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1. PRACOVNC
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tab. 1. PSehl edSpisdvjye kt T

Objekt | Popis

¢ 521dzYSyi20e AyTF2N¥YIFS6YN oFt N6S]T o@f | al

: F gttradyN RAIAGIHEYN 204l Ko

= 52NHz6 Syée R21dzYSyid20ée AyF2NX¥IFS6YN oF f N
dokumentul @t FAaGy N RAIAGHEYN 204l Ko

= {LIA&a20é AYF2NX¥YIGSEYN oFftN6ES]T 6aLIA&AVD h
obsah).

Il . FEN6S]T GNIXyal16yNOK LINRPG212t4& O dzRA
202S81Ge | FLXALFON 59{!®

w CHENGS] Al A NOKXDYNYRANGBl & hoal KdzeS AR
2L GnSyYyS 6Faz2geyY NIXi NGQlSYO®

D It N6 S1 RNfdz 204l Kdz2S 2R+ NBEYOR RE2 LA
It N6S1 &a2dz6t aidiA 2060al Kdz2S 2 R1 I NIavspisl. F

obr.1. Z8kl adn?2 ugivatel sk® prost Sed?

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: —
v MKO_2_29 v
VEc = Vécnd skupina: = Typ dokumentu: = Skartagni refim: = Podoba obsahu: = Identifikitor baligku: =
Pijemee: = Datum odeslani: Odesilatel. - Datum dorucenf: Druh balitku: - Zdroj: =
2 = =] I v
Zpracovatel: = Datum uzavieni spisu Stav obsahu: = Datum uloZeni: Kiiova slova: = Piedpokladany rok vyfazeni: =
=l e v e Hes
Skartaéni operace: = Skartaéni Indta = Text v metadatech: Text v obsahu: S uplynulou sk Thitou: Nezobrazovat £asové znatky a auditni logy
— = filtaéni podminky pro vyhleddvéni
~ Vaechny Druh | Stavobsshu = Spisové znatka Biso jednaci kupina | Skartaéni refim
:::'8;}(’9@”“',?@“13@aﬁzem = 0 BU SKOL/MS 007484/2012/ADM 573 s1
:O3T?s:|€f:c[na§kupma n gy C°hmhsledly SKOLMS 007483/2012/ADM 573 st
= 04 Audit = =1L SKOL/MS 007483/2012/ADM 57.3 31
gkl Lo o S bl P
ObecnhN pro vyhled8vsgn2 ve slogk8ch $par &wviy sPpSiisov
pougit?2 je tSeba zadat vgdy tnlac hztad 8zt Seskt wpyrhll cehd §zvma
konec vyhVedgrvan®Paoz8stupnl znak pSid&n automati
1.1. OBECNE POKYNVYCPRBLIPRACC
Zobrazen2? seznamu bal 2] kT ve vgech pohledech v e
upravovat:
T zmbDna poSad? zoblraviemliftlhalsi okhemBloypceia uchopt e
posuRte na v8mi vybran® m2sto
T zmbDna ¢§2 SKyevslinoupcad 2t kem mygi uchopte okraj
pogadovanou velikost
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f

S
mo

zen2 zobrazenlch bal2| kTFTkveksubumchahz§hkeka:t
2slugn®ho sl oupce

1.11. Osat n?2 funkce:

T rychl ® otevSen2 detailu z8znamu ze zobrazen®l
my @i

T viev® | 8§sti sl ogk

T provg8§dhNDn2 akc? na
-p o m&hkift+ | e vi®o t rhwg
-pomcCul+ | ev® t @l

y j e mogn® zobrazen?2 bal 2] kT
d v2ce z8znamy:

ifdl en?2 rozsahu Yprav z8znam]
RdlkeonmyrgFznhD um2stNDnich z8zn
Pro wvigle#8znamT je k dispozici i aktivipratodkaz up
vde oznal 2tebrvagzenaocov jreznamu. Pokud chcete prove
"Zrugi t" .vIiTlalro funkce je ur|lena pSedevg2m pro vib

obr.2. VibnNr vgech S$8§dkT
Zobrazeno 88 zaznamiaz | 1000

Vybran® S§dky | e nulgadtyo pfoudnbkacrev 2s | o urgo?v Spdribt onpaedr avc2ec
z8znamy PRoekjdeabybdw anou akci prov®st pouzebmazd?2 jedr
upozorniendkng8 se pSedevg2m o stagen?2 obsahu bal 2]

112. Zobrazen? funkc? apli kgg pomoc?2 prav®ho t

Pokulpohl ed na seznam bal 2] kT obsahuje tlal?tka s
t Dcht o fumkat?l®apl ?utgk?ot my gi . Oznalte vybrewl®mbal 2] |
tl al2tkem mygi

obr.3. Zobrazen?2 dost upmlvcehh of un kac 22 tpkcamonty2g ipr

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

i}
(b}
=
- I N
= g: E';“’:f“:"“ Vz‘;k”m “'T'T""E”‘ j‘?""“a n kv = 01569/2015/0DKINOVY/dfg 0113 A5 Stanovisko - dokument nad &ablonou
* % 06 Lidské zdroje (Persondini agenda D tail balicku se zabraz{ dvojitym Kiknutim na vybrany ziznam e ..
+ % 06012015 test akiualizace Elselnky o BU fEku se zobrazi d yoranj OVYidig 0113 A5 Rozhodnuti o zruseni trvalého bydists -
» % 07 Ménova oblast = RU 4 Stahnout balicek bo154270150DKNOVYIdTg 0113 A5 Zadost o stavebni povoleni
» % 08 Regulace a dohled nad finanénim them 0o Bvo sz @ Vyzadat DIP h01543/2015/0DKNOVY/dfg 0113 A5 Viydani rybafského listku
» % 09 Bankovni obchody (provadéni, fizeni rizik, podpora) o] = vzsdatnanizeni o1 ORI 0113 e B —
» % 1Testvs b B8O = Vyzadat Zaplitky 9 azhodnuti o zruen trvaléha bydists -
TR o BO 57| @ Biokovat skartaci b01553201510DKINOVYIdlg 0113 A5 Rozhodnuti o zrugent trvalého bydiste -
» = 1.3.1 zapisy z porad vedeni m BU sz|| ® Zafazeni do ukladaci jednotky 01.13 A5 SPIS - Rozhodnuti o zrugeni trvalého by
= Sfens , .
: - 132 raz&ffené porady vedeni m BU gz] ¥ Stav cbsahu 0113 A5 FWD:Zadost o vydani rybarského listku

1.3 4 zapisy z roz&ifené porady vedeni, vEetné prezenén

1.1.3. Vi bDr poltu z8znamT a export dat do f or m§t

a
V kagd® sl ogce navigaln2ho stromu je v | ev® doln
zobrazovan®ho poltu z8znamT. DefaultnhD je seznan
i m§l n2 polet je 50000. Vlievo od vIibRrov®ho | 2:
na
e

azenlch z8§z mech. Funkce @kwoivvijigtmanzpsekko
an®ho KIlii rRintDu na aktivn? Kexd zAZQjrisz? tc elek kv
| kT odpov2daj2c?2 zadanlIlm filtraln?2m hodnot §n

CT<N§
m~<o§g

i
br
br
|2

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

V. prav® doln? [ 8sti je um2stNDn aktivn? odkaz na
CSV a XML. Lze exportovat cell obsmdm?2reébdkrdgdd®Brar

Pro export do tabulky kliknRte na aktivn? odkaz
otevSen2 |i wulogen?2 souboru.

114. Obecn® popzonu8gmkty2 kf i I tr T

-u datumovich pologek zad§vejt warddemmmipo2mo.crokal en
(27.1.2016nebo 27.1.1p

-pro vyhled8vsg&n2 |l ze vyplnit obhR pole |asovich ¥
vyhl ed8n2 konkr®t n2ho dne zadejte do obou pol 2 s
-u jednotlivich filtralinttchomwmd?2 |z2kalkEe vIibnhDr je

=" -vyhl ed8mezageankdrerodnot a pS2tomna,
"<>" -vyhled8m vdge, heomS2dadam&B .hodnot a

-pokud je u filtraln2ho pole pS2tomen |2seln2k v
zalnete hodnetuwu2kktebS§8ajgena,| dspi sovat pS2mo, au
pol ogky odpov2daj2c?2 v8mi zadanlm hodnot §m.
Upozorwednf2zi:l traln2ch pol2ch se nab?2zej?2 aktu8ln?
sjig neplatnou vRcdat gKepnpbpoauhopdeohutn® za

‘ . .
obr.4. Mognosti filtru
Spisova znatka Cislo jednaci- = Ukladaci jednotka = Org. jednotka: = Spisovna: = Identifikator verze balitku: =
v MKO_2 29 v
Véc: = Vécna skupina: = TypdokumentuE Skartatni refim: = Podoba obsahu: = Identifikator baligku: =
v v v | ~
Pijlemce: = Datum odeslani: Odesilatel: = Datum doruéeni: I | zdop -
B i =] =) analogovy
igitalni
digital
Zpracovatel = Datum uzavieni spisu: Stav obsahu = Datum uloZeni: hybridni Predpokladany rok vyfazeni: =
B 8 v B2 1817 18 71117 konvertovany analogowy
. 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. ZCKLADNGEG LI INMNROSCTOVNE POSTUPY

21. PF EDCNE OBJERSOYNYDO S

VyS2zen® dokumenty a uzavSen® spisy jsou referen
ngsl ednN pSed8nS? pdaodigsPllicsdotvinegkotkd ment T/ spi sT se pS
Spisovny Spimbdwe&d?Pp S ezdaeFa zRhhotebodro§ mci u kl §8dac?2ch jed
Z8vis2 vgdy na metodick®m rozhodnut?2 organizace,

Pozn§@éwaol §n2 pSed§ny jodjrmkdnNo dpwospé swvmS2padn U
pSedanlch digit8ln2ch objektT, kter® se pSed8vaj

22. PTr EVZETCE OBJERKITSOWNY ZEK SPIOGXXET C |

U objektT pSedanTch dotvrditjgjicrdevriypgfiewméivgSzec et no
sl of§cpSe¢lvzestd?e je mogno jegthD pS2padn® nesrovnal
kpSepracovg§n2/doplnhBDn2 pS2slugn®mu referentovi,

Pot® co je archiv§Sem pattomatzle®@mu pSeezle§Az obhg ekp
spisovny.Vr § mci spisovny se kagdl zaslanl spis jig na
spisovou ob8l ku a jednotliv® dokumenty. Spisovno

tbar chi vny?TedyeelsB $ kvnhD budeme ®&I &Alegk2vat termzn A

Zobrazit sl ogku|l KhawS$Spgwd et22ho str omu

Oznalte objekt/objekty, kter® maj2 bit pSevzce
Menu<ObNDh/ PSevzat do spisovny
Dojdetakkan ut omat i ck®mu odes | 8&mny? zamiak?j.ekt/ obj ekty

PobdbE

PoakciP Sevz2t e¢ojsmpiusobijykty pSesunuty do fronty a
zpracovsg8§n? | asovona| 1l omoodicm®ale mM)®Ddny) @ kzg leg ok
aplikace, |l ze je vgak vyhledat.

Pozn8&mgm§vcvenys pm8 or ovnNg mognost objekty pSed§val
funkce Ob NDh/ @outr2Vt akov®m pS2padPc ek dbjelt «k pTvodn?

kdesezobwvaezs UaooHdEp®acovateli je rovnDBov®asl|l §na no
zprBvy

PFr¢cJEM BALCLUSINYOO SP

Dokumenty jsou pSedkl §8d8§ny ke vstupn2mu zpracovs§

pSijatTch dos |sopgiksao \Briyi jsselmonuyq 2

Na pS2jmu je mogno sledovatopsSAa®emahdoivkyh dlae 21 &
bal 2] ky nepSijat® do spr8vy spisovny.

tab.2. 1l ndi k8§t or bal2] ku na pS2j mu
I ndi k8t N§zev stavu

L) bal 2| ek pSijatlT ke zpracovg§n2 a proch
¥ bal 2] ek progel YsphRgnhD procesemvp®2 | n
» chybnT bal2]| ek, kterlT byl odm2tnut sp
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obr.5. Filtr -pSi jatTch bal2] kT

ﬁ H {"?} 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 I 0 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

~ z z . . .
Vichoz2veSePR&@& ¢heom|st i s k nHled&>zobrazajinetukt @ g€en® bal 2| ky

z z ~ ,
PSehled pSijatlch bal2] kT je®mogn@®oomeermul 88d8n?2

Pol oAy&aobrazovat &sppolkaqundd juel oplodd M@ ko n2dggkrtnut ®,
zobrazen®m seznamu kalydblak®r | Zkoyhr azovat pouze

Pozn8masaovs§ %l oha, kter§noj!enZscﬁ)omgatdnmzﬁummg’.ldﬂprchecm\
objekty pSedaynt® doob jsepkitsyo vsney pRa%k? jzeorbr azuj 2 ve sl o

221. Dostpn® f unk]| noPs$t2ijf ene sl ogce |

a) HistorieVTprfSifts}amu‘[ vstupn?ho zpracovgn2 a kontro

b) Transak|l ndiVvVkgegemhpadhdarkad bad 2jlekjeinch vIsl edkT.
+

obr.6. Transak| n2pS2§zmamyal 2| ku

Transakéni zaznamy k balicku

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

Datum a Eas Popis

17.03.2015 12:44:56 Balicek obsahuje XML soubor metadat METS.

17.03.2015 12:44:56 Format XML metadat vstupniho bali€ku je validni.

17.03.2015 12:44:57 Byl zaloZen novy balicek AIP. K tomuto dokumentu neexistuje Zadna pfedchozi verze.
17.03.2015 12:44:57  Struktura vstupniho bali€ku je v pofadiku

17.03.2015 12:44:57 Generovani technickych metadat o komponentéch baliéku

17.03.2015 12:44:57  Validace umisténi fyzické kopie probéhla v pofadku.

17.03.2015 12:44:57 Metadata byla uloZena do databaze modulu DM.

19.03.2015 09:57:37 Balicek byl zafazen do skartacniho nawhu MKO_SR_2.29 01.

19.03.2015 11:53:10 Bali€ek byl oznagen za zniéeny nebo poskozeny. Popis poSkozeni: ztracen pfi stéhovani.
19.03.2015 11:53:22  Oznaceni baliku za poskozeny bylo zrudeno.

19.03.2015 14:44:51  Objekt byl vyiazen z ukladaci jednotky.

13.07.2015 23:13:45  Balicek byl opatfen externim £asowym razitkem, které bude archivovano v balicku s identifikatorem verze: d0950a32-579f-492a-bi

c) St §8hnout- XMlasowbdremet adaty pSijat®ho bal ku a d§gl
2|

2|
ohy), kter® jsou soul 8st?2 bal?2]| ku.
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obr.7. Stagen2 bal 2] ku

Stahnout balitek x
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

Pozn8§hakud Jkeprbeadedw p $20jvmuwy dvoy hsopd n ozcoebrr ajza?k os ec hy b
rovnhDg ve sNepgS8ispisapajsovny |

23. PI ESTUP K OBEBSGWMU SPI

231. Hl ed8n?2 ve spisovnnih

Pro zobrazen2 bal,MUB®@J I \datke IpeSst? psit seaymndjpnue)v gyd
vyhledat.

1. Zobrazit sl ogku|Obsahedisgvayl n2 ho s
2. Zadejte zn&m8 vyhled8vaj2c?2 k
filtru a potHedaNt e tl al 2t kem <

ia pro vyhl

obr.8 Vyhledg8n2 bal 2] ku

3

‘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: -
%Sl\'{nusl“lé 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. lhitou: 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

232. Zobrazen?vda&ijthid nBalh2| ku

Po Y%sphRgn®m vyhl e @Ofsah’spisovn)j eke unad wy llgeckanl m z§zn
panel n8stroj THodsahue?2pb2pg@Topdgkyansdlklkn2 z8&znanm
i rie | asovVyghdatgema e kVjylgRiokosat skazt&ipZ a Sazen?2 do
ac ?2,Sfaeobsarit, k ykt erz® sskl8onkg2dekt ai |l n2ch %daj T a p
2c2ch se vybran®ho bal 2] ku.

0
d

t
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Zobrazen2 detailu bal?2] ku
1. Kl i kchWaler 8t | evI m tlal2ztkem mygi na S8&dek Vv se
2. Zobraz2z se informace o obecnlch wWdaj2ch a dal g

rozdhRDl en® dzo8§ |joZBemkedioilvni2chl §sti je zoabrazena st

obr.9. Detail ulogen®ho bal 2] 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

233. Zobr aHiesitorie pS2j mu

1. Oznalte vyhldekdmenth b f lvankmatRita|<Rit Ktoor i>e pS2j mu
2. Zobraz?2 vipis, ve kter®m jsou zaznamen8ny v{gec
progel

234. ZobraFremAsakln2 z8znamy (historie provedenl

1. Oznalte vyhl eda nT stsbkan vesetkl A |dfotkaumnseankt| )n 2a z § z n a my

2. Zobraz? transak|ln? z8znamy tlkaj2c2 se pr8vhpD t
provedenlch akci a pS2padniD chyby.

235. Stagen? obuslathhiue M@H S | ke spi sovnh

1. Pro stagen?2 obsehekbabhi kk®pStdb&hmentu) ozna
(dokument)ss t i sknRDt e wSm&mmuoutab &It kloe k

2. ZobrseakBiosmo gnolsalmi| KT ke stagen?
a) cell bal2]ek ve form8tu zip, kterlT obsahuj
b) XML soubor metsxmh s amot nl el ektronickl dokument

3. Kl i kma®dk ebdkaz&bude zobrazeno okno pro ulogen? a
dokumentu.

2.3.6. Blokace skartace

1. Oznalte vybran® bal 2Blokoyatskartdeir.i knDt e na tlal 2tk
2. Do f or mul 8dStegviHetive@®ml oke I, vypl Rte nezbytn® pol
<Potvrdit >.

Pol ogky for I
Typ ugivat el
aExt eibh 0 k
b)l nt éd bhdk

m

Se
volte z | 2seln2z2ku:

byla naS2zena extern2m subjektenm
byla naS2zena pracovn2kem pTvodc

ul 8
e z
ace
ace

10
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21 kT
Tt bal2]ek bl okov§gn.

DTvoaddTvodnNDn2 bl okace bal
Dokdyivi bRl 2nd§ Sleo, kddayt um8 b
Podoba vydan®ho obsahu

237. ZaSazen? do ukl §8§dac?2 jednotky

1.0znalte vyhledanT balz2]elt({mkmpme bad<d ankmmen2 vadoe
ukl §jgdnaty>.

2.Zobr asze2znsaem ukl §dac2ch jednotek, do kterTch mTg
3. StisknhDxrSHalda |t 2ptpkowedezsaeS avzgeenczhn a | balTdlok j ed n ®
vybran® ukl 8dac? jednotky.

4. St i s k e m Storhcz prévédeten 8§ ¥ r aznandio s e

PSi zaSazov§n2 add iBhcpr ml§sHha@jdujvc?2 kontroly a pS¢
zvybranlch baI2IkT se akce neprovede:

a) Skartaln? nak neodpov2d8 skartaln2mu znaku uk
b) Skartal n?2 hTta je del g2 neg u ukl 8dac?2 jednot

Pozrk&mPokud u ukl 8dac? jednotky skartaln? znak :
vgechny do&@amdzhblymsskartaln2zm regi mem.

obr.10. ZaSazen2 do ukl 8§dac?2 jednotky

Ukladaci jednotky
Cislo uj: = Nazev: - Identifikator spisové sluzby: - Zdroj = Carovy kod = A [=]
Datum zalozeni: Datum ukonéeni Vécna skupina: - Skartatni rezim: - Stav skartace: -
==} = == = Véechny
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 o
UJ 00019/2015/MKO  UJ - Novotny 2015 pro 2.29 - pro SEK 0113 A5 MKO_2_29 MKO_2 29 ICZas.,
UJ 00020/2015/MKOQ  UJ - Novotny 2015 pro 2.29 - pro VED 01.13 A5 MKO_ 2 29 MKO_2 29 ICZas.,
UJ 00022/2015/MKOQ  UJ - MKD - navazujici fizeni 2015-2016 01.13 A5 MKO 2 29 MKO_2 29 ICZas.,

238. Oznal en? potdrka zean®thok u

1. Oznal te pS2as|sutginshendlitled<Rrviobsahe.

2. Vzobrazen®m olknde lviydbleu edtea wwc emm§ medito pASe plaanddn
dopl Rt epothd ajpeapwmE@&kpot vr Nt e Rotvidssk nut 2 m t 1 al 2tk

3. Bal 2] ek je opat Sen slynniboorlneam oc hj yebym@hijo ploa I€? |dkoth.l
vdetail uz ®laovRyakiudAkv® ium2 st Nn 2

2.4. OBSAHSPISOVNY  TVORBA AZCP3DEERBEPNMP®NCE
Vrg&§mci zpS2stupnhDn2 ar chivven 2scphposkgavinyill&k §nasj ej i ch

a) ZapTjurelneno pr o ee viiydze reckil cwl ddeojk ument T ul ogenl ch
hybridn?2)

b) Nahl 2ugdrezno pro evide
c) ZpS2stupnhn2?2 obsghule

nci videje (zpS2stupnin?)
fEonagBbdvE&kbEeam2 me-smspi sovn®

-11-
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242, VyoBd8pTjl ky

1. Pro vyg8dgnzxnabllP geal22 lokmak te vyhledanl bal 2] e
akl i knnDt e Vhyag Stdlaat| 22t8kpoT j4 ky

2. Vdal g2m kroku budete vgakebtsjuazjaedkattu ,z 8kktl eard@mu Y%
DI P ban&Hlekg&n2 tvoSen. | Pywel wngikbietzesiod 2ijtle mmme g n 2

3. Dopl iRfdrreacea pot ® cel ousopeskaai Pakdihlhée é ka <

4, Vt®to f8zi je mogno vytisknout z8pTjln2z 1|2ste

<Potvrdi t a vytisknowt z8pTjln2z | 2stek

obr.11. Vy g8ds&n2 z8pTj !l ky

Obsah spisovny

‘D Historie pfijmu = Transakéni zaznamy 2 stahnout balitek @ Vyzadat DIP ® \fyzadat nahlizeni 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 baliéku: =
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
Zyusit filtr
*» Viechny Druh | Stavobsshu — Spisova znatka Cislo jednaci VEcné skupina | SkartaEnirefim | Vec
] SKOL/MS 007484/2012/ADM
0O SKOL/MS 007483/2012/ADM 573 5 i tl o informace
=] SKOL/MS 0074832012/ADM 573 5 Dopis z Zadasti o informace
o Sz K KOLAIS 004 EEAD0EIODICNONN (a1 13 £ i dala tnods

obr.12. Vyt voSen2 DI P bal 2] ku

Hodlate vytvofit zapljéku DIPu z nasledujicich balickd +

Typ uZivatele Pfijmeni * Jméno * Divod
Externi
|dentifikace (RCJOP} Adresa

Do kdy Podoba vydaného obsahu

Obsah balitki pod Eislem jednacim

Potvrdit a vytisknout zapajéni Stitek IPot'.rrdit I Storno

Druh Pivodce et &cna 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

243. Vyg8§daht2gen?

1. Pro vyg8§d&§nz8hITR | kel olzkhmlk e vyhledanT bal 2] e
bal 2akk TknnDt e Vhyag 8tdlaat| 2ntakhol 2<g e n 2

2. Vdal g2 m kteiofermacedao pp Rjs|ucbg eak t u, jemug bude z8pT]
vytvoSena, pot ®otveditd sknhDte tlal2tko <

wn

244, Vyhled8n? objektu ulogen®ho ve-spipi sovnhD pros

1. Ve spisov® slugbhD vyhledejte objekt

2. Zobrazte detmhbjle kvtylh | seed azn&®homgkami profil, histoc
objekt se nuwll®ficeBhnove stavu A

3. Pro z2skgn?2 elektronicklch<py¥ggaodhnzdoBluPment u k

-12-
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4. Zobraz2? se seznam dos:t§unp:n|dmth%lpmmpwlh(ﬁgjen/Ich
5. Kli knRte na dokument, kterl si pSejete zobraz

Pozn§m®@k ka g ha@&m vy h | ed§n2 aj & owe azlen®k deSedioshovny |
automatickyz a | @ e nmstypamA/ y d & n

obr.13. Vy g&8dg&gn2 DI P

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.Ihita:
Véc. sk. (kad): 52.2 Soucinnost s ostatnimi organizac
Skart. operace: v | Skartaéni Ihita: 5

Agendoveé Cislo:
attrl:
attr2:

Stav: I UloZeno I

25. ZCP3JIAKWAHL &€ GENGE

Bal 2| ky DI BtviotSem® twl yalwel em z8§pTjd&pyTijjlleemmgno
Mognost pougit? W®yhtedBmn2chpSpestimygmeékhkz8znamT. F
Mouze nédveg8ceon®raz?2 seznam DIdR bsalizslokvTnh,y ktaevrr& cne

251, Tisk z8pTjln2ho | 2stku

1. Ve slZzapTplokmalte z8znam, pro kterT m§ blTt 1|2si
<Tisk z8pTj>n2ho | 2stku 5

2. Vn8sleduj2c?2m olnivSddIldoggdesodgmomwd§n2A z8pTj |l n2 he

252. Tisk pSehkedu z8pTjl e

1. Ve slzag@plkeinlbniDt e 'rﬁ'as,kIaSéhke.dst z
2. Vn8sleduj2c?2m okofNead@jldki egenogmowv §

§pT
n

253. Vr8cen? z8pTj

1. Ve slZapTeplaemal te balz2]lek, kterfll ang?th¥ e m2avr §c

2. Vdialogov®m oknpPohwdette(@vwyr BEem®ko bal 2] ku pa
zobrazeéml i e Ar goemNDg i nforcmmcée o datu a | as

254. Nahl 2 gen?

Bal 2] ky DIP, kter® by
Nahl 2germMognost pougit

jeaqun@mla edalal &datl e

y vyteh
y ¢dgmd ngShslpogmP ol kz &z n a

I
¢y il

-13-
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Ve sl ouwpgeneAofwané Xxolhraz2 automaticky vygenerova
poskytnuto ¢gadatelie @mmealln2 pd m2d .noBarrt,o kk .ed ou spr
tvorbhD ¢g8dosrnahlDlPerb2al 2Rk uukl ynut?2 t ®t o platnost
apli kaccai giitg8Idgd eablastah bal 2| ku

obr.14. Nahl 2 gen?

Seznam bali¢ku DIP k nahlizeni

Zapijéeno komu = Zadavatel - Identifikace (RE/OP) =
Datum Zadosti Spisovna =
] il MKO_2 29 v

[SRITENET  Zrusit filtr

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

255. Zobrazen? seznamuPvydanlch bal2] kT D

Ve slvdgpedj ¢ aut omati ckw( evaylraamd ca\ng h ydpduz Ky @ISR o ,
z8pTjh&lyl 2 gPompc2 wugivatel sk®ho filtru je zde mo
AZadavate,lVy d8no, kDmutum z8pTj !l kaji, datum vr §cen?

256. Zobrazen? obsahu vydan®ho bal 2] ku

1. Ve slvdgegk|i knNDte na aktivn2 odkaz vybran®ho
2. Zobraz?2 se vgechny balomtly vidajn®imt VD) P ltad 2 ® kju

257. ZpS2stupnhNn?2 nahl2§gen2 pro digit§ln2 obsah

Pro zpS2stupnBn2 nahl2gen? je vytvoSena specific
zor azit seznam obsahu bal 2] ku DI P

1. Vgdy po pSihl&gen?2 na odkaz serveru
Arahlizenii  n htip:#spsliteap.exprit.cz:8080/dé@ntend/nahlizeni

2. Pot ® zadejte deseti m2stnl Viledit>a pot vr Nte st i sk

3. Zobraz? se obsah bal 2] ku, peS®t®&haw ptrgagm?prigeetrkti. d

, kde je a

obr.15. ZpS2stupnhn?2 nahl2§gen?2 do digit§8ln2ho obsahu
n;“ Elektronicka spisovna
Zpristupnéni zapujéky / nahlizeni pro digitalni obsah

VioZte kod: | OMWNGWSWF8 Vyhledej

26. UKLCDACEé JEDNOTKY

Pro zobrazen? aktu8l n2 ho s enzanva ngua | unk?In§ dsatcr2ocntu jnead n
Ukl 8§8dac?2| jedlamdn&yse o seznam vrigeami akd &€.daNalcthz g je
prim8&rnhD ukl 8dac?2 jednot kpySi jkattelrn® bbyall y?2 | pkSe ndeos esrpyi
pracovn2k spisovny m§ mognost vytvg§Set nov® ukl §

14
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26.1. Zobrazen? seznamu ukl 8dac2ch jednotek

Pro zobrazen2 wukl 8dac2ch jednot ek HedateDojdesk vy hl ed
zobrazen? seznamu vgech ukl 8dac2ch jednotek dange

V Il ev® | 8sti sl ogky je mognamS8stlredmg 21t 2zxchb rpaail te du

Avgec-Khy knut2m na tuto mognost se v prav® stranh
vegker® UJ bez ohledu na jejich vhDcnou skupinu.
AvDcn® sRoaphalyen2m stromu v | ev® | §sti ngvrhu se
konkr ®tun 2s kwulpcinnou se v prav® | 8sti n8vrhu zobraz?
skupi niD.

AyziclR®zbh|l en2m stromu na @sbideR2 kkli Ecdac2ahnjae d
vybranlTch UJ dojde k zobrazedid? seznam bal2| kT za

obr.16. Zobr azen? 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: Wécna skupina: = Skartaéni reZim: - Stav skartace: -
] il ] ol h h ViEechny B v
Trvalé uloZeni f spisovna: = Lokatni objekt: = Docasné uloZeni: = Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel: -
MKO_2 29 ; - v - v - v -
Zruit filtr
= Vsechny Cislouj Nazev WEcnd skupina | Skartafnirefim | Datum ukenEeni
: :: ‘1];2 uj 00056/2012 Korespondence 01-03/2012 86
» = 253 UJ 00018/2015/MKQ  UJ - Novotny 2015 pro 2.29 01.13 AS
» 51 UJ 00019/2015/MKO  UJ - Novotny 2015 pro 2.29 - pro SEK 01.13 A5
: :‘ ii UJ 00020/2015/MKQ  UJ - Novotny 2015 pro 2.29 - pro VED 01.13 A5
» =57 UJ 00022/2015/MKQ  UJ - MKQ - 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

26.2. Zal ogen? wukl 8dac?2 jednotky

1. KliknDte Hal ogiat? ukb§whaocr2h § mitcizovky k u
2. Vn8sleduj2c?2m zobrazen®m formul 8Si zadejte Yad
tl alBltd@i t<
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obr.17. Zal ¢§garkl 8dac?2 jednotky
Zpét
Profil

Zakladni udaje

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

Nazev:* ) Popis/poznamka: )

Phihlasky do vybérového fize Phihlasky uchazeéd v roce 2014

Vécna skupina Skartacni reZim

91.2 - Vybérove fizeni * | V5 - Dokumenty urené k» ~ 7] Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skartaéni 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 Do&asné uloZeni LokaZni objekt
CSP - Centralni spisovna k = ~ | CSP-B1-M1-R1-Pal-Pol

Popis umisténi
1_‘,’_;__\Au_l‘<:_adac1 @dncltk:y_ ; F-’_oi‘et fyzickych jednotek
ARCHIVNI_KRABICE v 3

Zpracovani

Datum zaloZeni Datum ukonéeni

01.07.2014 | 64 [

UloZit

263. Det ai |l ukl &ad &mp? ajveadnot ky

1. Detail dan® UJ zobraz2te dvojitlim kliknut2m n
tl alZdakraaxit uk|ISRawdDg ejdmom&k@no tuto funkci z
prav®ho tlalz2tka mygi .

2. ProveNte pogadovan® tpala@ltydegai til ogt e sti sknut 2

zn8bh&nai l ukl 8dac? jednotky | eprofil saudddiazeny do dvo
kladn2oiankb8dac?e jednotce, kter® je ohsahn o v p S
bal 2] ky zaSazen® v dane

Po
z8§
se pak zobrazuj? vgechny
pSeSazen2 do jin® UJ.

2

64 Tisk evidenln2ho gt2tku UJ

1. Zobraztes e z n a m svl yobgrkaymo @ nUal b lKknn@Jt e nwamehukTask 2 t k o
gt 2>t ku

Pozn§m&8a:prvn2m tisku ¢gt2tku je tSeba nastavit n

2.6.5. Tisk obsahu UJ

1. Zobrazte detail pSxBskabgphu®PUJ a zvolte tlalz2tk
2. Dojdekvygener ovg§n2 tsRDB.t avy ve for m§
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266. Zrugen?2 UJ

1. Pro odstranbDn2 wukl 8dac?2 jednotky ze seznamu o
<Zr uxgi

2. Vdi alogov®m oknhD pot® potvr Nte tuto akci.

3. DojdekodstraniDn?2 wukl 8§dac?2 | ex¢n mthksya gzeen ® ébaurdaomu vay j
zobrazeny jako nezaSazen®.

267 PSesun UJ do jin® spisovny

1. Pro pSesun ukl §dac?2 jednotky do jin® spisovny
<PSesunout do. jin® spisovny
2. Zvolte, zda se bude jednat o zmDnhu dol asn®ho

3. Vybertezeseznam spi sovnu, do ktar®t im§k bhPtSe Btliinpl8etskm L
vybran® .spisovny>

2.6.8. Tisk seznamu UJ

1. Pro tisk seznamiiskbezZnamuwiédl t e t1l al 2t ko <
2. Dojdekvygenerovsg8§n? tiskov® sestavy ve form8tu PCLC

27. VWi AZOVCNE DOKAEGESOVEY

Povyprgen2 skartaln? Isy%t @mm]’gg Sdadzrtet nad| o 2w hooe ©Ss? zseen 2
nNDkoli kaf8zovl proces, kvtyeSaz eznazh,r nsue set avviebn®r sdkoakru
schvglen2 skartaln2ho n&§vrhu a vliastn2 vySazen2.

Pozn§8értd n2 S2zen2? mTge prob2hat dvPDma zhpTsoby. I
nebo eIektr0N12igcekojusosukanretjapcrzv.e uvedeny kroky pro
ng8&sl ednhD ag pro digit8ln2 skartoaldm2obm$ynh.popls&lote
Vi 8§ mc i rozg?2Sen® ugkiavpaitteol|sek & Bpaowsane@n tnaocdeu | vu

271. Sestaven? skartaln2ho n8vrhu

1. Ve slISk@ae a|l n2 snt8vsrkhnyRd el tdlad ”tt>klon>< n§vr h

2. Vzobrazen®mmhD&Datula@®p " RE&e ear ts&kl n2 o n8vr hu

3 Zvol te, zda do skartaln2ho n8vrhu maj?2 bl t zZ a

ukl 8dac? jednotky. )
aVgechdmy skartalnzho n8vrhu jsou zaSazeny Vvgec
skartaln2z | hTt a.

b)VpSpadnD tvorby skartaln2ho n§8§vrhu pro konkr ®
APouze pro vybran®ﬁ ray&ine zlall inkR D Heg@?2nwd ktyl al 2t ko
oVpS2padh tvorby sk artaln2ho n8vkPohzepopr o konkr
vybran® fispidsS8dvenyk | i Koatge na tl al 2t ko <
4, Potvr Nte zalogen? nov®hbotska,rt'a!n2ho n8vr hu t
5. Dojde tak k zal ogdAduWTOoOMRAtI CKEMUhASNSCHRONACE MU
zaSazovgn2 vgech bal 2| kT,odktoevr2Tdna j®p lvyanguelmau svk a
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obr.18. Zal ogen?2 skartaln2ho n8vr hu

& H <
| zakdadni
| 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 i o
NanliFeni Pouze pro vybrané organizacni jednotky
Skarta#nl nvrhy = Pouze pro vybrané spisovny
EZnam Kontiktu Zafadit pouze kompletni UJ
Transakén zz'm_wamy «! Pouzit sk. Ihiitu spisu
Zadosti o wyde]j
| Piiruéni registratura | Mazat skartovany obsah

Mazat archivovany obsah
Jednani 4

Smlouvy

UOkoly

Storno Dalsi

Pozn§m&a:vPoWze Pro vybran®/ Progarei palon? yibedmd®t sy
t Sedal g2m zobrazen®m oknhD ZSpisolnit pzre &eéEnamuspS3E
n8veskjpme vytvoSit.

Ve vagech viage uvedenich pS2padech mTgete zvol.
ayZda do nov®ho skartalSazbaynpouhe Znagripd edm 2t @tlo

mognost. se do pSiQravovan®ho skartal n2kloachiZvr hu
skartaln? | hkdmp hogstahatdn. budejie jm2cth al espoR jedinl dol
skartaln2z |1 hTt neg zbyll obsahu UJ, tak tato UJ

b) Zda maj?2 bl
zaSad?2 dokumen
k t 2

u
t zdaoS aszkearr yt .acl &k @wd pnizSsver lh2ut e t ut o mo ¢
t

er ® mohou m2t

y podle skartaln?2 | hTty spisu. Ta
|l hTtu kratg?2 neg samotnl spis.
PSi zakl §d&8n2 skart alVaZtskartona8iv rohbusMishz et z @o lcihi viovak
obsaH' . Pokud tyto mognosti oznal 2te, po ukon] en?
metadaty (ve form§8tu XML) a el. pS2lohy vymaz§ny
Pokud tyto mognosztTs tnSvz& gsktr&lnee tuel, o goebns avhe s pi sovn
dodatel n® vylnmatzemr®2 lpo.mox3azov §n?

NovhD zalogenl skartaln? n§vrh se zobraz? pot® v
ISkartal n?2 vre§Psrtoap?uh 8A zaSazovgEn#Hi.bal2l kT do sk. S?
Pokud je zaSazov8no viRDtg?2 mnog@gettwid [walsklak T.al aR ha
vpravo i kona, kter8 na prvn2 pohled ugivatele up
272. Zobr aszkear?t al n2ho n8vr hu

1. Detail skartaltne hdovon8ivirThnu kzloibkrnaz22 ma ma skaidteal

n8vrhT.

2. Obsah skarn&vmnhu | gkafialtndhvatagda@ldax 21 h BPtdynot
organi zal.n2 jednotky

3. Pro zobrazen? vgech skart\hledéd>ch bal 2] kT kIl ikn

Detail skajeamongho Bdraeahy zobrazovalte w® nfo&gt istr o
obrazovky. Zde je mogno zobrazit bal?2]ky napS. p
skupin.
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obr.19. Details kar t alBwv ¥ ha

Skartacni 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

273. Zobrazen? deshatuabatml R8viwveu

1. Kl i kmddttel Bt akb>kapbtgadniD zobrazte dvojitlm k
Z § z n se@namu. _ B

2. Dojdekz obr azen2? wvgech dostupnlch informac? t1lkaj
jsou rozdhRleny doap®dnp8kliadoech %ZGhjp&eksouvise,]

274. VySazenzebalkalrkwal|l n2ho n§vr hu

1. Prodefi my$Saweh2 balskakrut az| rupriicivte@heor @uoznal en2m
sti sknDhDkWwy Sal zael 22t kzoe S
2. Tento bal?2] ek bodmuodat?thkDnveeskartaln2m nS§v

VySazen?2 ze skart al rp2oop®S3mtozce?n 2p rjaev &hoov ntll ga |motgknyo m

skartal ndprov@szundvni jednot!l i vlcal ébatl@ak & Tu (delkiu

ukl §dac?2 adboj eddeamti elh skupin.

275. Dol asn® pozastaven? b/aadrdalDrkas ska rstkalrrm?a| Int? hto

1. Pro dolasn® pozastaven?2 bal 2 |pkwvzedltse Dizarvad weanr?
Zz8znamu a st Pmdstavirt e t 1 al 2t ko <

2 Vdal g2m kroku j et awo gn & npdh2up ascknald|thasl enl2n 2l khuT tay v T
potvrzen2m plormstav. t | al 2t ka <

3. Stav tohoto balz2] k8Bkaankabedeepo zailBality &cke Aod|
vhg&hl edu skartaln2ho n8§vrhT zTst&8vE& pro pS2pac

Dol asn® pozastaven2 je ophDt mogno prov®st tak® p
obj ekt em.v @&hktg nma phiroovdd baVvVPth®, skppisay.

Poznghélkhud dojde ke zmbDnhD, sWarhabo?vpékifdoy shkhdpbp

autamat i cky mDn2 | nad zaSazenl mi objekty. Pokud d
dokumentem, tak je zmBDna zanech8na pouze u dokun
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obr.20. Dol ag@zwen?2 bal2| ku zzmBrkardlkdmealonn §lvih hituy

Pozastawt skartaci
Vihiede;

Zménit skartalni Inutu

ol 20

Zrudit pozastaveni | Wiaditze SR | Detail balick
Divod ! _ -
| O T T T T - Beonaci Spisova znadka Véc

Znovuoteviend spravni fizeni Ora 027532014 Exporini banka |e opatrmia, firn
bl:-: 02762/2014 Devizové Intervence uchranily
SZ- TestOra 02762/12014 C ve Intervence uchranily
Dra 0276012014 icky Ufad prepodital wk
SZ- TestOra 02760/2014 Statisticky ufad pfepodital vk
Bis 6278191 lova metoc ESAZ0 bV

Pothrdit | Stomo Pra 0276172014 Nova metodika SAZ010 b
POra 0276012014 Ce omika sl vadia mi

bta 0017712015 Rakous

SZ-TestOra 0017872015 Spisll -

ou Raiffeisen Bank ¢
~8ska Raifleseinbar
eOra 0018112015 Pro RE! |de ale

o vubec prvni |

>

276. Vr8cen? bal 2] ku ke skartaci

VySabahP | ek, p8edchobporasthverd kjue Amogno tzv. vr §tit
n8vr hu.

1. Oznalte bal?2]lek, kterT m8&8 blt navrZ&caeyn tdo ska
pozastaven? ; _
2. Bal 2]l ek hudphRDza8afgehoBaslt2alve ks e ez mla®r gnean Ak e s k ¢

Pozn8M&gno prov®st tak® pomoc?2 prav®ho tlal2tka
skupinou.

277. ZmNDna skartaln?2 operace

1. Pro zmBDnu skartal n?2 oper ascNavorzhnnao utte zznglxnnya>n a
2. Vzobrazen®m formul §Si zvolte novouPavkdgrtal n?2
nebo tento krok s4Sommaruj te pomoc? tlal2tka
3. Z8znam, kterT byl t2mto zpTsobem zmDnDn, zTst

inffor mace o pTvodn?2 skartaln?2 operaci a novDhD zm

obr.21. Odl i gen2 z8znamu se zmDnou skartaln2 operace

Pirast = chvadil ZnSd scrvedlem Puzastaal Z1uid posasluvem vyinad re SH Detit DaliCen
Druh . Pogaba opsane - Cislo eanacl e P 3 Sk na Gnénd St
ED | £ hiasi polik al t
v | NawrZena operace ; - B 20
5 vybér skartacni 1A -
1700 coms  OPerace A/S e
W
Tetors 027614 '
59003 077004 pm lope

Pozn8h&kud je zmDnNDna skar tUdl mebopeMzandon sk upp ing
zmNDaat omati cky pSenes®mtospisudlogaSanepN® opbpe®sY pon
tl al2tka mygi

278. Stornovs8§n? skartaln2ho n8vrhu

1. DvojitIim kliknut2m na vybranl def®@iznam skartaln
2. V obsahu skartal n2 hSa or&vorvhau zSv@ozletne? >t | al 2t ko <
3. Skartaln? ng8vahzaSderes®obab¥V¥BhhobuodstuovpSaanr®

ng§vrhu. Stav tohoto skar tsklam2thad n$2 zS&fie nj2e srt cow

279. Ti sk skartaln2ho n8vr hu

PSi procesu pSed§8§n2 k posouzen?, nebotskevothv §l en?
sestavu obsahuj?2c?2 seznam dokumentT ve skartaln?
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1. Vdetailu skartal n2Hhd srk8 wrkh.u nBwalhtue t1l al 2t ko <

2. Dojdekvygenerovg§n2 tiskov® sestavy obsahuj2c?2 sk
znakT da@A.. S, V

2710. PSed&8n2 skart abedmevnBevirenkut rkoni ck§ skartace

PSipravenl skartaln2 mp®smohzjie@e2nutn® nejprve pSed

1. Vdetailu skartaln?2PdSemd&ur kku powsomlutzee nt2l>al 2t ko <
2. Stav se Skmnalnt2alma A2 zemB.veok8§di bathVvahovdsage
skartaln2m ng&§vrhudo@lpmelo®eny Saklattatmhho n§v
osobou a odsouhlasen pS2slugnim archivem, | ze

obr.22. PSed&n?2 skartmpdsn@thmem28vr hu k

Predat k pesouzeni

Cislo protokolu:
SRIMKOI2 2812 kol

Datum schvaleni:

Storno Potvrdit

Vmomat D pSed§n? skparstoadze2mfog edfer vishefliktifaR S i

samot n®m apli§eihs p2 zwa d2a wWtoacrhadtzizc ki m kontrol §m nad v
zaSazenT mi ve tsjk,arz mbd maSskangeardimis§ grkSawiliky. obsahuj e |
Vt akov®m pS2padhD pak mus?2 bit nejprve konflikty
odstranhDn2/vySegen? | e mopgons® uszkeanr2t.al n2 n§vrh pSe

Poku
stag
S2ze

s k 8vrh neobsahuj s godm®skenf |l i kty
2 ho n8vrhu k tsilk&ut al skartaln?2 n
h

val ovgn?2

2
|

rtal
kar t
fig.z

> 0D Q

n
2

o »w o
=

a
r
v 33
)]

Vhorn2z | i@t
n8vr hu.

f§pu wpS2stupnhDna dal g2 tlal2tka pr

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

Pozn§mk &koefikya j ejich opcpgsv@m®@da2 Seh®geerzi pS2rul
slugba (SPS) pro rSQpboendiPodatel na, VIpravna,

2711. Vyt voSen2 elektronick®ho skartaln2ho n§vrh

1. Vdetailwu §karta!snl%ahnotm!§w3hé2yenﬁthkunﬁninachvz
tl al¥VytkwoSit elektrormickl skartaln2 n8vrh
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2. Aplikace vygeneruje SIP bal2]lky do pSedem nad
bal 2|l ky jsou generov8ny bez el. pS21oh) .

3. Archivu jsou pSedg&ny nap$S. pudeademut echni ck®ho
pSed§vanich dat .

2712. Zpracovs8n2 dog8d8&nz bal 2] kT

PS2slugnl archiv pospS8dpadBenbpa®n8sP2bmlgekyyzVv
kpSedl ogen? vyarehich?Adpgreikt Td&el. e soubor ve for,
obsahujesekam obj ekt T, ke kterlm je nutn® vygenerovat
pS2loh) a znovu pSedat pS2slugn®mu archivu.

1. Soubor se sezmraaneln? ddg exkit Tulkogt e do | i bovol n®t
2. KliknhDte Zmraday&tt kdo k&rdufjesoutoa | 2 | k T
3. VpS2slugn®m nadefidospo®mcadbas 8Sky) poo kdesl

obr.23. Zpracovsg§n2 dog8d8&n2 bal 2] kT

Importovat doZadani obsahu + =

Importovat doZadani obsahu ke skartatnimu navrhu z prisluSného archiv|

2713. | mpor t rozhodnut 2

Archiv po posouzen? obsahu skartaln2ho n8vrhu od
rozhodnytez zolsnddnmuw® skartaln2 znaky u objektT, poj

1. Souborg ozhodnut2m ve form8tu xml ulogte do 1 i bo\
<I mportovat>rozhodnut 2

2. PSi Y%sphRgn®m i mportu se n §jvecruo taluitwinmah i klyo ar
skartaln?2 znak dle pokynT pS2slugn®ho archivu

3. Vseznamu objektT zaSazenlTch do, SNowrDdgopdk 2dd
z8hl av?2 detailu skartaln2ho n8vrhu.
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obr.24. Vy pl nhDn?2 soldonwptcce aRoczhh vu a automati ck§8 zmDna

2714. Schvs8len? skartaln2ho n8vrhu

1. Vseznamu skartal nSkar tndBlvndwyo jviet Tsrhzokjhztekiatail t 2 m
skartalnjeoagn®@rblit schv§glen.

2. Zkontrolujte podl g edenp8a$oV mP ch§ Vvudlaj TPokudd aseo,
tl al3dkwesIit

3. Provedete odsouhlasenzobkazé¢émPm2dioah@dgownw®@m o P
protokolu a vge pe®dtwditNt e pomoc? tlal?2tka <

obr.25. Schvg8len2 skartaln2ho n8vrhu

d a @eé 4 a wauA czloibw aaczee na
Fu | boagl e2nl2k Ta sper os kpaorttvar|zn
vem.

vygenerovsg§n?2 kompletn2ch S

Skaral n2 S2zen? jePp&Slke¥er8esnba
I
archivgli2 pS2slugnim archi

2.7.15. Export pro archiv

1. Na z 8rkd alddddnut2 archivu jsou bal?2]ky oznal en®
pSeddefinovan®ho adr eBEx@g$moapchiv>k | iSKrPutb2alrd ktyl alb
nejen metadata, al e i komponenty (elektronick

2. Zadres§Se jyomaopBttchmakkE§nnosi| a n&§slednn ps$

2716. | mportovat potvrzen2?2 pSej?2mky

1. Po zpracovg§n?2 bal2] kT archivem obdr g2te potvr
pomoc? tmpbfthkaatr po t>nahmjetedoapikdo®jo? mlpy acov §n?
potvrzemaisltuvskartal nPbovngenhuodopipenzepdl ee,

-23













