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KEO4 Spisovna a Archiv

1

Uvod

Spisovna slouzi k ukladani, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potfebu plivodce a k
provadeéni skartacniho fizeni. Je to tedy misto, kam plvodce uklada svoje dokumenty a spisy poté,
co prosly svym Zivotnim cyklem a byly vyfizeny.

ZpUsob uloZeni dokument( a spisU ve spisovné je vymezen spisovym a skartacnim planem.

Skartacni fizeni je proces, pti kterém dochazi k posouzeni hodnoty dokumentl s uplynulou
skartacni IhGtou nadale nepotiebnych pro c¢innost plvodce a rozhodnuti o jejich vyfazeni a zniceni
nebo naopak vybrani za archivélie a predani do pfislusného archivu.

Funkce modulu

e pfijem vyfizenych dokumenti a spisli od referentd,

e evidence veskerych prevzatych dokumentl/spisti organizace v elektronické podobé, vcetné
informaci o jejich presném misté uloZeni (lokace),

¢ vyhledavani a filtrace dokument( dle rGznych kritérii,

e podpora skartacniho fizeni - tvorba skartacnich navrha, skartacnich protokold,

o tisk prehled(, protokol(.

Zakladni pojmy

archiv

archivalie

archivni krabice

komponenta

kfiZovy odkaz

— zarizeni, které slouzi k uloZeni dokument( trvalé dokumentarni hodnoty
(archivalii)

— obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které vznikly z Cinnosti organizace a
které vzhledem ke své dokumentarni hodnoté maiji trvalou hodnotu

— specialni krabice z kartonu odolného pfimému slunecnimu zareni, prachu,
plisnim a mechanickému poskozeni, slouzici k ukladani archivalii

—komponentou v digitalni podobé se rozumi jednoznaéné vymezeny proud
bit tvorici pocitatovy soubor. V analogové podobé je komponentou dale
nedélitelnd ¢ast dokumentu (prlvodni dopis, pfiloha). Komponenta,
popfipadé skupina komponent, vytvafi rozpracovany dokument nebo
dokument.

— ktizovy odkaz je vazba mezi spisy, mezi spisy a dily typovych spisd, mezi
dokumenty a mezi spisy a dokumenty. Pevny kfizovy odkaz zajistuje spojeni
entit, které nelze bez uvedeni divodu odstranit, a pfihlizi se k nému pfi
exportu a prenosu. V pripadé volného ktizového odkazu se jedna o
informacni vazbu, kterd nema vliv na timto odkazem spojené entity a praci s
nimi.
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Uvod 5

SIP balicek

skartace

skartacni lhita

skartacni komise

skartacni ndvrh

skartacni povoleni

skartacni plan

skartacni fizeni

skartacni seznam

skartacni znaky

spisovy plan

spisovy (ukladaci) znak

spoustéci udalost

transakcni protokol

—"Informacni bali¢ek (,Submission Information Package”) uréeny k exportu
nebo prenosu entit z eSSL do digitalniho archivu. Obsahuje metadata a
digitalni komponenty

a) spisu,

b) dokumentu zatfidéného pfimo do vécné skupiny,

c) dilu typového spisu."

— fyzicka likvidace dokumentd, je mozna pouze u dokumentl skartaéniho
znaku ,S“ po uplynuti jejich skartaéni |hGty a po probéhnuti radného
skartacniho fizeni, pfi kterém byla skartace schvalena pfisluSnym statnim
archivem.

— Ihdta, udana podétem let, pred jejimz uplynutim nesméji byt dokumenty
skartovany

—je sloZena za Ucelem provedeni skartacniho fizeni

— navrh na vyfazeni dokumentl, které neni tfeba déale uchovéavat ve
spisovné

— vydava oblastné prislusny statni archiv, na jeho zakladé je mozno predat
dokumenty k fyzickému zniceni

—seznam typl dokument( s uvedenim jejich skartacnich znakd a [hit

— postup, pfi kterém se vyrazuji veskeré dokumenty, u nichZ uplynuly
skartacni Ih(ty a které nadale nejsou potiebné pro ¢innost plvodce a dale
razitka vyrazend z evidence. Skartacni fizeni se provadi pravidelné, obvykle
kazdorocné. Bez skartacniho fizeni nelze Zadné dokumenty znicit.

— seznam dokumentd vyfazovanych ze spisovny a rozdélenych na
dokumenty se skartaénim znakem A a S, je soucasti skartaéniho navrhu

— znaky oznacujici dokumentarni hodnotu dokument(, dokumenty se jimi
oznacuji pred uloZenim v pfirucnich registraturach. Dokumenty, které se po
uplynuti skartacni lhGty navrhnou ke zniéeni, se oznacuji skartacnim
znakem ,S“; dokumenty trvalé hodnoty, které se predaji do podnikového
archivu, se oznacuji skartacnim znakem ,A“. Dokumenty, u kterych nelze
predem posoudit jejich dokumentarni hodnotu, se znadi jako dokumenty
typu ,V“ a po uplynuti skartacni Ih(ity se znovu posuzuje, zda budou
predany do archivu ¢i skartovany. Znaku ,V“ se nedoporucuje nadmérné a
neoddvodnéné pouZivat.

—schéma pro oznacovani a ukladani dokument(

—oznaceni dle spisového planu, pod kterym se spis uklada. Zahrnuje v sobé
oznaceni vyfizujiciho Utvaru a vécného obsahu.

—napf. uzavieni spisu a vyfizeni dokumentu, externi udalost...
Pocatek plynuti skartacni Ihaty stanovi spoustéci udalost, kterou se
rozumi prevazné vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

— dlvéryhodny zapis informaci o operacich provedenych v eSSL, které
ovlivnily nebo zménily entity nebo eSSL. Tyto informace umoZiuji

© 2022 ALIS spol. s r.o.



KEO4 Spisovna a Archiv

dohledani, identifikaci, rekonstrukci a kontrolu téchto operaci, stavu entit v
minulosti a ¢innosti uzivateld.

ukladaci jednotka (UJ) — seskupeni pisemnosti a jejich pfiloh do jednoho celku. V praxi je ukladaci
jednotkou bud’ archivni potfadac (Sanon) nebo archivni krabice. Do spisovny
Ize prenést pouze ukladaci jednotky - nikoli jednotlivé dokumenty nebo

spisy.

vécna skupina — vécnd skupina je entita spisového planu oznacujici ¢ast jeho hierarchie
zahrnujici dcefiné vécné skupiny, spisy nebo dokumenty. Odpovida poloZce
spisového planu. Zafazeni dokumentd do vécnych skupin umoznuje jejich
budouci vyhledavani, ukladani a vyfazovani. Toto zarazeni je pro plvodce
povinné. Dokumenty se do vécnych skupin vkladaji nejpozdéji pfi jejich
vyfizovani.

© 2022 ALIS spol. s r.o.



Legislativa vztahuijici se ke skartac¢nimu fizeni 7

2 |egislativa vztahujici se ke skartacnimu fizeni

Zakon €. 499/2004 o archivnictvi a spisové sluzbé
e Vybér archivalii ve skartaénim fizeni
§7

(3) Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimZz uplynuly skartacni
IhGtya jeZ jsou nadale nepotfebné pro cinnost plavodce.

(4) Za radné provedeni skartaéniho fizeni odpovida plvodce. Ten ma povinnost umoznit
pfislusnému archivu dohled na provadéni skartacniho fizeni a vybér archivalii ve
skartacnim fizeni.

§8

(1) Skartacni fizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartacni Ihity
dokumentu. Skartacni fizeni mlze byt po dohodé s prislusnym archivem provedeno i
pozdéji, pokud subjekt dokumenty potrebuje pro dalsi vlastni ¢innost.

(2) Skartacni Fizeni se provadi na zdkladé skartacniho ndvrhu. Skartacni ndvrh zasle subjekt
pfislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby
§20 Postup pfi vyrazovani dokumentl a podrobnosti skartacniho fizeni.

(1) Verejnopravni plvodce zaradi do skartacniho fizeni dokumenty a spisy, kterym uplynula
skartacni Ihdtaa Uredni razitka vyfazena z evidence.

(3) Verejnopravni plvodce stanovi zplisob pripravy a pribéh skartacniho fizeni ve spisovém
radu. Pripravy skartacniho fizeni se vidy Ucastni fyzicka osoba odpovédna za provedeni
skartacniho fizeni.

(4) Verejnopravni pavodce sestavi zpravidla z evidence dokument( vedené v listinné podobé
seznam dokument( uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni.

(5) Verejnopravni plvodce sestavi z elektronického systému spisové sluzby vedené v
elektronické podobé seznam dokumentl urcenych k posouzeni ve skartacnim fizeni.
Tento seznam je tvorfen podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku
SIPstanoveného narodnim standardem.

© 2022 ALIS spol. s r.o.
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K prevzeti

Seznam ukladacich jednotek, které cekaji na prevzeti Spisovnou.

Ukladaci jednotky Ize prevzit (tladitko P¥ewvzit), odmitnout (tlacitko Odmitnout) nebo pripadné
ptfedat do jiné spisovny, pokud se vyskytuje (tlaitko Pkedat do jiné spisovny).

Tlacitkem Tisk $titku je mozné vytisknout Stitek, uréeny k oznaceni ukladaci jednotky.

Vsechny tyto akce je moiné provadét hromadné pro vice vybranych (zaskrtnutych) ukladacich
jednotek.

Prevzeti UJ

Analogové a hybridni ukladaci jednotky se po prevzeti pfesouvaji do nabidky Uréeni umisténi,
digitalni ukl. jednotky se rovnou zaradi do seznamu UloZeno ve spisovné.

Pokud méla uklddaci jednotka v modulu Referent zadané umisténi (lokaci), tato se pfi prevzeti
smaze - referent spisovny si zadava v gridu Uréeni umisténi lokaci novou.

Jakmile pracovnik spisovny ukladaci jednotku prevezme, dokumenty a spisy vloZzené do této UJ jsou
u referenta v seznamu dokument( ¢i spistd kurzivou, ve stavu "pouze ke Cteni" - bez mozZnosti
zobrazit jejich detail.

Odmitnuti UJ

Pfi odmitnuti ukladaci jednotky spisovnou je nutno vyplnit divod odmitnuti.

Odmitnutd UJ se vrati jejimu vlastnikovi do modulu Referent. Zde, v seznamu ukladacich jednotek,
bude ¢ervenym pismem. Dlvod odmitnuti Ize zobrazit v detailu UJ pod tladitkem s lupickou vedle
Udaje Stav.

© 2022 ALIS spol. s r.o.



Uréeni umisténi a ulozeni UJ 9

4 Uréeni umisténi a ulozeni UJ

Po nabidkou Uréeni umisténi je seznam prevzatych uklddacich jednotek (analogovych nebo
hybridnich), které ¢ekaji na uloZeni ve spisovné. Digitalni ukladaci jednotky se zarazuji automaticky.

U vSech analogovych uklddacich jednotek je nutné pfifadit umisténi (lokaci), t.zn. Udaj o fyzickém
umisténi ve spisovné. Lokacni mista se definuji v ¢iselnicich modulu Spisovna - €iselnik "umisténi”.

Po stisknuti tlatitka Urceni umisténi se zobrazi prfehled lokacnich mist a zde se vybere
konkrétni misto uloZeni (mistnost, regal, skfin, police...).

Umisténi lze pfifadit i pomoci pravého tlacitka mySi na uklddaci jednotce - volba Urceni
umisténi anebo v detailu ukladaci jednotky pomoci tladitka se tfemi teckami vedle udaje
Umisténi.

Urceni lokace je u ukladaci jednotky signalizovano zatrzitkem ve sloupci Umisténi.

Teprve po ptifazeni umisténi je moZné ukladaci jednotku uloZit (tlacitkem Ulozit wve
spisovné) - uklddaci jednotka se tim pfesune do nabidky UloZzeno ve spisovné.

Tladitkem Tisk sStitku je moZné vytisknout Stitek, uréeny k oznaceni ukladaci jednotky.

Vsechny tyto akce je moziné provadét hromadné pro vice vybranych (zaskrtnutych) ukladacich
jednotek.

V detailu ukladaci jednotky je mozné:
e zménit Typ ukladaci jednotky,
o tisknout detail ukladaci jednotky (tlaCitko Tisk detailu ukladaci jednotky),

o preradit vybrané dokumenty ¢i spisy do jiné UJ. Po stisknuti tlacitka Pfefadit nad seznamem
vloZzenych dokument( a spisli se nabidnou vhodné ukladaci jednotky pro prerazeni oznacenych
dokument(. Pracovnik spisovny vybere UJ a potvrdi tlacitkem Vybrat. Pokud Zadna odpovidajici
UJ neni k dispozici, je mozné ji z tohoto mista vytvofit - pouZzije se tlaCitko Novy a vyplni se
formulaf pro pofizeni ukladaci jednotky. V ném je predvyplnény ndzev UJ shodny s nazvem
pavodni ukladaci jednotky, Ize jej ale prepsat.

e pozastavit skartacni operaci u vybranych dokumentl ¢ spisd. Po stisknuti tlacitka
Pozastaveni sk. operace nad seznamem vloZenych dokumentl a spisli se nabidnou
vhodné ukladaci jednotky, do kterych budou z divodu pozastaveni skartacni operace vybrané
dokumenty ¢i spisy pfemistény. Neni-li Zadna odpovidajici UJ k dispozici, je tfeba ji vytvofit.
Pouzije se tlacitko Novy a vyplni se formulaf pro potizeni ukladaci jednotky. Obsluha stiskne
tlacitko Vybrat a nasledné je vyzvana k zapsani divodu pozastaveni skartacni operace.

U ukladacich jednotek, které obsahuji dokumenty Ci spisy s pozastavenou skartaci zmizi Udaj
"Skartalni fizeni od roku". Tyto ukladaci jednotky lze poté v nabidce UloZeno ve spisovné
vyfiltrovat zaskrtnutim zatrzZitka Pozastavena skartace.

e urcit umisténi - tla¢itkem Ur&eni umisténi.

© 2022 ALIS spol. s r.o.
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Pozn.:

Pokud ¢asem vznikne potreba hromadné zménit umisténi uklddacich jednotek, mizZe byt
provedena tzv. reorganizace umisténil 27}, a to v nabidce Ciselniky - Umisténi.

© 2022 ALIS spol. s r.o.
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> UlozZeno ve spisovné

Prehledy ukladacich jednotek, dokumentl a spist (pfipadné dili typového spisu), které jsou
uloZené ve spisovné.

Ukladaci jednotky - prehled vsech ukladacich jednotek c&ekajicich na skartaéni fizeni, které
nasleduje po vyprseni skartacnich lht.

Dokumenty - prehled vSech dokumentd uloZenych ve spisovné, véetné téch co jsou ve
spisech. Slouzi hlavné pro snadnéjsi vyhledavani dokumentt ve spisovné.

Spisy - prehled vSech spis uloZenych ve spisovné - pro snadnéjsi vyhledavani ve
spisovné.

Dily typového spisu - prehled vsech dill typovych spisd (pokud je ve spole¢nych parametrech SSL
pouzivani typovych spist povoleno a dand organizace s nimi pracuje).

Ulozené ukladaci jednotky
V detailu ulozené ukladaci jednotky ma uZzivatel k dispozici tlacitka:

Predat k zapﬁjéenilTﬁ - ukladaci jednotku je mozné na vyzadani zapujcit
mimo spisovnu

Pozastaveni skartacni operace 18- moznost dotasné pozastavit skartacni operaci pro
danou ukladaci jednotku

Akce - Zména vécné skupiny - tlac¢itko je pfistupné pouze uZivateli s pravem
"spravce SSL" - ten ma moZnost zmény vécné skupiny
- po vybéru nové vécné skupiny je tfeba zapsat divod
této zmény a rozhodnout, zda se ma dle nové vécné
skupiny zménit skarta¢ni rezim i u dokumentd/spist
vloZenych do dané ukladaci jednotky.

- Zména skartaéniho rezimu - tato akce je rovnéZ pfistupnd pouze uZivateli se
zapnuty pravem "spravce SSL". Jde o moZnost zmény
skartacniho reZimu UJ (skartaéni rezim je pak
automaticky zménén i u vSech dokumentd a spisd v
uJ).

Konverze -Konverze do PDF/A s doloZkou - program provede kontrolu formatd vsech
vloZzenych dokumentlli a pokud jsou zjistény
dokumenty, které nejsou ve vystupnim datovém
formatu, nabidne jejich ptevod s pfipojenim dolozky
opatfené elektronickym podpisem a casovym
razitkem dle § 64a zdkona &. 499/2004 Sb.

-Konverze do PDF/A pro vlastni dokumenty bez doloZky - u
vlastnich dokumentu je mozné provést konverzi do PDF/A bez dolozky.

© 2022 ALIS spol. s r.o.
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Tisk detailu ukladaci jednotky - tisk detailnich informaci o ukladaci jednotce, véetné
seznamu obsaZenych dokument( a spisU.

Nad seznamem uloZenych ukladacich jednotek jsou k dospozici tato tlacitka:

Novleiﬁ - vytvoreni nové ukladaci jednotky.
Detail - zobrazeni detailu ukladaci jednotky.
Smazat - smazat je moZné pouze prazdné ukladaci jednotky.

Predat k zapﬁjéenim‘ﬁ - ukladaci jednotku je mozné na vyzadani zap(j¢it mimo spisovnu.

Pozastaveni skartaéni operace 18 - moznost dotasné pozastavit skartaéni operaci pro
danou uklddaci jednotku.

ZruSeni pozastaveni skartaéni operace 18 - pozastaveni skartaéni operace je moiné
zrusit.

Vratit zpét referentovil13] - moznost vratit ukladaci jednotku referentovi, ktery ji do
spisovny predal.

Tisk sStitkul1® - moZnost tisku &titkd, uréenych k oznaceni ukladacich jednotek.

Nova ukladaci jednotka

V nabidce Ukladaci jednotky Ize i zde ve spisovné poridit novou ukladaci jednotku. Pouzije se
tlagitko Novy.

Ve formulafi nové ukladaci jednotky je predvyplnén JID, uZivatel, ktery UJ zaloZil a cislo UJ
vygenerované dle masky a ¢itace nastaveného v parametrech modulu Spisovna. Toto Cislo je moZné
editovat.

Povinné je dale vyplnéni nazvu ukladaci jednotky a zadani vécné skupiny (v¢. skartacniho
znaku/lhaty).

U analogovych a hybridnich uklddacich jednotek se zadavd Typ UJ - vybere se z Ciselniku, ktery je
uZivatelsky p¥istupny a editovatelny - menu Ciselniky - Typy ukladacich jednotek.

Umisténi - pres tladitko se 3 teckami se vybere fyzické umisténi (lokace) ukladaci jednotky.

Ve formulafi nové UJ je dale pfedvyplnéno datum vytvoreni, datum prevzeti a uloZeni do spisovny
(aktudlni datum) a stav (uloZena ve spisovné).

U nové UJ md obsluha ihned moZnost pozastavit skartacni operaci - i tak se UJ bude nabizet pro
prerazeni dokument( a spisQ.

© 2022 ALIS spol. s r.o.



Ulozeno ve spisovné 13

Tisk Stitkd

Nad seznamem uloZenych ukladacich jednotek je k dispozici tladitko Tisk Stitku pro tisk
Stitku ukladaci jednotky. Jde o hromadnou akci, je tedy moZné tisknout Stitky pro vice vybranych
ukladacich jednotek najednou.

Prerazeni dokumentu i spisu do jiné UJ

Dokumenty i spisy je mozZné vyjmout z uklddaci jednotky a vloZit do jiné.

Provede se to v detailu ukladaci jednotky, pomoci tladitka PEefadit na zaloZzce Dokumenty nebo
Spisy nad seznamem vloZenych dokumentd nebo spist. Nabidnou se vhodné ukladaci jednotky pro
prefazeni oznacenych dokumentd. Pracovnik spisovny vybere novou UJ a potvrdi tladitkem
Vybrat.

Pokud zZadna odpovidajici UJ neni k dispozici, je moZné ji z tohoto mista vytvorit - pouzije se tlacitko
Novy a vyplni se formuldF pro pofizeni ukladaci jednotky. V ném je pfedvyplnény nazev UJ shodny s
nazvem pUvodni ukladaci jednotky, Ize jej ale prepsat.

Vraceni ukladaci jednotky referentovi

Tladitko Vratit zpét referentovi nad seznamen uloZenych ukladacich jednotek je dostupné
pouze uZzivateli se zapnutym pravem "spravce SSL". Ukladaci jednotku je pak moiné vratit
referentovi, ktery ji do Spisovny predal.

Je tfeba vybrat uZivatele a zadat divod tohoto vraceni.

Ukladaci jednotka se vrati do modulu Referent - nabidky Pfedani do spisovny - Ukladaci jednotky.
Referent mlze ukladaci jednotku otevfit a napf. do ni pfidat dalsi dokumenty/spisy.

Predani ukladaci jednotky do jiné spisovny

Pokud ma organizace (Ufad) vice spisoven, je mozné mezi nimi preddvat ukladaci jednotky.

Ve sloZce Ukladaci jednotky se zaskrtne vybrand UJ a pouZije se tla¢itko PEedat do jiné
spisovny. Toto tlacitko je k dispozici i v detailu ukladaci jednotky.

Nasledné se zobrazi dialog pro vybér spisovny, zde je nutné zapsat divod predani UJ a potvrdit
predani tla¢itkem Vybrat.

Zména formy dokumentu
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V detailu dokumentu je mozné pomoci tlacitka Zména formy dokumentu provést zménu formy z
digitalni na analogovou nebo opacné. Tato zména je mozna i v rdmci skartacniho fizeni.

Také je zde moZnost u jednotlivych dokumentd provadét konverzi do listinné nebo digitalni podoby
dle §69a ¢i konverzi z moci uredni.

5.1 Pozastaveni skartacni operace

Jde o institut, kterym pfislusny uZivatel s dostateCnym opravnénim muiZe zajistit dokumentim
ochranu pred vyfazenim. Jeji zavedeni nema vliv na pfislusny skartacni rezim, ktery plati dal, avsak
dokumenty nemohou byt vyfazeny a ani na né nemUze byt uplatnén jiny skartacni rezim do konce
platnosti tohoto pozastaveni. Pokud béhem pozastaveni ubéhla skartacni Ihita, je po odstranéni
tohoto pozastaveni okamZité vyvoldna skartacni operace. V nasi praxi tomu odpovida situaci, kdy
pavodce nenavrhne do skartacniho navrhu dokumenty, kterymi ze zasadnich ddvod(, napf.
probihajiciho soudniho Fizeni, musi i naddle disponovat. To vSak neznameng, Ze je opatfi novym
skartacnim rezimem, respektive prodlouzi skartacni Ih(tu, ale pouze fakt, Ze pozastavi tuto operaci
na dobu nezbytné nutnou.

K zadani tohoto pfikazu slouZi tla¢itko Pozastaveni sk. operace:

e Toto tlacditko je umisténé jednak nad seznamem uloZenych UJ - pfi jeho pouZiti pak pozastaveni
plati pro vSechny dokumenty a spisy ve vybrané ukladaci jednotce. Pozastaveni se miZe uplatnit
pro jednu vybranou (zaskrtnutou) ukladaci jednotku anebo hromadné pro vice UJ najednou, a to
se stejnym oddvodnénim.

e Nebo v detailu ukladaci jednotky v horni ¢asti formuldre - zde jeho pouZiti také plati pro vSechny
dokumenty a spisy ve vybrané ukladaci jednotce.

e Nebo jej Ize pouzit v detailu ukladaci jednotky na zaloZzce Dokumenty - zde pouze pro vybrany
dokument ¢i spis (nebo vice zaskrtnutych dokument( &i spist najednou). Pfi tomto postupu se
nabidnou vhodné ukladaci jednotky, do kterych budou vybrané dokumenty ¢i spisy premistény.
Neni-li Zadna odpovidajici UJ k dispozici, je tfeba ji vytvofit. PouZije se tlacitko Novy a vypini se
formuldr pro pofizeni ukladaci jednotky. Obsluha stiskne tlaitko Vybrat a nasledné je vyzvana k
zapsani divodu pozastaveni skartacni operace.

U ukladacich jednotek, které obsahuji dokumenty i spisy s pozastavenou skartaci zmizi (daj
"Skartacni fizeni od roku". V seznamu uloZenych uklddacich jednotek zéervend pfislusnd burika ve
sloupci Skartacni fizeni od roku.

Uklddaci jednotky s pozastavenou skartacni operaci lze také vyfiltrovat zaskrtnutim zatrZitka
Pozastavena skartace.

ZruSeni pozastaveni skartacni operace

Pozastaveni sk. operace je mozné zrusit tlaCitkem Zruseni pozastaveni skartaéni
operace, a to u jedné nebo vice zaskrtnutych ukladacich jednotek najednou.
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5.2  Zapujceni dokumentu Ci spisu ze spisovny
Ukladaci jednotky nebo samotné dokumenty ¢i spisy lze docasné zapujcit mimo spisovnu.

Obsluha spisovny ma k dispozici tla¢itko PFedat k zapujéeni,ato:

e v nabidkach Ukladaci jednotky, Dokumenty nebo Spisy nad seznamem uloZzenych dokument
anebo spisd,

e v nabidkach Ukladaci jednotky, Dokumenty nebo Spisy v menu po stisknuti pravého tlacitka
mysi,
e nebo v nabidkach Ukladaci jednotky, Dokumenty nebo Spisy v detailu ukladaci jednotky,

dokumentu ¢i spisu uloZzeného ve spisovné

¢ nebo v nabidce Ukladaci jednotky v detailu ukladaci jednotky na zaloZzce Dokumenty nebo Spisy
(pouzit lze pro jeden zaskrtnuty dokument/spis ¢i vice vybranych dokumentd/spist).

Po stisknuti tla¢itka PFedat k zapujéeni se zobrazi dialogové okno, ve kterém je nutné vybrat
Zadatele (pracovnika, ktery pozadal o zapUGjceni UJ, dokumentu nebo spisu ze spisovny).

Déle se mUze zadat termin, do kdy ma byt UJ/dokument/spis vracen(a), vybrat schvalovatele
zapUjcky a pripadné doplnit poznamku.

Stiskne se tladitko UloZzit a zav¥it.

Zapujcované UJ, dokumenty nebo spisy jsou po této akci v seznamu Sedou kurzivou a nelze je
zaradit do skartacniho fizeni. Neméni se jejich vlastnik, pouze stav - a to na UloZzeno ve
spisovné/Piedavany k zapujéeni.

Soutasné se zafadi do seznamu Pfedavané v nabidce Evidence zapajéek[ 17

Pracovnik, ktery si zapujéeni UJ/dokumentu/spisu vyzadal, je najde v modulu Referent - Zapajcky ze
spisovny - K zapujéeni ze spisovny.

5.3 Generovani SIP balicku

Ze seznamu uloZenych dokumentU i spisl Ize vytvaret a ukladat datové SIP balicky pro skartacni
fizeni vedené v elektronické podobé.

Datové SIP bali¢ky - viz kap. Skartaéni Fizeni[ 22

Nad seznamem dokumentd nebo spisti uloZenych ve spisovné je umisténo tlaCitko Akce - s
volbami:

Kontrola metadat - pred vytvorenim SIP balickd je vhodné provést kontrolu
struktury metadat vybranych dokument(

SIP pro skartaéni navrh - vytvoreni SIP bali¢kl pro skartacni navrh, tedy SIP balickd,
které obsahuji pouze metadata, bez samotnych datovych
souborll (komponent).
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Kompletni SIP

Je tfeba provést vybér dokumentl i spisd zaskrtnutim
pfislusnych check boxi a vybrat misto ulozeni hotovych SIP
balickl na disku pocitace.

- vytvoreni SIP balick(, které se na konci skartacniho fizeni
odeslou digitadlnimu archivu za uUcelem archivace dokumentd s
trvalou hodnotou - tyto balicky obsahuji kromé metadat i
vlastni komponenty.

Postup je stejny, jako pfi vytvareni SIP pro skartacni ndvrh.
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o

6  Evidence zapujcek

Predavané

Seznam vsech dokument( a spist, které byly nékomu predany k zapuGjceni ze spisovny, ale dotyény
pracovnik si je jesté v modulu Referent nepfevzal. Tyto dokumenty/spisy neni mozné zahrnout do
skartacniho fizeni.

Lze zobrazit bud pouze dokumenty nebo jen spisy - pomoci rychlého filtru Typ entity.

K dispozici jsou zde tlacitka:

Detail - otevie detail dokumentu nebo spisu.
Filtr - filtr pro vyhledavani.
Zrusit p¥edani - zrusi se predani k zapujceni, dokument ¢i spis se vrati do stavu

UloZeno ve spisovné a je opét mozné jej zahrnout do skartacniho
fizeni. Pfedani se da zrusit i v detailu doty¢ného dokumentu ¢i spisu.

Tisk zapajéniho listu - pro kazdy zapljcovany dokument nebo spis se mlze vytisknout
vypUjéni list.

Detail zaptijéeni - otevre se formulaf s informacemi o probihajici zapljéce daného
dokumentu nebo spisu.

Tyto dokumenty nebo spisy vidi referent, ktery zazadal o jejich zapUjc¢eni, v modulu Referent v
nabidce Zapujcky ze spisovny - K zapujéeni ze spisovny.

Tam si je pfevezme, ptipadné odmitne.

(-]

Zapujcené

Seznam vsech dokumentd a spist, které byly zapUjceny ze spisovny. Pracovnik, ktery si o né zazadal,
si je pfevzal v modulu Referent. Zapujéené dokumenty/spisy neni mozné zahrnout do skarta¢niho
fizeni.

Lze vyfiltrovat bud pouze dokumenty nebo jen spisy - pomoci rychlého filtru Typ.

K dispozici jsou zde tlacitka:
Detail - otevre detail dokumentu nebo spisu.
Filtr - filtr pro vyhledavani.

Tisk zapajéniho listu - pro kazdy zaplj¢ovany dokument nebo spis se mlze vytisknout
vypUjéni list.
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Detail zaptjceni - otevie se formular s informacemi o probihajici zapudjéce daného
dokumentu nebo spisu.

K prevzeti zpét

Seznam vsech zapUjcenych dokument(l a spist, které zapUjcitelé vraci do spisovny.

Lze vyfiltrovat bud pouze dokumenty nebo jen spisy - pomoci rychlého filtru Typ.

K dispozici jsou zde tlacitka:

Detail - otevie detail dokumentu nebo spisu.
Filtr - filtr pro vyhledavani.
Prevzit - spisovna prevezme zapujéeny dokument/spis zpét - automaticky se

doplIni datum vraceni.

Tisk zapajéniho listu - pro kazdy zapujcovany dokument nebo spis se mize vytisknout
vypUjéni list.

Detail zaptjceni - otevie se formular s informacemi o probihajici zapUjéce daného
dokumentu nebo spisu.
Archiv zapuajcek
Archiv vSech probéhlych zapQjcek ze spisovny.

D4 se zde vyhledavat pomoci rychlych filtrii - Datum zapGjéeni, Véc/néazev nebo €j./spisova znacka.

K dispozici jsou zde tlacitka:

Detail - otevie se formuldf s informacemi o zapujéce daného dokumentu
nebo spisu.
Filtr - filtr pro vyhledavani.

Zobrazit detail dokumentu/spisu - klasicky detail dokumentu nebo spisu

Tisk zapajéniho listu - pro kazdy zaplj¢ovany dokument nebo spis se mize vytisknout
vypujéni list.
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7 Skartaéni fFizeni

Provadét skartacni fizeni je povinnost kazdého plGvodce dokument(.
Skartaéni fizeni mGze probihat bud'v listinné nebo v elektronické podobé.

Pro uréeni podoby skartac¢niho fizeni neni dlleZitd podoba dokument(l (analogové nebo digitélni),
ale podoba evidencni pomtcky, v niZ jsou dokumenty evidovany.

Pro dokumenty evidované v podacim deniku nebo samostatné evidenci dokumentll vedené v
listinné podobé se vede skartacéni fizeni v listinné podobé.

Na dokumenty (analogové i digitalni) evidované v ERMS nebo v samostatné evidenci dokument(
vedené v elektronické podobé se uplatni skartaéni fizeni v elektronické podobé.

. Vé

Skartacni fizeni v listinné spisové sluzbé

Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny uzaviené spisy a vyrizené dokumenty, kterym uplynula
skartacni Ihidta, a Ufedni razitka vyfazena z evidence.

Komunikace s pfislusnym archivem (predloZeni skartacniho navrhu, zpétné vyjadreni archivu,
predani archivalii...) probiha ve formé "papiru".

Dokumenty a spisy se fyzicky ukladaji v ukladacich jednotkach (UJ).
Do ukladacich jednotek se vkladaji:
e dokumenty a spisy se stejnou vécnou skupinou,

e dokumenty a spisy se stejnym rokem skartacniho Fizeni.

Skartacni fizeni v elektronické spisové sluzbé

Elektronické skartacni fizeni probiha pomoci SIP balicku.

Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny uzaviené spisy a vyrizené dokumenty, kterym uplynula
skartacni Ihidta, a Ufedni razitka vyfazena z evidence.

Dokumenty a spisy se ukladaji v ukladacich jednotkach (UJ).
Do ukladacich jednotek se vkladaji:

e dokumenty a spisy se stejnou vécnou skupinou,

e se stejnym rokem skartacniho fizeni,

¢ nejlépe se stejnou formou (digitdlni/listinna) - pokud to lze.
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Skartacni fizeni se ve Spisové sluzbé KEO4 sklada se ze Ctyf po sobé jdoucich akei:

e Sestaveni skarta¢niho navrhul2h

o Upravy skartaéniho ndvrhu na zékladé posouzeni archivu[23)

e Pfiprava dat pro archiv a pro skartaci[ 28]

e Smazani dat ze spisové sluibv%.

Nové skartacni rizeni

Skartacni Fizeni se zahaji stisknutim tladitka Novy.
Obsluha je vyzvéana k zadani nazvu skartaéniho fizeni - napt. "SR 2018". Stiskne tladitko Dal§4i.

Program automaticky vyhledd vSechny UJ, které se maji do skartac¢niho fizeni dostat, a to podle
vypocitaného roku skartaéniho tizeni (letos nebo dfive).

UZivateli se zobrazi informace o poctu ukladacich jednotek, kterym uplynula skartaéni Ihdta a které
budou do skart. fizeni zahrnuty. Stiskne se tlaCitko Dokoné&it.
Pozn.:

V dalsim kroku se mohou zobrazit kfiové odkazy k dokumentim/spisim (ve dvou
zdlozkdch Dokumenty a Spisy), které nejsou zahrnuty do skartacniho Fizeni. Tuto situaci je
nejlepsi vyresit vyfazenim dokumentu & spisu, ktery md vazbu na jiny dokument/spis, ze
skartacniho fizeni.

Skartacni fizeni je zaloZeno a je ve stavu "PF¥iprava navrhu".

V detailu pfipraveného skartacniho Fizeni jsou zobrazené ukladaci jednotky, které budou zahrnuty
do skartatniho navrhu. Ve vedlejSich zdlozkach jsou pak seznamy dokumentl, spist, dild,
komponent a pfipadné razitek, které tvori obsah téchto ukladacich jednotek.

Na zéloZce Ukladaci jednotky jsou umisténa tlacitka:

Novy - je mozné zaloZit novou ukladaci jednotku.
Detail -zobrazeni detailu vybrané ukladaci jednotky
Filtr - filtr pro vyhledavani

Zména skartac¢niho znaku - u oznacenych uklddacich jednotek je moiné hromadné zménit
skartaéni znak

Pozastaveni skartaéni operace - mozinost hromadné u vice zaSkrtnutych UJ pozastavit
skartacni operaci a docasné je vyradit ze skartacniho fizeni

Vytadit ze skartaéniho navrhu - vybrané ukladaci jednotky lze (i hromadné) vyfadit ze
skartaéniho navrhu

Vlozit do skartaéniho navrhu - nabidnou se uklddaci jednotky, které je moiné
dodatecné vlozit do pfipraveného skart. fizeni (pokud jsou néjaké k
dispozici).
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Na zaloZce Pfilohy ke skartacnimu fizeni se mohou tlac¢itkem Novy pfipojit libovolné dokumenty,
které se fizeni tykaji. Zobrazi se formuldr, ve kterém se zapiSe ndzev nové pfilohy a potiebny soubor
se vyhleda na disku pocitace (ptes ikonku se Zlutou slozkou) nebo je mozné oskenovat dokument v
listinné podobé (tladitko s ikonkou skeneru).

V horni ¢asti formulare skartacniho fizeni jsou umisténa tlacitka:

Skartacéni navrh -P¥iprava ukladacich jednoteklabl
- Ptiprava SIP bali&kul22)

Kontrola kfizZovych odkazd - kontrola vazeb na jiné dokumenty ¢i spisy. Pokud se u
dokumentl/spisti zahrnutych do skartacniho fizeni vyskytuji kfizové
odkazy na jiné dokumenty/spisy, které naopak nejsou zahrnuté do
skartacniho fizeni, je nutné tuto situaci doresSit - napf. vyjmutim
dokument(i/spist s vazbami z aktudlniho skart. fizeni.

Ukonéit p¥ipravu skartaé&niho navrhu - ukondi se pfiprava skartacniho navrhu, navrh se
odesle prislusnému oblastnimu archivu k posouzeni. Skartacni Fizeni
prechazi do dalsi faze - je tfeba vyckat na vyjadreni archivu.

1) Vytvoreni skartacniho navrhu

Prvnim krokem skartaéniho Fizeni je vytvoreni skartaéniho navrhu.

Plvodci zasilaji pfislusnému archivu skartacni navrh pro vSechny dokumenty evidované v SSL, u
nichZ uplynuly skartaéni lhity.

Skartaéni ndvrh sestava z prlivodniho dopisu a z pfilohy skartaéniho navrhu (seznamu dokument
uréenych ke skartaci a seznamu dokument( navrzenych ke skartacnimu fizeni).

V seznamech dokumentd, usporadanych podle spisovych znak(, uvede plvodce oddélené:

Dokumenty se skartaénim znakem ,A”“.

Dokumenty se skarta¢nim znakem ,S*.

Dokumenty se skartaénim znakem ,V“ se posoudi a zaradi k dokumentlim se skartaénim znakem
,A“ nebo k dokumentiim se skartacnim znakem ,,S“.

V seznamu plvodce uvede zejména:

Celkovy rozsah zafazenych dokumentu a spisQ.

Charakteristiku obsahu (Faktury apod.).
Obdobi, ze kterého roku pochazeji (napf. 2000 - 2003).

Skartacni rezim.

a) Vytvoreni skartacniho navrhu u skartacniho fizeni v listinné podobé
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Pokud jsou do skarta¢niho Fizeni zahrnuty uklddaci jednotky se skartaénim znakem V, je nutné
rozhodnout, jak bude s témito UJ ddle nakladano. Je u nich tfeba zménit sk. znak na S nebo A,
pfipadné pozastavit skartacni operaci. K tomu slouzi tladitka Zména skartaéniho znaku, pfip.
Pozastaveni skartacéni operace.

Pak teprve je moZné vytvofit skartacni ndvrh.

Zmeéna skartacniho znaku
Pouzije se tlatitko Zména skartacéniho znaku.

Pokud jde o celou UJ, pak Ize zménit skartacni znak pro vsechny dokumenty a spisy v
celé UJ najednou.

Jestlize se zména skartacéniho znaku tyka pouze konkrétniho dokumentu ¢i spisu, pak je
tfeba tento dokument/spis prefadit do jiné UJ, kterda bude odpovidat novym
pozadavkim anebo se musi vytvofit nova UJ s novym skartaénim znakem, do které se
dokument ¢i spis nové zaradi. To se provede v detailu vloZzené ukladaci jednotky, na
zalozce Dokumenty - tlaCitkem PZefadit.

Pro skartacni fizeni vedené v listinné podobé se v detailu skartacniho Ffizeni se pouZije tlacitko
Skartaéni navrh -volba P¥iprava ukladacich jednotek.

Zobrazi se skartacni navrh rozdéleny do zaloZek Skarta€ni znak A a Skartacni znak S. Na kazdé z
téchto zalozek je seznam ukladacich jednotek s prislusnym skartacnim znakem.

Pokud byly do skarta¢niho Fizeni navrZeny ukladaci jednotky se shodnou vécnou skupinou,
spisovym a skartaénim znakem, jsou tyto ukladaci jednotky slouceny do jednoho rfadku seznamu
a ve sloupci Mnoistvi je uveden jejich pocet. Toto slouéeni lze zrudit tladitkem Zrusit
slouceni ukladacich jednotek.

Tlacitkem Tisk skartaéniho navrhu se vytisknou pfilohy skartaéniho navrhu, cozZ je
seznam dokument( urcenych ke skartaci a seznam dokumentd uréenych k predani do archivu. Ty
se spolu s privodnim dopisem odeslou pfislusnému oblastnimu archivu.

7

b) Vytvoreni skartacniho navrhu u skartacniho fizeni v elektronické podobé

Skartacni navrh v el. podobé sestava rovnéz z privodniho dopisu a z ptilohy skartacniho navrhu.
Tato ptiloha je ale tvofena souhrnem tzv. SIP balickd vytvorenych eSSL podle NSESSS.

Soubor SIP bali¢kd je vlastné seznam dokument( zahrnutych do sk. fizeni ve formé xml souboru.

SIP balicky, coby elektronickd forma skartacniho ndvrhu, vytvorené elektronickou spisovou
sluzbou obsahuji pouze popisna a dopliujici metadata kazdého dokumentu, bez samotnych
datovych soubord. Metadata jsou zaznamy vsech operaci provadénych s dokumentem.

SIP balicek se vytvari pro kazdy jednotlivy spis ¢i dokument samostatné, pokud je vloZzen pfimo
do vécné skupiny.

Ukladaci jednotky se skartacnim znakem "V" je moZné, na rozdil od spisové sluzby vedené v
listinné podobé, takto ponechat. Rozhodnuti o jejich nasledném rozfazeni na "S" a "A" provede
archiv.
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V programu KEO4 je pro skartacni fizeni v elektronické podobé potfeba pouZit tlacitko
Skartaéni navrh -volba P¥iprava SIP balicku.

Ve formé zéloZek se zobrazi prehled dokumentd, spisd, pfip. dilG typovych spist a komponent
zahrnutych do skartacniho fizeni.

Na zalozkdch Dokumenty, Spisy a Dily Ize pro jednotlivé dokumenty/spisy/dily nebo hromadné
pro vSechny oznacené provadét nasledujici operace - tladitko Akce:

Kontrola metadat - kontrola struktury metadat dokument

SIP pro skartaéni navrh - vytvoreni a uloZeni datovych balickd (bez komponent) jako
souborll xml do zvoleného mista na disku pocitace

Kompletni SIP- vytvoreni a uloZeni datovych balick( véetné komponent (napt. v pfipadé, ze
si digitalni archiv vyZzada predloZeni kompletniho SIP balicku pro posouzeni hodnoty urcitého
dokumentu).

Na zaloZce Komponenty je moiné provést Konverzi do PDF/A s dolozkou nebo pro vlastni
dokumenty bez dolozky.

Komunikace probihd pres portal archivu eSkartace Vybér a preddni archivalii pdvodcem — NARP

inacr.cz).

Pfiprava skartacniho navrhu, at uz v listinné ¢i elektronické podobé, se ukon¢i tlaéitkem Ukon&it
ptipravu skartaéniho navrhu. Skartacni fizeni pfechazi do faze "Upravy dle rozhodnuti".

2) Upravy skartaéniho navrhu dle rozhodnuti archivu

Pfislusny archiv provede na zdkladé predlozeného skartacniho navrhu odbornou archivni prohlidku
dokumentd, spist a Urednich razitek navrhovanych k vyrazeni.

Pfi odborné archivni prohlidce se posoudi dokumenty a spisy:

e zda ,A” odpovidaji archivéliim a tudiz maji trvalou hodnotu, nebo budou pfesunuty,
e zda,S“ naopak nemaji trvalou hodnotu,

e spravnost rozdéleni ,V“ na ,A“ nebo ,S“.

Nasledné se stanovi v soucinnosti s vefejnopravnim pldvodcem doba a zpUsob predani archivalii k
uloZeni do prislusného archivu.

Archiv vyhotovi protokol (rozhodnuti) se soupisy dokumentd, které byly vybrany za archivalie, které
Ize znidit, pfipadné které je potieba bliZze posoudit (vyradit ze skartacniho fizeni).

Do 15 dn( od doruceni rozhodnuti Ize podat namitky.

Zmeéna skartacniho znaku

Na zdkladé vydaného rozhodnuti archivu je nékdy potfeba zménit skartacni znak nékterého
dokumentu/spisu nebo celé ukladaci jednotky.
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a) Rucni zména skarta€niho znaku (sk. fizeni v listinné podobé)

V ptipadé skartacniho fizeni v listinné podobé obsluha pouzije tla¢itko Zména skartaéniho
znaku.

Pokud jde o celou UJ, pak se zméni skartacni znak pro vSechny dokumenty a spisy v celé UJ
najednou.

Jestlize se zména skartacniho znaku tyka pouze konkrétniho dokumentu ¢i spisu, pak je tfeba
tuto akci provést na zéloZce Dokumenty a vyhledat konkrétni dokument.

b) Zmény dle xml rozhodnuti (sk. fizeni v elektronické podobé)

Archiv zasle na zakladé zaslanych SIP balicki XML soubor se seznamem dokumentl a spist a
jejich zarazeni dle skartacnich znaka.

Spisova sluzba KEO4 umoznuje nacteni tohoto xml souboru - zmény dle rozhodnuti archivu se pak
provedou automaticky.

,Rozhodnuti“ obsahuje skartacni znaky ,A“ (ve skartaénim fizeni vybrano k trvalému
uloZeni) a ,S“ (ve skartacnim Fizeni urceno ke zniceni). Prostfednictvim ,V“ se oznacuji
spisy a dokumenty, které je nutno pred definitivnim rozhodnutim predloZit k nahlédnuti.
V pripadé dokumentd v digitalni podobé Ize toto nahlizeni realizovat pouze v systému
elektronické spisové sluzby plvodce nebo jinym s nim dohodnutym zplsobem. Oznaceni
,X“je uréeno k zaznamenani vyrazeni dokumentu nebo spisu ze skartacniho Fizeni.

Skartaéni znaky A, S a oznaceni V a X maji mezi sebou nasledujici vztahy:

1. skartacni znak je odvozen od skartaéniho znaku ve skartacnim navrhu, Ize ho rucné
zménit,

2. rozhodnuti o celém spisu se promitne i na dokumenty do néj vioZené,
3. vizdy se rozhoduje o spisu jako celku, jednotlivy dokument vybrat nelze,

4. pfirdzném rozhodnuti u jednotlivych dokumentd obdrZi spis jako celek oznaceni vyssi
zavazinosti v poradi X-A-V-S (jestlize jeden dokument ma vyznaceno rozhodnuti ,A”,
bude cely spis oznacen také ,A“, leda by néktery jeho dokument byl vyfazen ze
skartacniho fizeni — v takovém pripadé bude ze skartacniho Fizeni vyfazen cely spis).

PFi kliknuti na tlatitko Nahrat zmény rozhodnuti archivu v XML sezobrazi okno, ve
kterém lze pres tlacitko Novy vyhledat a vloZit pfislusny soubor xml.

Vybrané xml Ize zobrazit kliknutim na ikonku sponky ve sloupecku XML. Lze ho zobrazit i ve formé
PDF dokumentu ve vedlejsim sloupecku PDF.

V dalSim kroku je tfeba stisknout tlatitko Provést zmény dle rozhodnuti archivu -
skartac¢ni znaky dokumentu/spisd se zméni v souladu s vybranym xml souborem.

Obsluha si miZe zobrazit protokol o zménach skartacnich znakll pomoci ikonky se sponkou ve
sloupecku Protokol o zménach anebo mizZe vytisknout Zmény dle rozhodnuti archivu tladitkem
Protokol o zménach.
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Vyrazeni ze skartacniho fizeni

a) Pro skartacni fizeni v listinné podobé je nad seznamem ukladacich jednotek k dispozici tlacitko
Vytadit ze skartaéniho navrhu. Po jeho pouiiti se uklddaci jednotka vrati zpét do
spisovny. Je vyZadovan zapis divodu vyrazeni.

b) Provadi-li se skartacni fizeni v elektronické podobé, dochazi k vyfazeni dokumentu/spisu
automaticky na zakladé xml rozhodnuti archivu.

Po provedenych zménach konci tato faze skartacniho fizeni a Ize postoupit k tfetimu kroku. PouZije
se tlaCitko P¥iprava dat pro archiv a skartaci. Skartaéni fizeni pfejde do stavu
"P¥iprava pro archiv".

3) Priprava dat pro archiv a skartaci

a) Je-li skartacni fizeni vedeno v listinné podobé, dokumenty a spisy se skartatnim znakem A se
fyzicky predaji prislusnému oblastnimu archivu.

PFislusny archiv vyhotovi o pfeddani Uredni zdznam.

Soucasti uUredniho zdznamu je soupis predavanych dokumentd, spistia Urednich razitek
vybranych jako archivalie.

Dokumenty a spisy se skartacnim znakem S se na zakladé povoleni skartuji (fyzicky znici).

b) V pripadé elektronického skartacéniho Fizeni se dokumenty a spisy se skartaénim znakem A
predavaji do digitalniho archivu v podobé kompletnich SIP bali¢kd.

Prislusny archiv prevezme od plvodce balicky SIP a preda je k uloZeni digitdlnimu archivu
Narodniho archivu. Archiv postoupi plvodci zdznam o predani s prilohou vytvorenou podle
NSESSS, ktera obsahuje identifikatory prevzatych spisG a dokument(l ze SSI a identifikatory
digitalniho archivu. Tento soubor Ize nahrat do SSL.

Dokumenty a spisy se skartanim znakem S se musi nendvratné smazat z elektronického systému
spisové sluzby.

V programu KEO4 je v této fazi k dispozici tla¢itko Data pro archiv a skartaci:

e volba P¥iprava ukladacich jednotek -zobrazi se stejny prehled ukladacich jednotek,
jako pfi vytvareni skartaéniho navrhu. Na zdlozkach Skartacni znak A a Skartacni znak S jsou
seznamy ukladacich jednotek s prislusnym skartacnim znakem. Pokud byly do skartacniho
fizeni navrZeny uklddaci jednotky se shodnou vécnou skupinou, spisovym a skarta¢nim
znakem, jsou tyto ukladaci jednotky slouceny do jednoho fadku seznamu a ve sloupci MnoZstvi
je uveden jejich pocet. Toto slouceni lze zrusit tla¢itkem Zrusit slouceni ukladacich
jednotek.

e volba Kompletni SIP -vytvorenia uloZeni datovych balick(i véetné komponent.
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PFi vytvareni SIP balicku pro pfedani do archivu se kontroluje, zda jsou vSechny komponenty ve
vystupnim datovém formdtu nebo maji do vystupniho datového formatu ztvarnéni. V pfipadé, ze
jsou nalezeny komponenty, které nejsou ve vystupnim datovém formatu a nemaji ztvarnéni,
zobrazi se uzivateli tiskova sestava s témito komponentami.

Po pfedani dokumenti/spisi do archivu se soubor xml s identifikatory digitalniho archivu
nahraje do SSL prostfednictvim tlacitka Zaznam o pfevzeti archivalii v XML. V
nasledné otevieném okné se pomoci tlacitka Novy vyhleda a nacte pfislusny xml soubor.

Vybrané xml Ize zobrazit kliknutim na ikonku sponky ve sloupecku XML. Lze ho zobrazit i ve
formé PDF dokumentu ve vedlejsim sloupecku PDF.

Pokracuje se tlaCitkem UloZit ID z archivu - ze souboru se pfevezmou a uloZi vsechny
identifikatory dokumentu/spisa.

Nactené identifikatory jsou vidét az v modulu Archiv SSL.

Je-li vSe vyporadano a uplynula 15 denni lh(ta pro pripadné podani namitky proti rozhodnuti
archivu, muze se pfistoupit k poslednimu kroku skartacniho fizeni - pouzije se tlacitko Smazani
dat ze Spisové sluzby. Skartacni fizeni prechazi do stavu "Ukonceni fizeni".

4) Smazani dat ze Spisové sluzby

Po obdrzeni souhlasu se znicenim dokumentl oznacenych skartacnim znakem S zabezpedi
organizace jejich zniceni. Bez souhlasu pfislusného archivu nesméji byt dokumenty zniceny, a to ani
po provedeném skartacnim Fizeni.

Verejnopravni plivodce postupuje pfi zniCeni dokument(ll, které nebyly vybrany za archivalie, a
Ufednich razitek, ktera nebyla vybrana za archivdlie tak, Ze dokumenty v analogové podobé nebo
Uredni razitka znehodnoti do podoby znemoznuijici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu.

RovnéZ musi dojit ke smazdani dat i ze spisové sluZby

Ze spisové sluzby se smazou i dokumenty se skartacnim znakem A, a to nejdfive 15 dni po doruceni
zaznamu o prevzeti archivalii.

Metadata smazanych dokumentd, spolu s identifikatory archivu, zistanou v modulu Archiv SSL .

Obsluha pouzije tladitko Smazani dat.

Zobrazi se okno s rekapitulaci po¢tu vybranych dokument( a spist uréenych ke smazani. Seznamy
téchto dokumentU i spisli je mozné jesté zobrazit pomoci tlad¢itka PZehled.

Nasleduje dotaz "Chcete pokracovat?" - pokud se stiskne tl. ANO, dojde k nevratnému smazdni
vybranych dokument( i spisG. Metadata o téchto dokumentech budou prenesena do Archivu
spisové sluzby.

Po smazani dat bude skartacni fizeni ve stavu "Ukon€eno - smazano".
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8  Ciselniky

Typy ukladacich jednotek

Lze pofidit nové typy pomoci tladitka Novy.

v rd

Umisténi

Strukturu dloZznych mist (mist fyzického umisténi dokumen(, spisi nebo ukladacich jednotek) je
nutné vytvofrit dle skutecnosti.

To se provede jednoduse kliknutim pravého tlacitka mysi na nadpisu "Umisténi" anebo poté na jiz
vytvorenych lokac¢nich mistech a vybérem nabidky Novy.

w E= Lokaéni .
w EE Spisc Novy
E1 Odstranit
E= 2. regal
~ EE Spisovna - mistnost C
EE Police 1
E= Police 2
EEl regal herni
~ [E= Spisovna - mistnost B
~ EE regdl A
EE police 1
EE police2
w [EE regdl B
E= police 1
E= police 2

V nasledném dialogu se zada nazev lokaéniho mista (napf. police, regal, skfif...) a potvrdi tlacitkem
Ulozit.

Obdobné Ize loka¢ni misto ze stromu odstranit anebo upravit.

Reorganizace umisténi

Obsluha ma k dispozici tlac¢itko Reorganizace umisténi, pomoci kterého je mozné hromadné
pfemistit vybrané uklddaci jednotky z jednoho umisténi do druhého (napf. z jedné sk¥iné do druhé).

V prvnim kroku je tfeba vybrat loka¢ni misto, ze kterého se budou UJ pfemistovat a lokaéni misto,
kam se budou pfemistovat. V dal$im kroku se mohou vybrat konkrétni ukladaci jednotky, pokud
nemaji byt premistény vsechny.
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Parametry

V parametrech modulu Spisovna se:

o zaklada spisovna (je mozné mit i vice spisoven pro jednu organizaci) - tla¢itkem Novy ve spodni
tabulce Spisovny, Lze zde nastavit pfistupy ke kazdé spisovné - opravnénd pracovni mista nebo
organizacni jednotky se vyberou po pouziti tlat¢itka Nastavit p#istup. ZaloZenou spisovnu
Ize smazat - tlaCitkem Smazat.

e vytvaFi maska pro ¢islovani uklddacich jednotek - tladitkem Nowvy v tabulce Masky pro dcisla
ukladacich jednotek. K maskam cisel UJ Ize nastavit pfistupy (Nastavit pZistup), pfipadné
Ize maska zrusit (tl. Smazat).

e v pfipadé existence vice spisoven se zadavd, jestli skartani fizeni bude probihat pro kazdou
spisovnu zvlast nebo pro vsechny spisovny spoletné - prepinatem Skartaéni Fizeni v horni ¢asti
plochy.
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10  Archiv SSL

V Archivu SSL kon¢i dokumenty a spisy, které prosly skartaénim Fizenim ve spisové sluzbé KEO4.

Je moiné do néj prenést i dokumenty a spisy, které jiz fyzicky prosly skartacnim fizenim (byly
zniceny), ale skartacni fizeni nebylo provedeno prostfednictvim modulu Spisovna v KEO4.

Vybrané dokumenty/spisy, které splnily podminku pro prenos do archivu KEO4, se nenavratné
smazou ze spisové sluzby a do archivu se pfenesou pouze metadata o téchto dokumentech/spisech.

Modul Archiv SSL ma pfistupny pouze uZivatel, ktery ma pfifazeno uZivatelské pravo "Archiv SSL -
plny pfistup".

Pro mazani dokument(l a spisli je navic vyZzadovano pravo "Pfenos dat do archivu".

Pro vyfazovani dokumentd a spisi musi platit:
o dokument musi byt vyfizen, spis uzavien,

e dokument ¢i spis musi mit vyplnénou spoustéci uddlost (pokud je dokument ve spisu, fidi se
spoustéci udalosti spisu),

e rok spoustéci udalosti (rok, kdy doslo k vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu) + 1 + skartacni
Ihdta <=roku skartacniho fizeni (maximalné lze zadat tento rok).

Pokud je u dokumentu nebo vécné skupiny pozastavena skartace, nejsou tyto dokumenty zahrnuty
do vybéru pro pfenos do archivu SSL.

Program také kontroluje kfiZové odkazy, které vznikly automaticky pfi praci (vytvoreni odpovédi na
dokument, vyfizeni dokumentu postoupenim..) - dokumenty s kfiZzovym odkazem na jiny
dokument ¢i spis by mély byt ve stejném skartacnim Fizeni nebo by mély byt stejné presunuty do
archivu ssl.

Spolu se spisy se pfedavaji vSechny dokumenty uvnit¥ spisu.

10.1 Pfenos do archivu SSL KEO4

Zde se zobrazuji dokumenty a spisy, které splnily podminku pro pfenos do Archivu - tedy ty, kterym
uplynula skartacni Ih(ta a nejsou zafazeny v Zadné ukladaci jednotce.

Pozn.

MoiiZe se ale jednat o dokumenty (i spisy, které aktudlné cekaji na nejblizsi Fédné skartacni
fizeni a je tfeba ddt pozor, aby nedoslo k predc¢asnému smazdni téchto dokumenti Ci
spisa!

Kromé toho se tu zobrazuji stornované dokumenty a spisy po roce od provedeni storna.
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V seznamu zobrazenych dokument(/spist lze filtrovat podle roku skartaéniho fizeni nebo podle
skartac¢niho znaku ci skartacni Ih(ty.

U dokumenti/spist, které jiz fyzicky proSly skartatnim Fizenim mimo SSL, je mozné zmeénit
skartacni znak (tla¢itkem Zména skartaéniho znaku) nebo cely skartacni rezim (tlacitkem
Nastavit skartacni rezZim)- tak, aby vie bylo v souladu se skute¢nosti.

Tladitko PEenos do archivu SSL KEOA4 - dojde ke smazani vybranych dokument(/spist. Do
archivu se presunou pouze jejich metadata. V podacim deniku se nasledné zobrazi informace o tom,
Ze dokumenty prosly skartacnim fizenim.

10.2 Archiv Spisové sluzby KEO4
Zde jsou ve tfech podnabidkach zobrazena metadata dokument(i/spisi/zésilek, které byly

presunuty do archivu SSL.

Ve sloupcich seznamu jsou k dispozici veSkeré potfebné Udaje, jako napf. identifikatory digitalniho
archivu.

V seznamu je mozné vyhledavat podle mnoha rliznych kritérii:
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" Filtrovat

Filtrowvat

lp

Zaevidovano/Vytvofeno

Véc

Cislo jednaci
Odesilatel/Adresat

Viastnik

Spis.znacka

Forma

VloZzeno do spisu

Spoustéci udalost

Datumn spoustéci udalosti
Spisowy znak

Mazev vécné skupiny

JID vécne skupiny

Skart.znak

Skart.lhdta

Typ

Popis

Datum zniceni nebo prenosu
Datum exportu nebo pfencsu do archivu
Divad znifeni nebo pfenosu
Odkaz kam bylo pfeneseno

1D archivu

@ Zakladni nastaven(
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