZaŚazen² do ukl§dac² jednotky 

 
 

2.3.8. Oznaļen² poġkozen®ho-ztracen®ho bal²ļku 

1. Oznaļte pŚ²sluġnĨ bal²ļek a stisknŊte v menu tlaļ²tko <Stav obsahu>. 

2. V zobrazen®m oknŊ vyberete v ļ²seln²ku stavu moģnost ĂZtraceno nebo poġkozenoñ, pŚ²padnŊ 

doplŔte ¼daje v poli pozn§mka a pot® potvrŅte stisknut²m tlaļ²tka <Potvrdit >.   

3. Bal²ļek je opatŚen symbolem chybn®ho bal²ļku. Informaci je moģno rovnŊģ pot® dohledat 

v detailu bal²ļku v z§loģce ĂFyzick® um²stŊn²ñ. 

 

2.4. OBSAH SPISOVNY ï TVORBA ĂZĆPšJĻEKñ/ZPřĉSTUPNŉNĉ 

V r§mci zpŚ²stupnŊn² archivn²ch bal²ļkŢ a jejich obsahu jsou ve spisovnŊ poskytnuty tŚi moģnosti: 

  

a) ZapŢjļen² urļeno pro evidenci vĨdeje fyzickĨch dokumentŢ uloģenĨch ve spisovnŊ (analogov®, 

hybridn²) 

b) Nahl²ģen² urļeno pro evidenci vĨdeje (zpŚ²stupnŊn²) digit§ln²ch dokumentŢ a jejich obsahu. 

c) ZpŚ²stupnŊn² obsahu prostŚednictv²m vyhled§n² objektu uģivatelem ve spisovn® sluģbŊ e-spis. 
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2.4.2. Vyģ§d§n² z§pŢjļky 

1. Pro vyģ§d§n² DIP bal²ļku k nahl²ģen² oznaļte vyhledanĨ bal²ļek (moģno oznaļit i v²ce bal²ļkŢ) 

a kliknŊte na tlaļ²tko <Vyģ§dat z§pŢjļky >. 

2. V dalġ²m kroku budete vyzv§ni zadat z§kladn² ¼daje o nahl²ģen² a subjektu, kter®mu je tento 

DIP bal²ļek k nahl²ģen² tvoŚen. Typ uģivatele je moģno z ļ²seln²ku zvolit na Extern²/Intern². 

3. DoplŔte informace a pot® celou operaci ukonļete stisknut²m tlaļ²tka <Potvrdit> . 

4. V t®to f§zi je moģno vytisknout z§pŢjļn² l²stek pro ģadatele, a to kliknut²m na tlaļ²tko 

<Potvrdit a vytisknout z§pŢjļn² l²stek>. 

 

obr. 11. Vyģ§d§n² z§pŢjļky 

 
 

obr. 12. VytvoŚen² DIP bal²ļku 

 
 

2.4.3. Vyģ§d§n² nahl²ģen² 

1. Pro vyģ§d§n² DIP bal²ļku k z§pŢjļce oznaļte vyhledanĨ bal²ļek (moģno oznaļit i v²ce 

bal²ļkŢ) a kliknŊte na tlaļ²tko <Vyģ§dat nahl²ģen²> 

2. V dalġ²m kroku doplŔte informace o z§pŢjļce a subjektu, jemuģ bude z§pŢjļka bal²ļku 

vytvoŚena, pot® stisknŊte tlaļ²tko <Potvrdit >.  

 

2.4.4. Vyhled§n² objektu uloģen®ho ve spisovnŊ prostŚednictv²m spisov® sluģby e-spis 

1. Ve spisov® sluģbŊ vyhledejte objekt. 

2. Zobrazte detail vyhledan®ho objektu se z§loģkami profil, historie a souvisej²c² objekty (tento 

objekt se nal®z§ ve stavu Ăuloģenoñ). 

3. Pro z²sk§n² elektronickĨch pŚ²loh dokumentu kliknŊte na tlaļ²tko <Vyģ§d§n² DIP>. 
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4. Zobraz² se seznam dostupnĨch pŚ²loh uloģenĨch v r§mci tohoto objektu ve spisovnŊ. 

5. KliknŊte na dokument, kterĨ si pŚejete zobrazit. 

 

Pozn§mka:  O kaģd®m takov®m vyhled§n² a zobrazen² pŚ²loh je ve sloģce spisovny |VĨdej| 

automaticky zaloģen z§znam s typem ĂvydanĨñ. 

 

obr. 13. Vyģ§d§n² DIP 

 

2.5. ZĆPšJĻKY A NAHLĉĢENĉ 

Bal²ļky DIP, kter® byly vytvoŚeny za ¼ļelem z§pŢjļky je moģno dohledat ve sloģce |ZapŢjļeno|. 

Moģnost pouģit² filtraļn²ch podm²nek k vyhled§n² pŚ²sluġnĨch z§znamŢ. PŚi zaġkrtnut² pŚ²znaku 

Ăpouze nevr§cen®ñ se zobraz² seznam DIP bal²ļkŢ, kter® maj² bĨt jeġtŊ do spisovny navr§ceny.   

 

2.5.1. Tisk z§pŢjļn²ho l²stku 

1. Ve sloģce |ZapŢjļeno| oznaļte z§znam, pro kterĨ m§ bĨt l²stek vytvoŚen a kliknŊte na tlaļ²tko 

<Tisk z§pŢjļn²ho l²stku>.  

2. V n§sleduj²c²m oknŊ zvolte moģnost ĂotevŚ²tñ a dojde k vygenerov§n² z§pŢjļn²ho l²stku. 

 

2.5.2. Tisk pŚehledu z§pŢjļek 

1. Ve sloģce |ZapŢjļeno| kliknŊte na tlaļ²tko <Tisk pŚehledu z§pŢjļek>.  

2. V n§sleduj²c²m oknŊ zvolte moģnost ĂotevŚ²tñ a dojde k vygenerov§n² sestavy ve form§tu PDF. 

 

2.5.3. Vr§cen² z§pŢjļky  

1. Ve sloģce |ZapŢjļeno| oznaļte bal²ļek, kterĨ m§ bĨt navr§cen a stisknŊte tlaļ²tko <Vr§cen²>.  

2. V dialogov®m oknŊ budete vyzv§ni k potvrzen² vr§cen². (U vr§cen®ho bal²ļku pak bude 

zobrazen stav Ăbal²ļek vr§cenñ a rovnŊģ informace o datu a ļase vr§cen²). 

 

2.5.4. Nahl²ģen²  

Bal²ļky DIP, kter® byly vytvoŚeny pouze za ¼ļelem nahl²ģen² do nich je moģno dohledat ve sloģce 

|Nahl²ģen²|. Moģnost pouģit² filtraļn²ch podm²nek k vyhled§n² pŚ²sluġnĨch z§znamŢ.  
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Ve sloupci ĂvygenerovanĨ k·dñ se zobraz² automaticky vygenerovan® desetim²stn® oznaļen², kter® je 

poskytnuto ģadateli o nahl²ģen². Tento k·d je omezen platnost², kterou spr§vce spisovny zad§v§ pŚi 

tvorbŊ ģ§dosti DIP bal²ļku k nahl²ģen². Po uplynut² t®to platnosti, nen² moģno pomoc² nahl²ģen² 

aplikace jiģ d§le digit§ln² obsah bal²ļku zobrazit. 

 

obr. 14. Nahl²ģen²  

 
 

2.5.5. Zobrazen² seznamu vydanĨch bal²ļkŢ DIP 

Ve sloģce |VĨdej| je automaticky zobrazov§n seznam vġech vydanĨch bal²ļkŢ DIP typu (vyd§no, 

z§pŢjļky, k nahl²ģen²). Pomoc² uģivatelsk®ho filtru je zde moģno vyhled§v§n² dle rŢznĨch krit®ri² jako 

ĂZadavatel, Vyd§no komu, Datum z§pŢjļky, datum vr§cen² aj.ñ 

 

2.5.6. Zobrazen² obsahu vydan®ho bal²ļku 

1.   Ve sloģce |VĨdej| kliknŊte na aktivn² odkaz vybran®ho bal²ļku ve sloupci ĂZadavatelñ.  

2. Zobraz² se vġechny bal²ļky (objekty), kter® jsou v tomto vydan®m DIP bal²ļku zaŚazeny. 

 

2.5.7. ZpŚ²stupnŊn² nahl²ģen² pro digit§ln² obsah 

Pro zpŚ²stupnŊn² nahl²ģen² je vytvoŚena specifick§ obrazovka (oddŊlen§ aplikace), kde mŢģe ģadatel 

zobrazit seznam obsahu bal²ļku DIP. 

 

1. Vģdy po pŚihl§ġen² na odkaz serveru, kde je aplikace uloģena je nutno zadat do URL adresy 

Ă/nahlizeniñ napŚ. http://spsliteap.exprit.cz:8080/dea-frontend/nahlizeni. 
2. Pot® zadejte desetim²stnĨ k·d a potvrŅte stisknut²m tlaļ²tka <Vyhledat>. 

3. Zobraz² se obsah bal²ļku, pŚ²stup je platnĨ do doby vyprġen² povolen®ho term²nu k nahl²ģen². 

 

obr. 15. ZpŚ²stupnŊn² nahl²ģen² do digit§ln²ho obsahu 

 

2.6. UKLĆDACĉ JEDNOTKY 

Pro zobrazen² aktu§ln²ho seznamu ukl§dac²ch jednotek kliknŊte v navigaļn²m stromu na sloģku 

|Ukl§dac² jednotky|. Jedn§ se o seznam vġech ukl§dac²ch jednotek dan® organizace. Nal®zaj² se zde 

prim§rnŊ ukl§dac² jednotky, kter® byly pŚeneseny spoleļnŊ s pŚijatĨmi bal²ļky do spisovny. Z§roveŔ 

pracovn²k spisovny m§ moģnost vytv§Śet nov® ukl§dac² jednotky a pŚ²padnŊ objekty pŚeŚadit. 

http://spsliteap.exprit.cz:8080/dea-frontend/nahlizeni
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2.6.1. Zobrazen² seznamu ukl§dac²ch jednotek 

Pro zobrazen² ukl§dac²ch jednotek zadejte vyhled§vac² krit®ria a stisknŊte tlaļ²tko <Hledat>. Dojde k 

zobrazen² seznamu vġech ukl§dac²ch jednotek dan®ho pŢvodce. 

 

V lev® ļ§sti sloģky je moģno stromovŊ zobrazit ukl§dac² jednotky v n§sleduj²c²ch pohledech: 

 

Å vġechny - Kliknut²m na tuto moģnost se v prav® stranŊ obrazovky zobrazuje seznam obsahuj²c² 

veġker® UJ bez ohledu na jejich vŊcnou skupinu. 

Å vŊcn® skupiny - Rozbalen²m stromu v lev® ļ§sti n§vrhu se zobrazuj² vŊcn® skupiny. Kliknut²m na 

konkr®tn² vŊcnou skupinu se v prav® ļ§sti n§vrhu zobraz² seznam UJ odpov²daj²c²ch pouze t®to vŊcn® 

skupinŊ. 

Å fyzick® UJ - Rozbalen²m stromu na ¼roveŔ ukl§dac²ch jednotek "Ostatn²" a kliknut²m na nŊkterou z 

vybranĨch UJ dojde k zobrazen² seznam bal²ļkŢ zaŚazenĨch do t®to UJ. 

 

obr. 16. Zobrazen² seznamu UJ 

 
 

2.6.2. Zaloģen² ukl§dac² jednotky 

1. KliknŊte na tlaļ²tko <Zaloģit ukl§dac² jednotku> v horn²m ļ§sti obrazovky.  

2. V n§sleduj²c²m zobrazen®m formul§Śi zadejte ¼daje o ukl§dac² jednotce a potvrŅte stisknut²m 

tlaļ²tka <Uloģit>. 
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obr. 17. Zaloģen² ukl§dac² jednotky 

 
 

2.6.3.  Detail ukl§dac² jednotky a ¼prava 

1. Detail dan® UJ zobraz²te dvojitĨm kliknut²m na vybranou ukl§dac² jednotku, pŚ²padnŊ pomoc² 

tlaļ²tka <Zobrazit ukl§dac² jednotku>. RovnŊģ je moģno tuto funkci zobrazit pŚes nab²dku 

prav®ho tlaļ²tka myġi. 

2. ProveŅte poģadovan® ¼pravy a uloģte stisknut²m tlaļ²tka <Uloģit>. 

 

Pozn§mka: Detail ukl§dac² jednotky je rozdŊlen do dvou z§loģek. Na z§loģce profil jsou zobrazeny 

z§kladn² informace o ukl§dac² jednotce, kter® je moģno v pŚ²padŊ potŚeby editovat. Na z§loģce obsah 

se pak zobrazuj² vġechny bal²ļky zaŚazen® v dan® UJ. Ze z§loģky obsah je moģno tak® prov§dŊt 

pŚeŚazen² do jin® UJ. 

2.6.4. Tisk evidenļn²ho ġt²tku UJ 

1. Zobrazte seznam sloģky a u vybran®, oznaļen® UJ a kliknŊte na tlaļ²tko v menu <Tisk 

ġt²tku>.  

 

Pozn§mka: PŚi prvn²m tisku ġt²tku je tŚeba nastavit nejprve uģivatelem tisk§rnu ļ§rov®ho k·du. 

2.6.5. Tisk obsahu UJ 

1. Zobrazte detail pŚ²sluġn® UJ a zvolte tlaļ²tko <Tisk obsahu UJ>.  

2. Dojde k vygenerov§n² sestavy ve form§tu PDF. 
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2.6.6. Zruġen² UJ 

1. Pro odstranŊn² ukl§dac² jednotky ze seznamu oznaļte pŚ²sluġnou jednotku a stisknŊte tlaļ²tko 

<Zruġit>.  

2. V dialogov®m oknŊ pot® potvrŅte tuto akci.  

3. Dojde k odstranŊn² ukl§dac² jednotky ze seznamu a objekty v n² obsaģen® budou vyjmuty a 

zobrazeny jako nezaŚazen®. 

2.6.7. PŚesun UJ do jin® spisovny 

1. Pro pŚesun ukl§dac² jednotky do jin® spisovny oznaļte pŚ²sluġnou UJ a stisknŊte tlaļ²tko 

<PŚesunout do jin® spisovny>.  

2. Zvolte, zda se bude jednat o zmŊnu doļasn®ho ļi trval®ho uloģen². 

3. Vyberte ze seznamu spisovnu, do kter® m§ bĨt UJ pŚesunuta a stisknŊte tlaļ²tko <PŚesunout do 

vybran® spisovny>.  

2.6.8. Tisk seznamu UJ 

1. Pro tisk seznamu UJ zvolte tlaļ²tko <Tisk seznamu UJ>. 

2. Dojde k vygenerov§n² tiskov® sestavy ve form§tu PDF. 

 

2.7. VYřAZOVĆNĉ DOKUMENTš ZE SPISOVNY 

Po vyprġen² skartaļn² lhŢty mŢģe bĨt dokument ze syst®mu vyŚazen. Proces skartaļn²ho Ś²zen² je 

nŊkolikaf§zovĨ proces, kterĨ zahrnuje vĨbŊr dokumentŢ k vyŚazen², sestaven² skartaļn²ho n§vrhu, 

schv§len² skartaļn²ho n§vrhu a vlastn² vyŚazen².  

 

Pozn§mka: Skartaļn² Ś²zen² mŢģe prob²hat dvŊma zpŢsoby. Ruļn²m sestaven²m skartaļn²ho n§vrhu 

nebo elektronickou skartac². N²ģe jsou nejprve uvedeny kroky pro ruļn² sestaven² skartaļn²ho n§vrhu a 

n§slednŊ aģ pro digit§ln² skartaļn² n§vrh. Elektronick§ skartace je pŚ²padnŊ podrobnŊji pops§na 

v r§mci rozġ²Śen® uģivatelsk® dokumentace v kapitole vŊnovan® modulu Spisovna. 

2.7.1. Sestaven² skartaļn²ho n§vrhu 

1. Ve sloģce |Skartaļn² n§vrhy| stisknŊte tlaļ²tko <NovĨ skartaļn² n§vrh> 

2. V zobrazen®m formul§Śi zmŊŔte "Datumñ a doplŔte "  N§zev skartaļn²ho n§vrhu". 

3. Zvolte, zda do skartaļn²ho n§vrhu maj² bĨt zaŚazeny vġechny bal²ļky, pŚ²padnŊ jen kompletn² 

ukl§dac² jednotky.  

           a) Vġechny - do skartaļn²ho n§vrhu jsou zaŚazeny vġechny bal²ļky pŢvodce, kterĨm uplynula 

skartaļn² lhŢta. 

b) V pŚ²padŊ tvorby skartaļn²ho n§vrhu pro konkr®tn² organizaļn² jednotku, zvolte pŚ²znak 

ĂPouze pro vybran® organizaļn² jednotkyñ, d§le kliknŊte na tlaļ²tko <Dalġ²>. 

           c) V pŚ²padŊ tvorby skartaļn²ho n§vrhu pro konkr®tn² spisovnu zvolte pŚ²znak ĂPouze pro 

vybran® spisovnyñ, d§le kliknŊte na tlaļ²tko <Dalġ²>. 

4. PotvrŅte zaloģen² nov®ho skartaļn²ho n§vrhu tlaļ²tkem <Dokonļit>.    

5. Dojde tak k zaloģen² skartaļn²ho n§vrhu a AUTOMATICK£MU ASYNCHRONNĉMU 

zaŚazov§n² vġech bal²ļkŢ, kterĨm uplynula skartaļn² lhŢta, a odpov²daj² vaġemu vĨbŊru. 
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obr. 18. Zaloģen² skartaļn²ho n§vrhu  

 
 

Pozn§mka: PŚi vĨbŊru ĂPouze pro vybran® organizaļn² jednotky/Pouze pro vybran® spisovnyñ je 

tŚeba v dalġ²m zobrazen®m oknŊ zvolit ze seznamu pŚ²sluġnou OJ/Spisovnu, pro kterou si skartaļn² 

n§vrh pŚejeme vytvoŚit. 

 

Ve vġech vĨġe uvedenĨch pŚ²padech mŢģete zvolit pŚ²znak: 

a)  Zda do nov®ho skartaļn²ho n§vrhu maj² bĨt zaŚazeny pouze kompletn² UJ. Zvolen²m t®to 

moģnosti se do pŚipravovan®ho skartaļn²ho n§vrhu dostanou pouze UJ, u kterĨch je moģn® na z§kladŊ 

skartaļn² lhŢty vyŚadit jejich kompletn² obsah. Tzn. bude-li m²t alespoŔ jedinĨ dokument/spis delġ² 

skartaļn² lhŢtu neģ zbylĨ obsahu UJ, tak tato UJ jiģ do skartaļn²ho n§vrhu zaŚazena nebude.  

b) Zda maj² bĨt do skartaļn²ho n§vrhu zaŚazeny cel® spisy. Pokud zvol²te tuto moģnost, do SN se 

zaŚad² dokumenty podle skartaļn² lhŢty spisu. Tato funkcionalita zabr§n² dŚ²vŊjġ² skartaci dokumentŢ, 

kter® mohou m²t lhŢtu kratġ² neģ samotnĨ spis. 

 

PŚi zakl§d§n² skartaļn²ho n§vrhu lze zvolit i akce "Mazat skartovanĨ obsah" a Mazat archivovanĨ 

obsah". Pokud tyto moģnosti oznaļ²te, po ukonļen² procesu skartaļn²ho Ś²zen² jsou soubory s 

metadaty (ve form§tu XML) a el. pŚ²lohy vymaz§ny z ¼loģiġtŊ. Objekt lze vġak nad§le vyhledat.  

Pokud tyto moģnosti nezaġkrtnete, obsah zŢst§v§ st§le uloģen ve spisovnŊ. PozdŊji lze prov®st 

dodateļn® vymaz§n² pomoc² Intern²ho vyŚazov§n². 

 

NovŊ zaloģenĨ skartaļn² n§vrh se zobraz² pot® v seznamu skartaļn²ch n§vrhu ve sloģce 

|Skartaļn² n§vrhy| ve stavu ĂProb²h§ zaŚazov§n² bal²ļkŢ do sk. Ś²zen²ñ. 

Pokud je zaŚazov§no vŊtġ² mnoģstv² bal²ļkŢ, akce mŢģe prob²hat d®le. V detailu skartaļn²ho n§vrhu je 

vpravo ikona, kter§ na prvn² pohled uģivatele upozorn², ģe akce nebyla jeġtŊ dokonļena. 

 

2.7.2. Zobrazen² skartaļn²ho n§vrhu 

1. Detail skartaļn²ho n§vrhu zobraz²te dvojitĨm kliknut²m na zvolenĨ Ś§dek v seznamu skartaļn²ch 

n§vrhŢ. 

2. Obsah skartaļn²ho n§vrhu lze filtrovat podle skartaļn²ho znaku a lhŢty, ukl§dac² jednotky a 

organizaļn² jednotky. 

3. Pro zobrazen² vġech skartaļn²ch bal²ļkŢ kliknŊte na tlaļ²tko <Vyhledej>. 

 

Detail skartaļn²ho Ś²zen² je moģno rovnŊģ zobrazovat pomoc² stromov®ho zobrazen² v lev® ļ§sti 

obrazovky. Zde je moģno zobrazit bal²ļky napŚ. podle ukl§dac²ch jednotek, pŚ²padnŊ podle vŊcnĨch 

skupin. 



Zkr§cen§ uģivatelsk§ pŚ²ruļka e-spis, modul Spr§vy spisovny, verze 2.32 

 

  -19- 

 

obr. 19. Detail skartaļn²ho n§vrhu 

 

2.7.3. Zobrazen² detailu bal²ļku ve skartaļn²m n§vrhu 

1. KliknŊte na tlaļ²tko <Detail bal²ļku>, pŚ²padnŊ zobrazte dvojitĨm kliknut²m na vybranĨ 

z§znam v seznamu. 

2. Dojde k zobrazen² vġech dostupnĨch informac² tĨkaj²c²ch se vybran®ho bal²ļku. Tyto informace 

jsou rozdŊleny do jednotlivĨch z§loģek napŚ. z§kladn² ¼daje, souvisej²c² objekty, vĨdej aj. 

2.7.4. VyŚazen² bal²ļku ze skartaļn²ho n§vrhu 

1. Pro definitivn² vyŚazen² bal²ļku z urļit®ho skartaļn²ho n§vrhu provedete oznaļen²m z§znamu a 

stisknŊte tlaļ²tko <VyŚazen² ze Sř>. 

2. Tento bal²ļek bude odstranŊn ze seznamu bal²ļku ve skartaļn²m n§vrhu. 

 

VyŚazen² ze skartaļn²ho Ś²zen² je rovnŊģ moģno prov®st pomoc² prav®ho tlaļ²tky myġi. VyŚazen² ze 

skartaļn²ho Ś²zen² lze prov®st na ¼rovni jednotlivĨch bal²ļkŢ (dokumentŢ), spisŢ, ale tak® u celĨch 

ukl§dac²ch jednotek nebo vŊcnĨch skupin. 

2.7.5. Doļasn® pozastaven² bal²ļku ze skartaļn²ho Ś²zen²/zmŊna skartaļn² lhŢty 

1. Pro doļasn® pozastaven² bal²ļku ze sestavovan®ho skartaļn²ho n§vrhu proveŅte oznaļen² 

z§znamu a stisknŊte tlaļ²tko <Pozastavit>. 

2. V dalġ²m kroku je moģn® pŚ²padnŊ nastavit zmŊnu skartaļn² lhŢty vĨbŊrem z ļ²seln²ku a 

potvrzen²m pomoc² tlaļ²tka <Pozastavit>. 

3. Stav tohoto bal²ļku pak bude pozmŊnŊn na ĂSkartace nebo archivace odloģenañ. Bal²ļek 

v n§hledu skartaļn²ho n§vrhŢ zŢst§v§ pro pŚ²padnou moģnost zruġen² pozastaven². 

 

Doļasn® pozastaven² je opŊt moģno prov®st tak® pomoc² prav®ho tlaļ²tka myġi nad vybranĨm 

objektem. Moģno prov®st na ¼rovni bal²ļku, spisu, UJ i vŊcn® skupiny. 

 

Pozn§mka: Pokud dojde ke zmŊnŊ skartaļn² lhŢty nad spisem, UJ nebo vŊcnou skupinou, pak se 

automaticky mŊn² i nad zaŚazenĨmi objekty. Pokud dojde ke zmŊnŊ skartaļn² lhŢty pouze nad 

dokumentem, tak je zmŊna zanech§na pouze u dokumentu, na spisu zŢst§v§ pŢvodn² nezmŊnŊn§ lhŢta. 
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obr. 20. Doļasn® vyŚazen² bal²ļku ze skartaļn²ho n§vrhu/zmŊna skartaļn² lhŢty 

 

2.7.6. Vr§cen² bal²ļku ke skartaci 

VyŚazenĨ bal²ļek, kterĨ byl v pŚedchoz²m kroku Ăpozastavenñ je moģno tzv. vr§tit do skartaļn²ho 

n§vrhu.  

 

1. Oznaļte bal²ļek, kterĨ m§ bĨt navr§cen do skartaļn²ho n§vrhu a stisknŊte tlaļ²tko <Zruġit 

pozastaven²>.  

2. Bal²ļek bude zaŚazen zpŊt a jeho stav se zmŊn² na ĂBal²ļek je navrģen ke skartaciñ.  

 

Pozn§mka: Moģno prov®st tak® pomoc² prav®ho tlaļ²tka myġi nad bal²ļkem, spisem, UJ nebo vŊcnou 

skupinou. 

2.7.7. ZmŊna skartaļn² operace 

1. Pro zmŊnu skartaļn² operace oznaļte z§znam a zvolte tlaļ²tko <Navrhnout zmŊny>.  

2. V zobrazen®m formul§Śi zvolte novou skartaļn² operaci a volbu potvrŅte tlaļ²tkem <Potvrdit>, 

nebo tento krok stornujte pomoc² tlaļ²tka <Storno>.  

3. Z§znam, kterĨ byl t²mto zpŢsobem zmŊnŊn, zŢstane barevnŊ oznaļen. RovnŊģ je zobrazena 

informace o pŢvodn² skartaļn² operaci a novŊ zmŊnŊn®. 

 

obr. 21. Odliġen² z§znamu se zmŊnou skartaļn² operace 

 
 
Pozn§mka: Pokud je zmŊnŊna skartaļn² operace nad spisem, UJ nebo vŊcnou skupinou, tak se tato 

zmŊna automaticky pŚenese i na zaŚazen® objekty v tomto spisu. Moģno opŊt prov®st pomoc² prav®ho 

tlaļ²tka myġi. 

 

2.7.8. Stornov§n² skartaļn²ho n§vrhu 

1. DvojitĨm kliknut²m na vybranĨ z§znam skartaļn²ho n§vrhu zobrazte jeho detail.  

2. V obsahu skartaļn²ho n§vrhu zvolte tlaļ²tko <Stornovat Ś²zen²>.  

3. Skartaļn² n§vrh bude stornov§n a zaŚazen® bal²ļky budou vyŚazeny z tohoto stornovan®ho 

n§vrhu. Stav tohoto skartaļn²ho Ś²zeni je rovnŊģ zmŊnŊn na Ăskartaļn² Ś²zen² stornov§noñ. 

2.7.9. Tisk skartaļn²ho n§vrhu 

PŚi procesu pŚed§n² k posouzen², nebo schv§len² skartaļn²ho n§vrhu je moģn® vygenerovat tiskovou 

sestavu obsahuj²c² seznam dokumentŢ ve skartaļn²m Ś²zen². 
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1.  V detailu skartaļn²ho n§vrhu zvolte tlaļ²tko <Tisk sk. n§vrhu>.  

2.  Dojde k vygenerov§n² tiskov® sestavy obsahuj²c² skartaļn² n§vrh rozdŊlenĨ podle skartaļn²ch 

znakŢ tj. S, V a A. 

2.7.10. PŚed§n² skartaļn²ho n§vrhu k posouzen² archivu ï elektronick§ skartace 

PŚipravenĨ skartaļn² n§vrh je nutn® nejprve pŚedat k posouzen².  

 

1. V detailu skartaļn²ho n§vrhu zvolte tlaļ²tko <PŚedat k posouzen²>.  

2. Stav se zmŊn² na ĂSkartaļn² Ś²zen² ve f§zi schvalov§n²ñ. Pokud bal²ļky obsaģen® ve 

skartaļn²m n§vrhu je moģn® vyŚadit, tzn., doġlo k posouzen² skartaļn²ho n§vrhu zodpovŊdnou 

osobou a odsouhlasen pŚ²sluġnĨm archivem, lze prov®st schv§len² skartaļn²ho n§vrhu.  

 

obr. 22. PŚed§n² skartaļn²ho n§vrhu k posouzen² 

 
 
V momentŊ pŚed§n² skartaļn²ho n§vrhu k posouzen² se mŢģete setkat s tzv., Ăkonfliktyñ. PŚi 

samotn®m pŚed§n² v aplikaci na pozad² doch§z² k automatickĨm kontrol§m nad vġemi bal²ļky 

zaŚazenĨmi ve skartaļn²m n§vrhu tj, zobraz² se hl§ġka ñSkartaļn² n§vrh obsahuje konflikty . 

V takov®m pŚ²padŊ pak mus² bĨt nejprve konflikty ve skartaļn²m n§vrhu odstranŊny, po jejich ¼pln®m 

odstranŊn²/vyŚeġen² je moģn® skartaļn² n§vrh pŚedat znovu k posouzen². 

 

Pokud skartaļn² n§vrh neobsahuje ģ§dn® konflikty, zobraz² se dialogov® okno s moģnost² 

staģen² skartaļn²ho n§vrhu k tisku a skartaļn² n§vrh je pŚeveden do stavu "skartaļn² 

Ś²zen² ve f§zi schvalov§n²ñ. 

 

V horn² liġtŊ jsou v t®to f§zi zpŚ²stupnŊna dalġ² tlaļ²tka pro vytvoŚen² elektronick®ho skartaļn²ho 

n§vrhu. 

 
 

Pozn§mka:  Pr§ce s konflikty a jejich odstranŊn² bl²ģe pops§no v rozġ²Śen® verzi pŚ²ruļky Spisov§ 

sluģba (SPS) pro role Podatelna, VĨpravna, Spisovnañ. 

 

2.7.11. VytvoŚen² elektronick®ho skartaļn²ho n§vrhu 

1. V detailu skartaļn²ho n§vrhu ve stavu Ăskartaļn² Ś²zen² ve f§zi schvalov§n²ñ kliknŊte na 

tlaļ²tko <VytvoŚit elektronickĨ skartaļn² n§vrh>. 
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2. Aplikace vygeneruje SIP bal²ļky do pŚedem nadefinovan®ho adres§Śe do form§tu zip (tyto 

bal²ļky jsou generov§ny bez el. pŚ²loh). 

3. Archivu jsou pŚed§ny napŚ. pomoc² technick®ho nosiļe ļi jinou cestou ï dle objemu 

pŚed§vanĨch dat. 

 

2.7.12. Zpracov§n² doģ§d§n² bal²ļkŢ 

PŚ²sluġnĨ archiv posoud² odeslan® SIP bal²ļky. V pŚ²padŊ nejasnost² mŢģe vyzvat pŢvodce 

k pŚedloģen² vybranĨch objektŢ k archivn² prohl²dce. Archiv zaġle soubor ve form§tu xml, kterĨ 

obsahuje seznam objektŢ, ke kterĨm je nutn® vygenerovat novĨ SIP bal²ļek vļetnŊ komponent (el. 

pŚ²loh) a znovu pŚedat pŚ²sluġn®mu archivu. 

 

1. Soubor se seznamem objektŢ k prohl²dce si uloģte do libovoln®ho adres§Śe. 

2. KliknŊte na tlaļ²tko <Zpracovat doģ§d§n² bal²ļkŢ> a nahrajte soubor. 

3. V pŚ²sluġn®m nadefinovan®m adres§Śi jsou k dispozici bal²ļky pro odesl§n² do archivu. 

obr. 23. Zpracov§n² doģ§d§n² bal²ļkŢ 

 
 

2.7.13. Import rozhodnut² 

Archiv po posouzen² obsahu skartaļn²ho n§vrhu odeġle pŢvodci rozhodnut² o vĨsledku. Toto 

rozhodnut² obsahuje zmŊnŊn® skartaļn² znaky u objektŢ, popŚ. rozhodnut² o odloģen² skartace.  

 

1. Soubor s rozhodnut²m ve form§tu xml uloģte do libovoln®ho adres§Śe a nahrajte pomoc² tlaļ²tka 

<Importovat rozhodnut²>. 

2. PŚi ¼spŊġn®m importu se u jednotlivĨch poloģek skartaļn²ho n§vrhu automaticky zmŊn² 

skartaļn² znak dle pokynŢ pŚ²sluġn®ho archivu ļi vyznaļ² informace o odloģen² skartace.  

3. V seznamu objektŢ zaŚazenĨch do SN se dopln² datum rozhodnut² archivu, rovnŊģ pak do 

z§hlav² detailu skartaļn²ho n§vrhu. 
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obr. 24. VyplnŊn² sloupce Rozhodnut² archivu a automatick§ zmŊna sk. znaku 

 
 

2.7.14. Schv§len² skartaļn²ho n§vrhu 

1. V seznamu skartaļn²ch n§vrhŢ ve sloģce |Skartaļn² n§vrhy| dvojitĨm kliknut²m zobrazte detail 

skartaļn²ho n§vrhu, jenģ m§ bĨt schv§len.  

2. Zkontrolujte podle detailn²ch ¼dajŢ, zda se jedn§ o spr§vnĨ n§vrh. Pokud ano, potvrŅte stiskem 

tlaļ²tka <Schv§lit >. 

3. Provedete odsouhlasen² skartaļn²ho n§vrhu.  Pot® v zobrazen®m dialogov®m oknŊ zadejte ļ²slo 

protokolu a vġe potvrŅte pomoc² tlaļ²tka <Potvrdit >. 

obr. 25. Schv§len² skartaļn²ho n§vrhu 

 
 

Skartaļn² Ś²zen² je pŚevedeno do stavu ĂProb²h§ skartace a archivaceñ a jsou zobrazena tlaļ²tka pro 

vygenerov§n² kompletn²ch SIP bal²ļkŢ se skartaļn²m znakem ĂAñ k uloģen² a pro potvrzen² pŚevzet² 

archiv§li² pŚ²sluġnĨm archivem. 

 

 
 

2.7.15. Export pro archiv 

1. Na z§kladŊ rozhodnut² archivu jsou bal²ļky oznaļen® skartaļn²m znakem ĂAñ vygenerov§ny do 

pŚeddefinovan®ho adres§Śe po kliknut² na tlaļ²tko <Export pro archiv>. SIP bal²ļky obsahuj² 

nejen metadata, ale i komponenty (elektronick® pŚ²lohy). 

2. Z adres§Śe jsou opŊt nahr§ny na technickĨ nosiļ a n§slednŊ pŚed§ny pŚ²sluġn®mu archivu. 

 

2.7.16. Importovat potvrzen² pŚej²mky 

1. Po zpracov§n² bal²ļkŢ archivem obdrģ²te potvrzen² o pŚej²mce archiv§li² ve form§tu xml, kter® 

pomoc² tlaļ²tka <Importovat potvrzen² pŚej²mky> nahrajete do aplikace. Po zpracov§n² 

potvrzen² se v detailu skartaļn²ho n§vrhu dopln² pole ĂPotvrzen² o pŚevzet² ze dne:ñ  








