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Zaznam zmén

31.02.2020 Icz 2.15.1.1 Opravy chyb predchozich verzi

15.12.2020 ICZ 2.15.2 Doplnéni funkénosti pro ruéni zarazovani spist do skartacniho navrhu,
neménnost obsahu ukladaci jednotky s deklarovanym poctem objektl z
eSS, do filtrG pridana mozZnost vyhledavani dle plvodce a oprava
nepresnosti z predchozich verzi

8.6.2021 ICZ 2.15.3 Opravy metadat, zjednodusena a zprehlednénd prace s konflikty ve
skartacnim fizeni a oprava zjiSténych nepresnosti z predchozich verzi

16.8.2021 ICZ 2.15.3.2 Doplnéni roku vyrazeni ukladaci jednotky, doplnéni transakcnich zaznami
v procesu skartacniho fizeni a oprava zjisténych nepresnosti.

1.2.2022 ICZ 2.15.4 Nova funkénost automatické odesilani e-maill po vyzadani DIP, opravy

struktury SIP pro archiv pfi skartacnim fizeni, aktualizovany funkce
souvisejici s uchovdavaci migraci formatu komponent atd.

31.1.2023 ICZ 2.15.5.0 Nové funkce zajistujici zpracovani komponent v kontejnerovych formatech
PDF-A3, ZIP, ZFO, EML a MSG na ptijmu a i jiz dfive uloZzené. Nové lze
provadét peceténi davek balickl s vyuzitim sluzeb certifikacni autority |.CA.
V Administraci zamezeno ménit typ migrace z vstupni na uchovavaci a
obracené. Odstranény chyby na pfijmu u balickl s externi spoustéci
udalosti, dale pti vyhledavani zaznaml o uloZenych baliccich, doplnéna
verze opravovaného balicku do TRN INF_IC_121 a opravena rada dalSich
nepresnosti a chyb.

30.6.2023 ICZ 2.15.6.0 Nova moznost doplnéni data externi spoustéci udalosti pfimo nad balicky
ulozenymi v obsahu spisovny. Implementace prevodu formatu komponent
kontejnerového typu 7zip a RAR. Vytvoreny novy typ prevodu formatd
komponent pro formaty ZFO a FO. Dalsi typ prevodu datového formatu s
dolozkou provede migraci formatu automaticky bez nutnosti schvalit kazdy
prevod komponenty do vystupniho datového formatu. Oprava zjisténych
chyb z predchozich verzi. Implementovana redetekce formatd komponent.

22.9.2023 ICZ 2.15.7.0  Zamezeni stornovani skartacniho navrhu ve stavu, kdy probiha zarazovani
balickd do skartacniho ndvrhu. Konfigurace uchovavaci migrace u plvodce.
Kontrola délky ndzvu komponenty i po jeji konverzi do vystupniho datového
formatu, pripadné jeji zkraceni na max. 100 znakUll. Zobrazovani aktualnich
zaznamU skartacniho navrhu po kontrole na konflikty zarazenych balicka.
Oprava chyb a osSetfeni variant, které nebyly do provedenych reseni
zahrnuty napf. migrace vice komponent u balicku s rliznymi typy prevodu,
neprovadéni konverze a redetekce formatu komponent u balickl po
automatické opravé metadat atd.

12.02.2024 ICZ 2.15.8.0 V transakénich zaznamech je mozné vyhledavat nové i dle ¢asu vzniku akce.
Pro vytvareni skartacnich navrhd byla rozsifena konfigurace o zarazovani
bali¢kd pfi ruénim vybéru UJ a spist. V obsahu spisovny lze vyhledavat i
balicky, které obsahuji vécnou skupinu a typ dokumentu, které se jiz
nevyskytuji v aktualnich Ciselnicich. Zamezeni predani prazdného
skarta¢niho ndvrhu do stavu Skartacni fizeni ve fazi schvalovani. Omezena
prava role Archivai v procesu skartacniho tizeni. Vytvoreny nové role
Administrator technické skartace a Posuzovatel skartaéni operace.

1.8.2024 ICZ 2.15.9.0 Popis technického skartacniho fizeni. Aktualizace spisové rozluky véetné
nahrani prevzatych balickd cilovym plvodcem. Rozsifeni Automatickych
oprav metadat o sjednoceni podoby obsahu dokumentu. Do detailu UJ je
mozné zadat jeji Sirku.

18.02.2025 ICzZ 2.15.10.0  P¥i vytvoreni zapljcky je mozné zadat jako informativni Udaj e-mailovou
adresu Zadatele. MoZnost vyhledani v Obsahu spisovny vice zadanych
hodnot ve filtraénich polich Vécna skupina a Skarta¢ni rezim. Automatické
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zarazeni balickd do skartacniho navrhu strvalym souhlasem se
skarta¢nimi znaky nejenom S, ale i V a A.

Kontrolovali

Radek Nejedlo Vedouci projektu ICZ a. s.

Distribuce

Cislo kopie lJméno [ Umisténi |
1. Knihovna projektu ICZ a.s. Divize Sprdva a fizeni dokumentl, Na

Hrebenech Il 1718/10, Praha 4

Tento dokument je uréen pouze pro vnitfni potfebu organizace. Zadna &ast tohoto dokumentu nesmi byt
zvefejnéna mimo tuto organizaci, a to v Zddné podobé, bez predchoziho pisemného souhlasu firmy ICZ a.s.
V dokumentu bylo pouZito ndzvd firem a produktl, které mohou byt chranény patentovymi a autorskymi
pravy nebo mohou byt registrovanymi obchodnimi znackami podle pfislusnych ustanoveni pravniho fadu.
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1. Uvod

Systém ICZ DESA se zabyva stfednédobym a dlouhodobym ukladanim elektronickych soubor( a nazev se
sklada ze zacatecnich pismen Dlvéryhodna Elektronickd Spisovna a Archiv. Architektura ICZ DESA vychazi
a je v souladu s mezinarodné uznavanym standardem OAIS - ISO 14721:2003 — Open Archival Information
Systém. Pouzita technologie dlouhodobé archivace, kromé ochrany pred ztratou dat, zachovava jejich
¢itelnost, autenticitu a nezménitelnost.

Elektronické soubory, které jsou predmétem archivace jsou do systému pfijimany ve formé informacnich
vstupnich SIP balickt (Submission Information Package). SIP bali¢ek obsahuje archivovany obsah a popisna,
strukturdlni a technickd metadata. Datovy obsah balick( je ukladany spolu s metadaty tak, aby byla zajisténa
dlouhodoba citelnost a srozumitelnost uloZzenych informaci v souladu se standardem OAIS.

V archivnich ulozistich ICZ DESA jsou uloZené informacni archivni balicky AIP (Archival Information Package),
které obsahuji archivované soubory a metadata — popisnd, strukturdlni, technickd a uchovavaci. Tyto AIP
balicky jsou uloZené v rGznych geograficky oddélenych lokalitdch minimalné ve dvou nezavislych kopiich dat.

K uloZzenym bali¢klim je zajistény pfistup a je mozné si uloZzené bali¢ky vyZzadat. PoZzadované AIP balicky jsou
obsaZzené v informacnim vystupnim bali¢ku DIP (Dissemination Information Package).

V systému ICZ DESA pracujeme s informacnimi balicky SIP, AIP a DIP, kde archivovany obsah je spojeny
s metadaty. Mazani a prepis informaci v ICZ DESA neni mozZny ani uZivateli s roli administrator.

Potreba stfednédobého a dlouhodobého ukladani se tyka elektronickych soubor( z rGznych oborl a za
rGznym Ucelem, napf. vytvoreni elektronickych kopii historickych predloh s naslednou moZnosti jejich
zpristupnéni Siroké badatelské verejnosti, nebo zachranna digitalizace informaci uloZzenych na nosicich,
kterym hrozi degradace, dale soubory podléhajici narodni legislativé zejména Zakonu o archivnictvi a spisové
sluzbé, digitalizace listinnych dokumentt z divodu zefektivnéni vnitinich proces( u plvodce a dalsi. Z tohoto
dlvodu byly vytvorené edice ICZ DESA

e edice DES ICZ DESA — Dlivéryhodna elektronicka spisovna
e edice DER ICZ DESA — Dlvéryhodny elektronicky repozitar
e edice DEA ICZ DESA — Divéryhodny elektronicky archiv

Edice DES - Duavéryhodna elektronicka spisovna, (dale DES) fesi problematiku stfednédobého
a dlouhodobého divéryhodného uloZeni elektronickych dokument( a spisli v organizaci, ktera je definovana
jejimi potfebami a legislativou, zejména.

«  Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni,

« Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

«  Zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych konech a autorizované konverzi dokumentd,

. Z&kon &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dGvéru pro elektronické transakce,

«  Zakon ¢. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prijetim zdkona o sluzbach
vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, zékon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k
informacim, ve znéni pozdé&jsich predpisl, a zadkon &. 121/2000 Sb., o préavu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonl (autorsky zadkon), ve znéni
pozdé&jsich predpisl

« Narodni standard specifikovany predpisem vedenym pod ¢.j. MV-33371-16/AS-2017 publikovanym
ve Véstniku MV ¢astka 57/2017[NSESSS].
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Edice DER — Davéryhodny elektronicky repositaf se zabyva dlouhodobym uloZenim elektronickych soubort
z oblasti stavebniho archivu, Muzejni sbirky, Knizni fondy a dalsi

Edice DEA — Divéryhodny elektronicky archiv se zabyva dlouhodobym uloZenim elektronickych soubord
vzniklych digitalizaci archivnich fond(, napt. s¢itacich operata.

Tato pfirucka se bude zabyvat popisem funkcnosti ICZ DESA edice DES.

ICZ a.s. * Na hiebenech I 1718/10 140 00 Praha 4 * Ceska republika
Tel.: +420 222 271 111 » Fax: +420 222 271 112 ¢ E-mail: info@i.cz

Strana 13 (celkem 176)



1 Popis uzivatelského prostredi

Predpokladem vyuZivani funkci v ICZ DESA, edici DES (dale také Elektronické spisovné) je tfeba mit vytvoreny
ucet a pomoci ného se do systému prihlasit.

1.1 Seznam pouzitych zkratek

tabulka ¢ 1 Seznam pouzitych zkratek

Zkratka Popis

AIP Informacni balicek ukladany ve spisovné (Archival Information Package)

DESA Davéryhodné elektronicka spisovna a archiv

DIP Informacni balicek poskytovany spisovnou (Dissemination Information
Package)

eSSL Elektronicka spisova sluzba

HW Hardware

ISSD Informacni systém spravy dokument(

NDA Narodni digitdlni archiv

SIP Informacni balicek pfijimany do spisovny (Submission Information Package)

SN Skartacni navrh

SwW Software

uID Jednoznacny identifikator spisové sluzby (napf. E-spis)

uJ Ukladaci jednotka

Do elektronické spisovny kazdy uZivatel dostane od administratora pristupové Udaje a to plvodce, jméno a
heslo.

obrazek ¢. 1 Pt¥ihlaseni do aplikace

.. ICZ DESA Elektronicka spisovna

Plvodce | SPS LITE test
Jméno akucerkova

Heslo (LI L1 L L

Prihlasit

1.2 Obecné pokyny k praci s aplikaci

Zakladni uZivatelské prostfedi je témér shodné pro vsechny typy/role uZivatell, rozdil je v zobrazeni
pfistupnych funkci v levé ¢asti obrazovky.
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Obecné Ize obrazovku rozdélit do 7 tematickych ¢asti, které jsou zndzornéné na nasledujicim obrazku.

obrazek ¢. 2

Zakladni prostredi

'. ICZ DESA [Etektronicka spisovna

Flvoke | Teshovacl LITE DESA

PANEL DESA

P TLACITKA 5 FUNKCEMI
! i
Piern DHistone phjmu || 55 Transakind imemy | L Stihncot balifek | Wwiacat DIF | @ Whicalnanlfenl | = wylacat sipdibey | @ Blckovatskatac || B Zalasend do ukdadacl ednosy || M Stavobsate | 8 Apkkowat Exsovi razilka
Bpisgvna a
5 hidac] jednatics = g jednatia « Spcwna = Ientitkitar vere bakéil | o
2Bt o v N k. = i
Wdey i Vificna shupna: - = Typ dokumenty; = Ewartafni retm = Podota chsamy = Igeniitkitar baktku: =
Zapitiky A - - - -
Nehysan ') Piljemee Cuatom sdesiant odesiimtel = FILTRY catm donsen Dnuh balékn = oy =
Ubada jednotky P ™
I -
Wyrazovan| P ol Siay cbsahy = b e Pledocaibdany on wiaen =
Wfazmednd & oY P =
Seznambonii A
Hikace 6
Sprava spisovny M J
s | ienbungs | Eemtentm | o)
Kantrola keraistence e
Trareabtnl Zamamy A Lofs.
Magrace Lails
Pobrzeni migace 5
L AT0 acivasd T Sl
fAudeninistrace T E
f s
Pinodce R
i
Shpiny ubvasti oy
Ui PMCOVNt PROST&ED‘E Mnanini podvad mna ST
Biseiky M - T 3
Lakace eI 1a #s oo =
Esportni moguky a8 V- odpa na DD 1 B
Foegp sir formestis A
Statetika procesi
2 W
J

MASTAVENI PRACOVNIHO PROSTREDIL

Popis jednotlivych ¢asti obrazovky je stru¢né uvedeny v tabulce a podrobné v dalSich podkapitolach.

tabulka ¢. 2 Strucny popis rozloZeni obrazovky
Oznaceni oblasti Popis oblasti
Panel DESA Panel DESA zobrazuje spravovaného plvodce (organizace), jméno

prihlaseného uzivatele, véetné roli a ikonku pro odhlaseni z elektronické
spisovny.

Navigacni strom

Navigacni strom DESA slouzi ke zpfistupnéni hlavnich funkci DESA, které
umoznuji pracovat s objekty spravovanymi elektronickou spisovnou.
Rozsah zobrazenych funkci zéleZi na roli uZivatele.

Verze DESA

Obsahuje pouze informaci o provozované verzi ICZ DESA.

Tlacitka s funkcemi

Tato ¢ast obrazovky obsahuje nazev obrazovky a tlacitka pro praci nad
objekty a tlacitka pro ziskani informaci o uloZzenych objektech.

Filtry

Na kazdé obrazovce jsou filtrovaci pole, které usnadni vyhledavani objektd
uloZenych v elektronické spisovné. Obsah filtr( Ize hromadné vymazat a
vsechny filtry Ize také skryt.

Pracovni prostredi

Pracovni prostredi obsahuje zaznamy o objektech, které byly vyhledany na
zakladé zadanych kritérii do filtrG. V levé Cisti pracovniho prostredi si
uzivatel mlzZe zobrazit jednotlivé polozky spisového planu. Zobrazeni
zaznamu lze prizplsobovat individudlnim poZadavkidm uZivatele.

Nastaveni pracovniho
prostiedi

V Casti nastaveni pracovniho prostifedi ziska uZivatel informaci o poctu
zobrazenych zaznamlU a o poctu zaznaml celkem. Pocdet zobrazenych
zaznamu lze volit a z nich vybirat pouze poZadované zaznamy. Zobrazena
data lze exportovat do souboru ve formatu CSV/XML.
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1.2.1 Panel DESA

Pod ovladacimi prvky webového prohliZzece se nachazi PANEL DESA zobrazujici zakladni informace o pavodci
a pfihlaseném uZivateli. Pod pfihlasenym uZivatelem je zobrazena jedna z jeho roli.

obrazek ¢. 3 Zobrazeni panelu DESA
L . . p Admin KDS
Elektronicka Splsovna Plvodce | Testovaci LITE DESA v hiva’l"

Po kliknuti na roli uZivatele se zobrazi vSechny role pfihlaseného uzivatele.

obrazek ¢. 4 Zobrazeni roli uZivatele

Admin KDS

Pivodce | Testovaci LITE DESA v . . . e o
Centralni grehivar Pdvodce | Testovaci LITE DESA + [Centralni archivar
Klik na zobrazenou roli ﬁ Centralni administrator

Prostfednictvim tlacitka "~ vpravo na panelu DESA, Ize provést odhlaseni uZivatele a vratit se na pfihlasovaci
obrazovku.
1.2.2 Navigacni strom

Pod panelem DESA je v levé ¢asti umistény NAVIGACNI STROM, ktery je zobrazeny na viech obrazovkach
a v ném si uzivatel voli postupné pozadované funkce. Tyto funkce jsou detailné popsany v dalsi ¢asti prirucky.
Ptirucka je ¢lenéna pravé podle dil¢ich funkci DESA, jak jsou uvedené v naviga¢nim stromu.

1.2.3 Verze DESA

Pod panelem NAVIGACNI STROM je uvedena aktudlni verze instalované ICZ DESA.
1.2.4 Tlacitka s funkcemi

Pod panelem DESA se zobrazuje nazev obrazovky bilym pismem v modre podbarveném radku. Nékdy pod
timto radkem je radek s tlacitkem nebo tlacitky, které se vztahuji vidy k Casti uloZenych dat, napf. tisk
predavajiciho protokolu, zaloZeni skarta¢niho navrhu, navrhnout rozluku apod. Jsou napsany bilym pismem
v Cerné podbarveném radku.

Pod témito radky se nachazeji tlacitka, kterd zabezpecuji funkce nad objektem, nebo objekty, které jsou
zobrazené v pracovnim prostredi. Tyto funkce jsou popsany detailné v dalSich ¢astech prirucky.

obrazek ¢. 5 Nazev obrazovky a tlacitka funkci

Prehied phjatych balicki

(] Tisk pledavacino protokolu

E) Histare p!\]mu] E‘Eﬁansak{m' zéznam'.'j f}. Stahnout balifek ]

Pfiato Stav = Db = Cznateni od pivodce = Zdioj: = 2
® -8 b »
Vec = Cislo jednaciispisova znatka = Identifikétor verze balicku. = Uklada: = Spsovna =
~
Nezobrazoval Gspésné uloZend  Shryl slaré verze Org. jednotka: - Zpracovatel -
¥ ~

Tlacitka funkci se mohou zobrazit i u jednotlivych zaznama v pracovnim prostredi, a tim zefektivnit praci
uZivatele.

e Tlacitka u vybranych zaznamu
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- oznacit zaznamy, umistit kurzor mysi na vyznaceny zdznam a klik na pravé tlacitko mysi — zobrazi

se tlacitka
- kurzor mysi umistim na zvolené tlacitko a klikem na levé tladitko mysi je provedena akce

obrazek ¢. 6 Tlacitka funkci

Pehled pijatych balickd
= ho protokolu
|‘3 Histonie piijmu = Transakini zaznamy A Stahnout balicek l
Priato Stav. = Druh: = Oznafeni od pivodce: - Zdroj = =
=] = pei b
vec = Cisio jechaf-ispisovd znacka = |dentifikator verze baiicku = Uklada: = Spisovna =
v

prze Org. jednotka = Zpracovatel =

Jznatent o pivodce Vi Uldiidi Zdrey  Org. jednoths Zpracaats|

046N 1

2040%ns1

221N 2022 175124

518383fa-ccBb-4Me-8110-ad4call cado

123/testIv31 sipator Sipovic

22 112022171753

[ ] 212022170344 2846Xns3 Sipator Sipovic BOCABITE-Tib-460L00d7 -c2a10582181d
[} 22 11 2022 0837 41 ! 2846bbb1 tesl_doc sipator Sipovic 8837ebla-c09f-453b-a318-4052de 1d654b
- 22 11 2022 08:35.59 ! 2946a8a13 sipator Sipovic Theef5a5-8bd2-4895-9bc4-d08ceddObald

1.2.5 Filtry

Na kazdé obrazovce je pole svyhledavacimi filtry. Filtry jsou vidy specifické pro kazdou obrazovku.
Po vyplnéni jednoho nebo vice filtrd, a kliku na tladitko Hledat se zobrazi zaznamy o objektech, které vyhovuji
zadanym hodnotam ve filtrech. Pokud uZivatel do filtri nezada Zzadné pozadavky a klikne na tlacitko Hledat,
tak se zobrazi vSechny zaznamy, které jsou uloZené v elektronické spisovné.

Vedle tlacitka Hledat, je tlacitko Zrusit filtr, které zrusi zadané podminky vyhledavani ve filtrech.

Po vyhledani poZadovanych zaznamd, se kterymi budeme dale pracovat, je vyhodné si zobrazit co nejvice
zaznamU o uloZenych objektech. Toho docilime tak, Ze klikem na ikonu zobrazujici znaménko minus
v modrém ctverecku — v pravém hornim rohu se docasné celé pole sfiltry schovd a pracovni prostredi
s vyhledanymi zaznamy se zvétsi o prostor, ktery byl uréeny pro filtry. Opétovného zobrazeni poli s filtry
docilite klikem na ikonu zobrazujici znaménko plus v modrém c¢tverecku, ktera se nachazi opét vpravo nad
pracovnim prostiedim.
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obrazek ¢. 7 Skryti filtrovacich poli

Dixsah spisovny

D Histare: |>1‘I]4TI.I = Tmsaln:rizszrun?l .*. Sthnoul balitek Ol vyaadat DIP. o WZ.QM raahliZeni =w2&m_ & Bickoval skartas Hzammukmmlky |

# Stavebsahy || B Apikovst fasod tazilke

- FRF P |
P T KLIK na ikonku skryti filtrd
Ciio jed. < QU ONG ednnlE < T JoeeTiEcHCe woees allThr, < 3
- -
Wicna skupiia - Typ dokimenin. - Shatalol yedim - Poduta abeahy ideelificiior baliti, -
w - L b
Pifjmen - [Cibuim oesini Ocbiailatel _ Dt dorutar Dvuby bkl - iy -
[ =] =] R »
Zpracounial. - Dratum uzavfan spisd Sdav cosahu - Dt ubodend Hiftawd showa: - Pledpakidany ok vlazan -
= - w B8117 Hé
Skartain| operace. - Shariatni Mita. = Tt v mtadatech 5 uphmukou 5% indiou Nezobrazowst Casowd nadky a awdini fogy.
-
= y
L] ‘2”15-.2??2.329“{}"5&5”‘2&15 A Dt Shay obsadi Speava Insdin élﬂom‘!ﬂ Wond skupina Ehavtind sodim W Podoha otaahy Ll:mmr\‘
* R 2015277 Temshlta omdE| | o UTEDESMMSR017 10 1.3 510 10 - ke oy rsebesew( B aton
¥ T 2015377 5 Letecks doprav, regi ; ~
¥ % 2015.27FE Regondinetige, o, | =B SZ_LTEDESAOH2017  LTEDESAO112017 14 A5 0o 1 B 26.00
R 2015378 5 Cavedtend k provezov . T

BYU SZ_LTEDESADMROT  LITEDESADT2017 14 5] WD - exdpar ra DO 1 ] 25,005

» R 2005278 6 Ocvalach Fizen| ve vac

] L
» % 2015279 Midstsid doprave - odval 5 i =
b R 2015280 1 Savby 8 rubend sinc s BY S2_LITEDESADZINZ0MT  LITEDESA232017 Cabom Sast devaloperskpch spokatnosti se choazap B
» R 2005.280.14 Evidence, ketegorza 0o Bv SZ_UTEDESADZRR0T  LITEDESANZAZ0IF 111 Al e pradskam metn) choe vydilat e realinich koles 31 (A
* T 2015260 15 Cyklnstziy =2 BU SZ_LMEDESANISEMT  LITEDESAQISZOIT 114 Al Cafi nechd|l pracoval v zshanici &= 04.08
b R 2015280161 PRipojeni nemaito: i

i T 7L 7 2 E
» % 2015260 162 Zrzoweni veenint,| :1( BV $2_LITEDESAO252017  LITEDESAN263017 111 AN Ochiofa slhovet 5o ki zambstnant 1 e 2 v & u;us;
b T 201526017 Resdamni 287 ieni GirenaEs Tz 1000 v | 8 & b B

E i -3

obrazek ¢. 8 Zobrazeni filtrovacich poli

Chsah spisovny

"D Historie piiimy || 5 Transakén( zdznamy = L StihooutbasZak | T Viddcal DIP | o Vidddatnahiifeni | = Viyzddat zapiitky B Blokoval skarac || & Zafazeni do uklddac! jednatky
| ¥ Stavabsaht | 8 ApHkovat Casova razitke
I - a
KLIK na ikonku zobrazeni filtrd :L__F—}-[EI
S W R T indu.e = Dot Siew odsanu - Spaosd Deika Gk Wk Heupma - Srafaini rehm Ve P otes phsan
PN 20152772 Taxishuths - oalar | oy g UTEDESADISR017 1013 510 B0 - addpo na rozhadrul g
b R 0152775 Leteckd doprava, e
v % 9075277 6 Regonsinl letigts e | B2 BT =7 LITEDESATTIZMT  LITEDESADIIREHT 14 A5 oo B
v R OIOISATRS OsvidienTkprovan | [0 B 572 LITEDESAIIZNT  LTEDESADIIRGT 14 A5 VI - cxdpe i D0 1 ]
* R A5G Odvolact fzani e v | gy R S2_|ITEDESAI12017 14 AS 0012017 &
b R 075270 Misisks daprave - o " ) st T % -
v % 30162801 Sty a rebantei. | = BT 52 LITEDESA020207  LITEDESASEMY 141 Al LCalkem 585t deveiaparskych spolatnosti se choazar =
b T 201526014 Evidenon, kabigar 0 BY SZ_LITEDESAIZAR01T  LITEDESADZZZNT 1114 Al Ma pradskdm mob ches vwdlal Zest reallnich kilo: 5
¢ T 201525015 Cyklostazky = BU 57 LITEDESAIZSE01T  LITEDESADZSIMT 111 A0 Cuardi rechiligl el v sabianit] =
v R 075-280 161 Pigiosand namimal -
r : S o : .
V% 201526015 2 Zzevnl vacri o BU 52 LITEDESAIZS2017  LITEDESAISIZ0T 114 Al (chata sthaval e ki zamésindnd je jedne z nejn, &
¥ % P015.280 17 Raklmai zafizeni m B 5L LITEDESADZI201T 111 Al Calkem Sast developarsipch spolatnastl sechoazap )
¢ % 2153502 Phipreva pldnd inves | a0 BD =7 _LITEDESMIZSR0T 111 Al [hardi rchldgl pracoval ¥ safiranit] ]
b % 152604 Doproenl mBeniieh | oy e S7_LMEDESAIZIR0IT  LITEDESADAOR0TT 115 Al afijnd gkizken mudho rozsabu B
v T 20152506 Badna doriba sinic
¥ % 20152807 Zimd e posom: | = ~+ 0 52 LITEDESADZIE0NT  LITEDESADIIRIT 115 A0 2 . dodatecns dotazy ®
¢ R 20152808 Chjizdky, wmavikyp | = T 52 LITEDESAISI2017  LITEDESAMZEZMT 115 AL Test raziek ®
¥ S 2015-200.0 Odvolinl proliroctio. | o W0 SZ_UTEDESAO332017  LITEDESAD4Z2017 115 Al Podlimni V2 =
v R J075-281 Ostalnd cbory doprawy v 1 28 N g
v R 075589 1 St dborei i, | ™ Y SZ_LITEDESAIZI201T 115 Al Valejn zokitzky 2017 B
v R I015.262 2 Staicdbomy deze. | = B 57 LITEDESAOSIZ017  LITEDESANIZNONT 115 AlD Headbmilnf V2 B
v % 2052023 Stimi edbomdeze | o W0 LITEDESADSBGE0IT T Al Transakini probokot &
= 2015-308 Caslovnd ruch
f g R | e LITEDESADNR0T7 T a1 Transakéni proloked L]
» R J015.926 2 Sleaoveha kaskdts | i L4
| zabrazeng 65 zienamiz | 1000w @ | @ | [ |

>
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Specifika zadavani vyhledavacich kritérii do filtra

e Datum
- vybér zimplementovaného kalendare
- moznost zadat pfimo ve tvaru DD.MM.RRRR nebo DD.MM.RR
- pro vyhledani |ze zadat oba ¢asové Udaje od/do, nebo pouze jedno z nich
- pro vyhledani zaznam( konkrétniho dne zadejte do obou poli od/do shodné datum

obrazek ¢. 9 Zadavani data
Cislo jednaci: = Ukladaci jednotka: = Org. jednotka: =
v
Vé&cna skupina: = Typ dokumentu: = Skartacni rezim: <>
v v v
Datum odeslani: Odesilatel: = Datum doruéeni:
[ 311216 {2 122017) & 1217
Datum uzavieni spisu: Stav obsahu- = # leden 2018 N
= - B poskozeno v Po Ut St Ct Pa So Ne
Skartacni Ihita: = Text v metadatech: 1.2 3 4 5 6 7
8 8 10 11 12 13 14
15 16 17 [{E 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
Druh = Stavobsahu = Spisovaznatka  Cisid 29 30 31 it
| (Zavérecné zpravy) 9 y

e Varianty hledani
za oznacenim filtracniho pole je znak, ktery po kliku se z ,,=“se zméni na ,,<>” a obracené.
znak "="zpUsobi, Ze se vyhleda vse, kde zadana hodnota je pfitomna
znak "< >" zpUsobi, Ze se vyhledd vse, kde zadana hodnota neni pfitomna

obrazek ¢. 10  Moznosti vyhledavani

Ukladaci jednotka: = Org. jednotka: = Spisovna: =
v v
Typ dokumentu = Skartacni rezim: <> PFodoba obsahu: E
v v digitalni
Odesilatel: E Datum doruceni: Druh balicku: B
o ol Dokument
tav obsahu: Datum uloZenf: Klitova slova: =
proces vyrazovani = ==

S uplynulou sk. Thitou:

Na obrazku je zadany poZadavek na vyhledani druhu balick Dokument, které jsou digitalni a nejsou
zafazeny do pravé probihajiciho skartacniho fizeni.
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Pro vyhledani poZzadované mnozZiny zaznam( lze vyuZit libovolny pocet filtri s vyuZitim moZnosti
hledat zadanou hodnotu ve filtru, nebo naopak ji vyloucit z vysledku.

+ Ciselnikové hodnoty
- pokud je u filtra¢niho pole pfitomen ciselnik, vybirejte hodnotu pomoci tohoto ciselniku. Pokud
zaCnete hodnotu, ktera je v Ciselniku obsazena, dopisovat pfimo, automaticky se nabidnou
vSechny polozky odpovidajici vami zadanym hodnotam.

obrazek ¢. 11 Filtr s Ciselnikem

FILTR S CISELNIKEM

Org. jednotka: = I Spisovna: =
' v

Skartacni rezim: Podoba obsahu:

.
Datum doruceni: ruh balicku: —
i s Dokument v
Datum ulozeni:
B - Dil

Spis

Upozornéni: Ve filtracnich polich se nabizeji aktualni Ciselniky. Pokud tedy chcete vyhledat balicky s jiz
neplatnou vécnou skupinou, je nutné zadat presnou hodnotu.

1.2.6 Pracovni prostiedi

V pracovnim prostfedi ma uzivatel fadu nastrojli, jak si mizZe vyhledané zaznamy zobrazit a seskupit, dle
svych potreb. Dale popiSeme ,,chytré” operace, které zpfijemni a zefektivni uzivateli praci.

Moinosti prace se sloupci:
e zména poradi zobrazenych sloupct
- levym tlacitkem mysi uchopte zahlavi sloupce a posurite na vami vybrané misto
e zmeéna sirky sloupce
— levym tlacitkem mysi uchopte okraj vybraného sloupce a zvolte pozadovanou velikost
e fazeni zobrazenych zaznam( ve sloupcich vzestupné ¢i sestupné
— kliknutim na zahlavi prislusného sloupce

Navrat o krok zpét se provadi pomoci tlagitka ZPET v internetovém prohlizei.
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obrazek ¢. 12

Zména zobrazeni sloupci

W Zarazeni do ukladac jednatky 3 Stav obsahu Tridéni vzestupné nebo sestupné
Uprava §ife sloupce @ Zména pofadi sloupci [+
Druh Stz ol - @ znatka Gislo jgdnaci Wecna sioupr = Skartafnd refim | WEC 1 Padonachsahu | Dol wznieg
U [SZ_-:;EDESAUUBFZM? LITEAE&OQ&Q(}H 11 AlD Odhalen nejwétsi finangnifpodvod na svate? = 25082017 a
h ~Y SZ_LITEDESADOS/201T  LITPDERADDE201T 1.1 ATD Odhalen nejwisi nangnijpodvod na svita? w 25082017
= B SZ_LITEDESAQNZIIZ0TT LI 232047 1.1 ATD Cadkain S5t davaloprskygh spolecnest se choe zap [ 04.08.2017
[ L 1] $Z_LITEDESAD23/201T  LIT] ANZE20MT 101 A0 Ma prazskem metnu che Fydélat Sast realitinich kolos [& 04.08 2017
=] BU 5Z_LITEDESAD2S/201T  LIT ALEE2MT Cedi nechié)l pracovat §gahraniéi & 04.0%.2017
0 BU 52_LITEDESAD25/2017  LIT Cchota stéhovat s8 k\'ﬁllzamés!nam]e jedna z nejn: & 04.08.2017
m U 5Z_LITEDESADZH201T Calkern $est developerskych spoleénosti se chee zap 8 04082017
m BU SZ_LITEDESADZE2INT 1.8 AlD Cosi nechlil]l pracovat v zahranici ® 04082017
= P = T ——

Akce nad zaznamy:
e oznaceni zaznaml jdoucich po sobé, oznaceny zaznam se podbarvi cerné a pismo je bilé
- pomoci Shift + levé tlacitko mysi — oznaceni prvniho a posledniho zdznamu

obrazek ¢. 13

Oznaceni po sobé jdoucich zaznami

Druh Stav obsahu
= U
= v
] U
.

=]

O

=]

O

] U
] U

Spisova znacka

SZ_LITEDESA011/2017
§Z_LITEDESAQ011/2017
SZ_LITEDESAQ011/2017
S5Z_LITEDESA023/2017
SZ_LITEDESA023/2017
SZ_LITEDESA025/2017
SZ_LITEDESA025/2017
SZ_LITEDESA023/2017
SZ_LITEDESA025/2017

Cislo jednaci

LITEDESA015/2017
LITEDESA011/2017
LITEDESA011/2017

LITEDESA023/2017
LITEDESA023/2017
LITEDESA025/2017
LITEDESA025/2017

Vécna skupina Skartacni rezim

1013 §10
14 AS
14 AD

111 A10

1.1.1 A10

Véc

DD - odpo na rozhodnuti

DD 1
VD - odpo na DD 1
DD 1_2017

Celkem 5est developerskych spolecnosti se chce zapojit do stavby nové trasy metra link

Na prazském metru chce vydélat Sest realitnich kolost

Cesi nechtéji pracovat v zahraniéi

Ochota stéhovat se kvili zaméstnani je jedna z nejnizsich na svété

Celkem Sest developerskych spolecnosti se chce zapojit do stavby nové trasy metra lin

Cesi nechtéji pracovat v zahrani&i

e oznaceni rizné umisténych zdznamu
pomoci Ctrl + levé tladitko mysi — oznacdeni rlizné umisténych zaznam.
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obrazek ¢. 14

Oznaceni jakychkoliv zaznamu

Druh Stav obsahu Spisova znacka Cislo jednaci Vé&cna skupina Skartaéni rezZim = Véc

=] vU LITEDESA015/2017 1013 §10 DD - odpe na rozhodnuti

B L )] SZ_LITEDESA011/2017  LITEDESA011/2017 1.4 A5 DD 1

O BU S5Z_LITEDESA011/2017  LITEDESA011/2017 1.4 AS VD - odpo na DD 1

(=] BvU SZ_LITEDESA023/2017  LITEDESA023/2017 A10 Celkem 3est developerskych spolecnosti se chce zapojit do stavby nové trasy metra link
0 Qv SZ_LITEDESA023/2017 LITEDESA023/2017 A10 Na praZském metru chce vydélat Sest realitnich kolost

=] S5Z_LITEDESA025/2017  LITEDESA025/2017 Cesi nechtéjf pracovat v zahrani&i

0 SZ_LITEDESA025/2017 LITEDESA025/2017 Ochota stéhovat se kvilli zaméstnani je jedna z nejnizsich na svété

| SZ_LITEDESA023/2017 Celkem 3est developerskych spoleénosti se chce zapojit do stavby nové trasy metra link
| SZ_LITEDESA025/2017 Cesi nechtéji pracovat v zahranici

0 LITEDESA066/2017 Transakéni protokol

0 LITEDESAQ067/2017 Transakéni protokol

e oznaceni vsech zobrazenych zaznam

- pro vybér vSech zobrazenych zaznama je vyhodné kliknout v ¢asti Nastaveni pracovniho prostredi

(na spodni listé) na ikonu <@ Vybrat vse

e zruseni jakéhokoliv vybéru zaznama

- zruseni jakéhokoliv vybéru zaznam( je vyhodné kliknout v ¢asti Nastaveni pracovniho prostredi (na

spodni listé) na ikonu @ Zrusit vybér

obrazek ¢. 15  Vybrat vse, Zrusit vybér

Skertséni refim | Vée
LITEDESAQ152017 DD - odpo na rozhodnuti
LITEDESAQ112017 DD1
LITEDESA011/2017 VD - odpo na DD 1

DD 1_2017

Druh  Stavobsshu — Spisové znadks Gislo jednaci \écné skupina.
SZ_LITEDESA011/2017
SZ_LITEDESA011/2017
SZ_LITEDESA011/2017
SZ_LITEDESA023/2017
SZ_LITEDESA023/2017
SZ_LITEDESA025/2017
SZ_LITEDESA02572017
SZ_LITEDESA023/2017

SZ_LITEDESA025/2017

LITEDESA023/2017
LITEDESA0232017
LITEDESA0252017
LITEDESA025/2017

LITEDESAQ66/2017
LITEDESAQ67/2017
LITEDESAQ63/2017
LITEDESAQ622017
LITEDESAQ61/2017

Transakéni protokol
Transakéni protokol
Transakeni protokol
Transakéni protokol
Transakéni protokol
LITEDESA060/2017
LITEDESAQ59/2017

Transakéni protokol
Transakéni protokol
Nadlimitni VZ

Vefejné zakazky 2017
Podiimitni VZ

B

SZ_LITEDESA033/2017
SZ_LITEDESA033/2017
SZ_LITEDESA033/2017
SZ_LITEDESA033/2017
SZ_LITEDESA033/2017 LITEDESA041/2017
SZ_LITEDESA033/2017 LITEDESA040/2017

SZ_LITEDE] . AN
gy Zrusit vybér
ITEDESA004/2017
Vybrat vie

ITEDESA001/2017
ITEDESA002/2017
SZ_LITEDESA00 1
SZ_LITEDESAG T

TEDESA0032017
SZ_LITEDESA00.¥017  LITEDESA005/2017

TEDESA0032017
Zobrazeno 65 zaznamiaz | 1000 v ele

LITEDESA023/2017

LITEDESAQ43/2017
LITEDESA042/2017 Test razitek

VZ - dodatecné dotazy

Vefejnd zakizka malého rozsahu
TESTDFC

(Odhalen nejvétsi financni podved na

podpis

B

TEST DFC
Odnalen nejv&1si finanéni podvod na
Odnalen nejvtsi finanéni podvod na

Cenlralni banka nové paky na hypoté

CRICCICRRORDEAORECD DO RECOCCORCE R

d9assdsasssssasaaSsssssass

B

Cenlralni banka nové paky na hypoté

Podoba obsshu

PP rrm

B
B
B
B
®
B

®

Datum vniku | UMddsc jednotia Identiikétor belidky Wenifikitor spisové slufby | Zdroj
UJ LITEDESAD0005-2017
UJ LITEDESAD00023-2017
UJ LITEDESADN003-2017
UJ LITEDESADN002-2017
UJ LITEDESADI006-2017
UJ LITEDESADI006-2017
UJ LITEDESADI006-2017
UJ LITEDESADO006-2017
UJ LITEDESADI006-2017
UJ LITEDESADI006-2017
UJ LITEDESAD0012-2017
UJ LITEDESAD0012-2017
UJ LITEDESAQ0012-2017
UJ LITEDESAQ0012-2017
UJ LITEDESAD0012-2017
UJ LITEDESAD0012-2017
UJ LITEDESAD0012-2017
UJ LITEDESADI00S-2017
UJ LITEDESAD0009-2017
UJ LITEDESAD0009-2017
UJ LITEDESADI00S-2017
UJ LITEDESAD0009-2017
UJ LITEDESADI009-2017
UJ LITEDESADI002-2017
UJ LITEDESAD0002-2017
UJ LITEDESADN002-2017
UJ LITEDESADN002-2017
UJ LITEDESADN002-2017
UJ LITEDESADN002-2017
UJ LITEDESADN002-2017
UJ LITEDESADN001-2017
UJ LITEDESADN001-2017

LITEDESASL
LITEDESASL

d48abe3e-07d0-44d0-9704-50a42b745370
of77d4c2-6358-4431-b461-558ea7 cded2a

31.02.2017
20.02.2017
LITEDESASL
LITEDESASL
LITEDESASL

2ecad35f-eedb-4451-b956-bee55057chdc
39796091-5b9-4271-a209-df9a029b9330
08ed32e7-7afe-473d-825-6b55349¢399¢c

29082017
29082017
04092017
LITEDESASL
LITEDESASL

0290852c-9dba-4eaa-ae75-37c447e62761
aabb1802-4187-4459-bbi3-di0e392bd4ed

04092017
04092017
UTEDESASL
LITEDESASL
LITEDESASL

9bc9ae65-36a9-4a99-De30-4D8503501c11
e2i666e6-c311-471a-afdd-ac74896150c2
5a0d441c-25a8-4a83-b4d8-169cB5i4c68

04.09.2017
04092017
04092017
LITEDESASL

28.09.2017 ThObcfeb-51df-4d44-9171-ad40e2444520

29.09.2017 480941fa-2798-4c2b-9044-f0483a7b34cd LITEDESASL
LITEDESASL
LITEDESASL

LITEDESASL

d2ff1dc9-7b50-4708-840d-15ba7d6e2ad3
dc6d9062-fe52-454f-81b3-41504dfd7b78
27flebed-MAa-4c35-9b30-085c3a3c201

27.09.2017
26.09.2017
25.09.2017
LITEDESASL
LITEDESASL

b765e719-0cd5-4aB0-870e-80807 1aa680d
55e3d1df-2eBe-4894-ad52-4714831875e6

LITEDESASL
LITEDESASL
LITEDESASL

567676f1-fcec-490f-b0ad-f79calabcT0b
120c1a3d-ad21-48f5-ad82-f9773e300351
b41205b3-409-4b33-ad0a-8e27142c414c

05.09.2017
09.09.2017

LITEDESASL
LITEDESASL

1h24398e-d87a-41d0-8960-0f9de3a10868
69680bb1-cff1-4000-a631-1ddabféegadf

09.09.2017
09.09.2017
LITEDESASL
LITEDESASL
LITEDESASL

179a2b3e-0513-412d-8593-767300f120ba
57395970-16a4-4787-9ffe-83a9b3140be5
212d9672-abd4-ddee-aga2-3e34c07fdch

09.09.2017
27082017
25.08.2017
LITEDESASL
LITEDESASL

d07012d8-67ef-423e-9ab2-12fa2c60a08c
019e5a80-8ffe-49c1-aeBc-9f7 27168502

25082017
22 082017
LITEDESASL
LITEDESASL
LITEDESASL

5b8al6de-ai53-4c30-949f-393aee70bi5e
64506656-2103-41ed-830c-c1991130490
aB0453ed-1ae5-4d00-8740-48dbbc14%e19

25082017
25082017
25082017
LITEDESASL
LITEDESASL

12d5icic-8d2-4d18-98d2-22b8790e039
d3cabife-6751-44e5-8113-e6b29b68123f

25082017
25082017

¢ Hromadné vybéry dle stromové struktury spisového planu
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Soucasti pracovniho prostredi je u nékterych obrazovek (Obsah spisovny, Ukladaci jednotky a Vyrazovani)
v levé Casti plocha, kterd je nadepsané Vsechny. Pfed ndzvem VSechny je Sipecka smérfujici doprava. Pokud
uzivatel na tuto Sipecku klikne, tak se zméni jeji orientace dolll a zobrazi se vécné skupiny ze vSech spisovych
pland pdvodce. Pokud jsou vécné skupiny ¢lenény hierarchicky, tak postupnou zménou orientace Sipecky pred
vécnou skupinou se zobrazi dalsi v pofadi vécna skupina v hierarchickém pofadi. Pod vécnou skupinou se
zobrazi ndzev UJ a spisy, které jsou do vécné skupiny zafazeny.

Pokud uZivatel oznaci nékterou vécnou skupinu, tak se v pravé casti pracovniho prostredi zobrazi zaznamy,

které obsahuji zvolenou vécnou skupinu. Pocet zobrazenych zaznam( ma samoziejmé vazbu na nastaveni
pracovniho prostredi.

obrazek ¢. 16 = Zobrazeni vécné skupiny

zhodnuti na (seku davek sacial

£ T i

F rofni penadic itay

]
tstce o stitand jidi ]

1.2.7 Nastaveni pracovniho prostiedi

Pracovni prostfedi lze prostfednictvim funkci v ¢asti Nastaveni pracovniho prostfedi nakonfigurovat
dle potieb uZivatele. V levé casti Ize nastavit maximalni pocet zobrazenych zaznam{, nasledujici dvé ikonky

zajisti vybér vSech zaznaml @, zru$eni vybéru @ |V pravé ¢asti jsou 2 ikonky, prvni na export zobrazenych
zaznamu do souboru ve formatu CSV a druhd do formatu XML.

obrazek ¢. 17  Funkce nastaveni pracovniho prostiedi

[=] v U SZ LITEDESA003/2017 LITEDESA003/2017 1.1 A10 Odhalen nejvétsi finanénf podvod na svété? = 25.08.2017
0 vU S. 03/2017 LITEDESA003/2017 11 A10 Odhalen nejvétsi financni podvod na svété? ® 25.08.2017
10 000
~ . - o . ~
< 50 000 >
IZohrazem] 65zdznamiz | 1000 l @

V Nastaveni pracovniho prostfedi miZe uZivatel nakonfigurovat pocet zobrazenych zaznamu. Defaultné je
seznam nastaven na 1 000 zaznamuU na obrazovku. Maximalni pocet je 50 000 zaznamu. Vlevo od vybérového
¢iselniku je k dispozici informace o skutecné zobrazenych zaznamech.

Funkce pro zjisténi celkového poctu zaznamu se aktivuje po prekroceni vybraného limitu. Kliknéte na aktivni
text ,Zjistit celkovy pocet” a aplikace zobrazi celkovy pocet balickli odpovidajici zadanym filtracnim
hodnotdm.
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Na nasledujicim obrazku je vidét, Ze pocet vybranych zaznamu je vétsi, neZ pocet zobrazenych zaznama.

obrazek €. 18 Nezobrazeni vSech zaznaml
|Zobrazeno 1000 zéznami z vice nez = 1000 v| | Ziistit celkovy poéet I o O

Abychom zjistili, kolik zaznam splfiuje zadana vybérova kritéria, tak klikneme na aktivni odkaz Zjistit celkovy
pocet.

obrazek €. 19 Pocet zaznamu dle filtra
Zobrazeno 1000 z celkem 3082 zaznama 1000 ~ | @ [x]

Pokud chceme zobrazit vSsechny zdaznamy, které vyhovuji zadanym kritériim ve filtrech, tak musime zvysit
pocet zobrazenych zaznam( a to na 10000 nebo 50000.

obrazek ¢. 20  Zobrazeni vSech vybranych zaznamu

Eobrazeno 3082 zaznamia z 10 000 <~ I (] [ ]

Maximalni pocet zobrazenych zaznamu je 50000, protoZe s vétsim poctem nelze aktivné pracovat. Pokud je
zjistény pocet vyssi jak 50000 zaznamd, tak pomoci filtracnich poli ziZime pocet zaznam(, abychom méli
zobrazeny ty, s kterymi potifebujeme pracovat.

Za zobrazenim poctu zdznami jsou dvé ikonky @ Vybrat vée a @ Zrusit vybér, které jsou popsany
v podkapitole Filtry.

V pravé dolni ¢asti je umistén aktivni odkaz na export zobrazenych zaznam( o bali¢cich do formatu CSV a
XML.

obrazek ¢. 21 Zobrazeni zaznamt v XML nebo CSV

[ ] v U SZ LITE_DESADOO01-20189 101.2.4 55 Spis UJ LITE_DESADOOOS-201!

W

=Ll CJ LITE_DESADDOS7-2021 10124 A15 Test neodesila se digi & UJ LITE_DESADO007-202

€

1000 w @ o

Zobrazeno 113 zaznaml z

~
Klikem na ikonku 2 provedete export zobrazenych zaznamU do souboru ve formatu CSV.
Tt

Klikem na ikonku 2 provedete export zobrazenych zadznami do souboru ve formatu XML.
Data vyexportovana do formatu XML i CSV oteviete pomoci SW, podporujiciho strukturované zobrazeni XML
soubor( napf. Notepad++.
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A C D F G H | J K L

1 |Druh Spisova znacka Cislo jednaci Vécna skupina Skartaéni reZim Véc Podoba obsahu Datum vzniku  Ukladaci jednotka Identifikator bali¢ku

2 |RECORD T003 10.1.6 53 localhost_acce DIGITAL 3.8.2017 0:00 7747308f-1c86-48a9-9bc5-de2d981bf151
3 RECORD P10-055911/2010 51.6 S5 smlouva o najt ANALOG 15.7.2010 0:00 P10-104840/2008 0c20bale-03a3-4308-b296-d8efc75f246¢
4 |RECORD P10-049862/2015 605.1.4 $1 oznameni vlas' DIGITAL 12.5.2015 0:00 178de928-2777-49f3-9fdf-3fdbaalb77b2
5 [RECORD P10-129233/2008 51.6 S5 projekt-Stfihay ANALOG 13.10.2008 0:00 P10-014356/2011 f5e21238-2c86-43f0-b52b-991d0a805905
6 |RECORD P10-119288/2015 605.1.4 S1 E: Sdéleni o od DIGITAL 18.11.2015 0:00 cd116ebb-fObb-4c9e-ald6-53691cb2e2e2
7 RECORD SZ_LITEDESA033/2017 LITEDESA033/2017 1.15 A10 Nadlimitni VZ DIGITAL 5.9.2017 0:00 UJ LITEDESAQ0009-2017 256f4df9-fcd3-4a70-992e-8d71129d4baa
8 [RECORD SZ_LITEDESA033/2017 LITEDESA040/2017 1.15 A10 Vefejna zakazk ANALOG 9.9.2017 0:00 UJ LITEDESA00009-2017 31cc68f9-cebd-41d0-9872-5f6be893bc88
9 RECORD SZ_LITEDESA033/2017 LITEDESA041/2017 1.15 A10 VZ - dodateéné DIGITAL 9.9.2017 0:00 UJ LITEDESA00009-2017 ca22d88f-a99c-4406-a4c9-287ed58cd028
10 RECORD SZ_LITEDESA033/2017 LITEDESA042/2017 1.15 A10 Test razitek  DIGITAL 10.9.2017 0:00 UJ LITEDESA00009-2017 b0250952-0dc2-4731-8058-1fe5384a497¢c
11 RECORD SZ_LITEDESA033/2017 LITEDESA043/2017 1.15 A10 Podlimitni VZ DIGITAL 9.9.2017 0:00 UJ LITEDESA00009-2017 eb3f54eb-02eb-40a4-a7eb-945196bc8be3
12 |SUBFILE SZ_LITEDESA033/2017 1.15 A10 Vefejné zakazk HYBRID_DA 9.9.2017 0:00 UJ LITEDESAQ0009-2017 f06bacf3-fedb-4901-88cf-70ba863b0ald
13 [RECORD P10-099478/2007 605.1.4 S1 OZNAMENI UNANALOG 14.9.2007 0:00 P10-027416/2009 ac748e0c-9748-4652-b7d3-20d7a896c522
14 RECORD SZ_LITEDESA064/2017 LITEDESA064/2017 1.15 A10 Test doplnéni DIGITAL 27.9.2017 0:00 UJ LITEDESA00010-2017 elc4c3fd-6058-476¢c-81d0-72delb4c707e
15 RECORD SZ_LITEDESA064/2017 LITEDESA065/2017 1.15 A10 Zadost o doplr ANALOG 27.9.2017 0:00 UJ LITEDESA00010-2017 faal0c13-9a63-427¢c-963f-2fdd5d293b41
16 SUBFILE SZ_LITEDESA064/2017 1.1.5 A10 Test doplnéni'HYBRID_DA 27.9.2017 0:00 UJ LITEDESA00010-2017 853c771d-flef-4fdb-b20b-718dc40e3blc

obrazek €. 22 Ukazka exportu dat do XML

—<row>
<column columnName="Druh">Dokument</column=
<column columnName="5tav obsahu"=Probiha vyfazovani</column=>
<column columnName="Spisova znatka"=SZ LITE DESA00001-2021</column>
<column columnName="Cislo jednaci">CJ LITE_DESA00048-2021</column>
<column columnName="Nalezeny obsah"/>
<column columnName="Vécna skupina">101.3</column>
<column columnName="Skartacni rezim">A5</column>
<column columnName="Véc">Test?</column>
<column columnName="Podoba obsahu">analogovy</column=>
<column columnName="Datum vzniku">2021-02-18T00:00:00.000+01:00</column=>
<column columnName="Uklddaci jednotka"=UJ LITE_DESA00005-2021</column=>
<column columnName="Identifikator bali¢ku"=46afe724-01d7-4c71-ae%b-0726c4795b12</column=>
<column columnName="Identifikator spisové sluzby">180645</column>
<column columnName="Zdroj">LITE_DESA</column>

</row=

1.2.8 Prevod dat ve formatu CSV do MS Excel

Pokud potfebujete se zobrazenymi zaznamy dale pracovat v MS EXCEL, tak kliknéte na aktivni odkaz CSV
prostfednictvim ikonky /. Aby nedochazelo k nekorektnimu zobrazeni dat v MS EXCEL (¢asto MS EXCEL data

ve sloupci Vécna skupina zobrazi jako datum), je tfeba vyexportovany soubor z elektronické spisovny
importovat do MS EXCEL nasledujicim zplsobem.

Nejprve oteviete MS Excel, prazdny sesit, zvolte zdlozku nahotfe Data, Nacist data, vybrat variantu
Ze souboru a Z textu/CSV. V okné Importovat data vyberte soubor k importu ve formatu CSV, kliknéte
na <Importovat>.

Zobrazi se okno, kde Plvod souboru nastavime na 65001:Unicode (UTF-8), oddélovac Stfednik a kliknéte
na Nacist.
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obrazek ¢.23  Nastaveni parametrt v MS Excel

exportedTable-2022 06 14 13 20 23(1).csv

Pivod soubaru Oddélovac Zjistovani datového typu
65001: Unicode (UTF-8) i Strednik i ZaloZené na prvnich 200 fadcich - LE;
Druh Stav obsahu Spisové znacka Cislo jednaci Nalezeny obsah Vécna skupina Skartacni refim Véc Podoba obsahu Datut
Dokument | Probiha vyfazovéni CJ LITE_DESADD152-2020 10113 V1o test spisovna 200917 analogovy 17.09.
Dokument | Probind wyfazovani CJ UTE_DESAODO1E-2021 1013 A5 Test digitaini 21.01.
Dokument | Probiha vyfazovéni CJ LITE_DESADD144-2020 10121 AlD kopie vd analogovy 05.08.
Dokument | Probiha vyfazovéni CJ LITE_DESAODO03-2020 10121 AlD rovnou odeslat analogovy 14.01.
Dokument | Probiha vyfazovéni CJ LITE_DESADD142-2020 10121 AlD vd analogovy 09.09.
Spis Probihd wyfazovani SZ LITE_DESAQ0001-2021 1013 A5 SZTestl hybridni 15.02.
Spis UloZeno SZ LITE_DESAO0001-2019 10124 85 spis analogovy 10.09..
Dokument | Probiha vyfazovéni CJ LITE_DESAODO57-2021 10124 AlS Test neodesild se digi digitalni 22.02.
Dokument | Probiha vyfazovéni CJ LITE_DESADDODB-2021 10124 AlD Test integrace 7_1_2021 analogovy 13.04.
Dokument | Probihd vyfazovani CJ LITE_DESADDOB7-2021 10123 AlD Test UTE digitalni 17.03.
Spis UloZeno 5Z LITE_DESADDODS-2021 10123 510 5Z Test oprav digitalni 08.03.
Dokument | Balicek archivovan - obsah neni k dispozici CJ LITE_DESAD0124-2021 1013 AS D1 digitalni 21.04.
Dokument | Balicek byl skartovan CJUTE_DESAD0126-2021 1021 V5 D3 digitalni 21.04.
Dokument | Ulofeno CJ LITE_DESADD125-2021 1013 AlS D2 digitalni 2104
Spis Baliek archivovan - obsah neni k dispozici  5Z LITE_DESADDO07-2021 1013 AS0 Test automatovatickych oprav | digitalni 12.04.
Spis Balicek byl (sp&in& predan do archivu 5Z LITE_DESADDO0Z2-2021 1013 Al 57 Analog 1 analogovy 15.02.
Spis UloZeno SZ LITE_DESADD014-2021 1082 A30 SPIS K oraZeni digitalni 29.07.
Spis UloZeno SZ LITE_DESADDO12-2021 10112 A30 Spis g2gE8 analogovy 29.07..
Spis UloZeno 5Z LITE_DESADDO0S-2021 10123 A20 SZ Test zmény spis znaku digitalni 08.03.
Spis UloZeno 5Z LITE_DESADDO11-2021 10124 A20 Test konfigurace razitek digitalni 18.07. v
0 Data v nahledu izon kil omezeni valivast kracena
>
Transformovat data Zruit

Pokud kliknete na <Nacist>, tak se zobrazi importovana data v novém listu v sesSitu MS EXCEL.

obrazek ¢. 24  MS EXCEL s nastavenymi filtry

Nastroje tabulk

Sesit] - Excel

Soubor  Dom  VioZen|  RozloZenistrdnky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazenl  Népovéda Navih Q Reknéte mi, co cheete udélat.

Nazev tabulky: [i] Souhrn pomoct kontingenén( tabulky % D [E] Viastnosti Sezahlavim [ Prenisloupec Tlaéitko filtru
o .
exportedTable B odebrat duplicity > R 3 Otevittv pi [[] Rédek souhrnd [ Posledni sloupec
. = Vloiit  Exportovat Aktualizovat
[ Zménit velikost tabulky 52, Pievést na oblast prifez - - Odpojit Pruhované fadky [] Pruhované sloupce
Viastnosti Nastroje Data externi tabulky MozZnosti styld tabulek Styly tabulky
B1S M F || uloZeno

4

flloruh B stav obsahu B spisova znacka B3 v&cna skupina B Cislo jednaci B Nalezeny obsah B skartacni rezim B vée

2 | Dokument Probihd vyfazovani 101.1.3 CJ UITE_DESA00152-2020 V10 test spisovna 200917
3| Dokument Probihd vyfazovani 101.3 CJ LITE_DESA00018-2021 AS Test

4 Dokument Probihd vyFazovani 101.2.1 CJ ITE_DESA00144-2020 Al0 kopievd

5 Dokument Probihd vyfazovani 101.2.1 CJ LITE_DESA00003-2020 A10 rovnou odeslat

6 Dokument Probihd vyfazovani 10121 CJ LITE_DESAQ0142-2020 Al0 vd

7 |Spis Probihd vyfazovani SZ LITE_DESA00001-2021 1013 A5 SZTestl

E_ Spis UloZeno SZ LITE_DESA00001-2019 101.2.4 S5 spis.
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2 Prijem dokumentt do spisovny

Spisovna pfijima uzaviené spisy a v nich obsazené ¢i samostatné vytizené dokumenty vcetné digitalniho
obsahu a metadat. Udaje o spisech, dokumentech a jejich obsahu jsou v pfedepsané strukture ve formé
vstupniho balicku oznacovaného jako SIP. Balicek je do spisovny predavan automatizované prostrednictvim
integrované aplikace (spisova sluzba, ISSD).

PFi vstupu do spisovny jsou zajistovany nasledujici funkce:
e vstupni kontrola proti Skodlivému obsahu (pomoci instalovaného antivirového SW)
e syntakticka kontrola vstupnich balickl
e kontrola formatu datovych soubort
e v pfipadé nadefinovani vstupni migrace komponent je provedena
e kontrola formatu metadat a validace ciselnikovych hodnot platnych v ¢ase uzavieni dokumentu
(spisové plany, typy dokument).

Po Uspésné provedenych kontrolach se doplni balicek o dalsi metadata — technicka, strukturdlni a uchovavaci
metadata a uloZi ve formé AIP balicka.

2.1 Vstupni zpracovani

Balicky jsou na pfijmu predkladany ke vstupnimu zpracovani, béhem néhoz probiha rozsahla kontrola kvality
pfijimanych balickl. Ke sledovani vstupniho zpracovani bali¢k( pfijatych do spisovny slouZi slozka PFijem
v sekci |Vstupni zpracovani| v navigacnim stromu.

V sekci |Vstupni zpracovani| je jesté slozka PFijem SIP balickd z rozluky. Tuto slozku vyuZije cilovy plvodce
k importu balick( SIP ze spisové rozluky. Postup je popsany v kap. 4.3. Spisova rozluka.

2.1.1 Pfijem balicka

Pfehled prijatych balick(i do spisovny a jejich stav vstupniho zpracovani ziskate volbou slozky |Pfijem| v

navigaénim stromu. V pohledu |PFijem — Pfehled prijatych balickl| jsou zobrazovany nepfijaté, pfijaté ¢
zpracovavané SIP balicky, a to dle zadanych vybérovych kritérii v ¢asti Filtr.

obrazek ¢. 25 Pfehled pfijatych balickul

D Historie phijmu | | B8 Transakini ziznamy | |4 Stannout balitek

— ————
Priaio Slav, - Drn. - QunRatent od plvodece. = Zdro) = 2

Ve = Cislo jednaciispisovd matka = identifikdtor verze balithu Ukl Spsovna

toezobrazovat ispéion Skijt staé verze Org jednotka = Zpracovatel -

Cisio jecnacits paovd mmdea

-/
D v
= ~  TRAITE DES o tek ev £ TRLITE_DESA zizna hivu - badtek ev & TR-ALITE_DE
[c] ~ ARCHIVAL-TS-L TS.
= . TR-LITE_DES/ Transakln 5 - bailex ev & TP-LITE_DESA-2022/57 £ TP-UITE_DESA-2022/57  super ofganaace
[e] v ARCF TS-UTE_O ARCHIVAL SUper oy
[ ] ~  TPUTE_DES ivodce 5 - balitek ev £ TP-LITE_DESA-2022/56 v £ TP-LITE_DESA-2
~
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2.1.2 Popis jednotlivych filtracnich poli

Vhodnym zadanim vybérovych kritérii do Filtrd lze zobrazit poZadovanou
bali¢cich do Spisovny.

obrazek ¢. 26 Filtry — Prehled pfijatych balicku

Pehled prijatych baligki

skupinu zaznamU o pfijatych

Mezobrazovat Uspésné wioZend  Skni starg verze

Org. jednotka:

Zpracovatel =

[ Tisk preds W profakoly
‘2 Histarie pijmu = Transakéni zZaznamy A stanncut baligek
rF'Fijato: Shaw = Druh balick: = Qznaceni od puvadce = Zdref w =
B Hie -8@| W Dokument N
WEC = Cislo jednacispisova znatka: = Identifikatorverze balitku: = Uklada: » Splsovna: =

o »

Zrusit fillr

L

Syntax zadavanych dat do filtri je podrobné popsany v predchozi kapitole, véetné variant pritomnosti nebo
nepritomnosti zadanych dat v hledanych zaznamech.

P¥ijato — Casovy rozsah pfijeti bali¢cku ke vstupnimu zpracovani,

Stav — lze vybrat z implementovaného Ciselniku jednotlivych stavd, kterymi balicek pfi zpracovani
prochazi. Pouzitim tohoto filtru se zobrazi balicky, které se aktualné nachazeji v pfislusném stavu.
V Ciselniku jsou uvedeny podrobné jednotlivé stavy

tabulka ¢. 3 Stavy balickii na prijmu

Stav balicku Popis

Al_ACC_OK UloZeni do pfistupového modulu v pofadku, balicek zpracovdn

Al_ACC_REP Ceka na opakovany pokus o uloZeni do archivniho uloZisté.

Al_AV_FIN_OK Finalni antivirova kontrola v poradku

Al_AV_INP_OK Vstupni antivirova kontrola v poradku, ¢eka v karanténé

Al_DM_OK UloZeni metadat do provozniho systému

Al_ERROR Interni chyba pfi zpracovani nebo ukladani

Al_DECODE_SIP Dekddovani komponent balicku SIP

Al DECOMPOSE_SIPDekompozice balicku SIP na balicky AIP

Al_FORM_OK Kontrola formatu balicku v poradku

Al_IC_OK Vstupni zpracovani balicku ukonceno

Al IMIG OK Genero:/én,i nahledu a vstupni migrace soubor( v poradku, balicek pfipraven
- - pro uloZeni

Al MIG_WAIT Ceka na zpracovani konverze formatu obsahu

Al_INFECTED Balicek neprosel antivirovou kontrolou

Al INVALID Uloienivb,alifv:ku AIP nemozné z dlvodu chyb v obsahu. Podrobnosti viz.
- transakéni zaznamy.

Al_QA _ERR Interni chyba pfi kontrole formatu nebo antivirové kontrole

Al_RECEIVED Balicek pfijat pro zpracovani

UloZeni balicku AIP zamitnuto z divodu neopravitelnych chyb v obsahu.

Al_REJECT .o v
- Podrobnosti viz. transakéni zaznamy.

Al_UPD_OK Probéhlo doplnéni bali¢ku aktualizacnim AIPV
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Druh balicku — Ize vybrat z implementovaného ciselniku druh( bali¢kd — spis, dokument, transakéni
zaznamy (audit) ¢i ¢asové razitko. V ¢asti pracovniho prostredi lze druh bali¢ku ziskat ve sloupci Druh,
kde jsou jednotlivé druhy reprezentovany ikonkou a druh dokument je v zobrazeni rozliSeny na
vlastni a doruceny.

tabulka ¢. 4 Oznaceni zdakladnich druhii balickii

Objekt Popis

=] Dokumentovy informacni balicek (doru¢eny dokument). Obsahuje metadata dokumentu
a vlastni digitalni obsah.

9 Dokumentovy informacni balicek (vlastni dokument). Obsahuje metadata dokumentu a
vlastni digitalni obsah.

obsah).

[ Spisovy informacni bali¢ek (spis). Obsahuje metadata seskupeni (popfipadé digitalni

a aplikaci DESA.

Balicek transakénich protokoll (audit). Obsahuje transakéni zaznamy cinnosti nad objekty

O Balicek s archivnimi ¢asovymi razitky. Obsahuje identifikaci a kontrolni soucty balick
opatrené ¢asovym razitkem.

Oznaceni od puvodce — jednoznacny identifikator spisové sluzby ¢i jiného ISSD, ktery si spisovna
prebird

Zdroj — informace o informacénim systému (eSSL nebo ISSD), ze kterého byl bali¢ek odeslan),

Véc — text, ktery ma hledany objekt uveden v poli ,véc" — tedy stru¢nd anotace; lze pouzit zastupné
znaky ,*“, ,, %",

Cislo jednaci/spisova znacka — Gdaje dle § 11 a 12 vyhlagky &. 259/2012 Sb., v platném znéni, také
staci uvést ¢ast Cisla jednaciho nebo spisové znacky s vyuZitim zastupnych znaka ,*“, ,%",
Identifikator verze balicku — unikatni identifikator, ktery balicek automaticky ziskava pti odeslani do
spisovny,

Uklada — jméno uZivatele, ktery balicek do aplikace odeslal,

Spisovna — vybér z Ciselniku spisoven plvodce (rozsah vybéru je definovan pfistupovymi pravy
uzivatell).

Nezobrazovat uspésné ulozené

- pokud je policko zaskrtnuté, budou se v niZe zobrazeném seznamu balick( zobrazovat pouze
chybové balicky, které nebyly do spisovny uloZeny a bali¢ky ve fazi zpracovani,

- pokud policko neni zapnuto, tak se zobrazi vSechny zdznamy o bali¢cich, které byly pfijaty do
spisovny, a to jak pftijaté, zpracovdvané, tak i nepfijaté

V ¢asti pracovniho prostredi Ize zakladni stav zpracovani balicku ziskat ve sloupci Stav.

tabulka ¢. 5 Stavy balickii na prijmu
Stav Ndzev stavu
[% Prabézny stav, balicek pfijaty ke zpracovani a prochazi procesem na pfijmu
v Konecny stav balicku, balicek prosel Uspésné procesem prijmu a byl uloZzen ve
spisovné
! Konecny stav bali¢ku, balicek byl odmitnut spisovnou
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e Skryt staré verze — pokud je policko zaskrtnuté, nebudou se v nize zobrazeném seznamu zaznamu
balick( zobrazovat balicky, které jiz byly nahrazeny novéjsi verzi (napf. opakované odeslani balicku
po opraveé chyby).

- pokud policko neni zaskrtnuto, tak se zobrazi vSsechny verze zaznam( o baliccich, které byly
prijaty ke zpracovani do spisovny

e Org. jednotka — vybér z ¢iselniku organizacnich utvart pdvodce,

e Zpracovatel — referent, ktery dokument/spis vyfidil vinformacnim systému, ktery balicky odesila
do spisovny

Ptrehled pfijatych balickl je moZné zuzit zadanim omezujicich kritérii v ¢asti Filtr.

Nepfrijaté balicky do spisovny jsou vracené do eSSL nebo odesilajicimu ISSD. Tyto balicky je nutné v eSSL nebo
ISSD opravit a zaslat do spisovny znovu. V nékterych pfipadech je tfeba i upravit konfiguraci elektronické
spisovny, napf. u stavu AI_INFECTED, AI_REJECT, AI_INVALID je dobré kontaktovat administratora plvodce
nebo dodavatele elektronické spisovny.

tabulka ¢. 6 Chybové stavy metadata/bindrni obsah
Zkratka stavu Ndzev stavu
Al_INFECTED Balicek neprosel antivirovou kontrolou
Al_REJECT UloZeni balicku AIP zamitnuto z dGvodu neopravitelnych chyb v obsahu.

Podrobnosti viz transakéni zaznamy.

Al_INVALID UloZeni balicku AIP nemozné z davodu chyb v obsahu. Podrobnosti viz
transakcni zaznamy.

U chybovych stav(l AI_QA_ERR a AI_ERROR vznikl interni problém pfi zpracovani v DESA. V tomto pfipadé se
nepredpoklada Zzadna cinnost uZivatele odesilajici aplikace (oprava metadat nebo obsahu). Problém je
k feSeni na strané administrace nebo dodavatele DESA, pripadné muZe byt potfeba spoluprace
s administratorem nebo dodavatelem odesilajici aplikace pfi feseni nestandardni situace.

tabulka ¢. 7 Chybové stavy interni problémy
Zkratka stavu Ndzev stavu
Al_QA_ERR Interni chyba pfi kontrole formatu nebo antivirové kontrole
Al_ERROR Interni chyba pfi zpracovani nebo ukladani

2.1.3 Historie pfijmu

Pro zobrazeni historie pfijmu balicku oznacte mysi vyhledany bali¢ek. Stiskem tlacitka <Historie pFijmu>
se otevie okno s vypisem stavl vstupniho zpracovani a kontroly, kterymi balicek prosel. Pokud se jedna
0 Uspésné prijaty balicek do spisovny, zobrazi se nize uvedeny vypis s vysledky ,,0K“ a poslednim zdznamem,
ktery informuje o Uspé&Sném uloZeni do spisovny

Al_ACC_OK - Bali¢ek zpracovan a ulozen do uréenych archivnich ulozist

Po vyhledani balicku a kliku na tlacitko <Historie pFijmu> jsou v okné zobrazeny stavy, kterymi zvoleny balicek
prosel.
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obrazek ¢. 27  Historie pfijmu balicku — poZadavek a okno

Prehled piijatych balickd
E] pro
i Transakini zdznamy L Stahnout balitek

Fijat Stav = Db = Canatenl od plvodee = Zdmy = [~

®m ol w -

Véc = Cisio jednaciispisova matka = Identifisator verze baiithy. = UKidda = Spsovna’ =

Nernbraroval (spéint ulodend  Skryt stank verze Org jednotka = Zpracovalel =

Canageni od pitvodce

Exprit, automaticiky

Exprit spol & ro 8PS Administrator

Pokud dojde v pribéhu pfijmu ke zjisténi néjakého problému, zobrazi se tento stav rovnéz v historii ptijmu.
Podrobnéjsi divod nepfijeti naleznete v transakénich zdznamech balicku

obrazek ¢. 28  Historie pfijmu balicku — chyba

Histarie pfijmu balicku + X
Balitek islo:8475ad23-05d1-4b12-a6a5-2aa0230doeth
Popis stavu Jméno stavu Stav platny od Staw platny do

Balidzk pfijat pro zpracovéni Al_RECENMED 15122017 11:12:00 15122017 11:13:00

Findlni antivirova kontrola v pofadku Al_AV_FIN_OK 15122017 11:13:00 15122017 11:14:00

UloZeni balidku AIP zamitnuto z divodu neopravitelnych chyb v obsahu. Podrobnosti viz transskéni zéznamy.  AI_REJECT 15.12.2017 11:14:00

2.1.4 Transakéni zaznamy

Pro zobrazeni transakénich zaznamU balicku oznacte mysi vyhledany balicek. Stiskem tlacitka <Transakéni
zaznamy> se otevie okno s vypisem vsSech dosavadnich akci a jejich vysledk( (viz obrazek). Po celou dobu
uloZeni, tedy od pfijmu az po skartacni fizeni, se zaznamenadvaji veskeré systémové i uZivatelské akce
provedené nad balickem. Informace o transakénich zaznamech nejenom za pfijem, ale za celou dobu uloZeni
v elektronické spisovné jsou k dispozici i v pohledu Obsah spisovny.

ICZ a.s. * Na hfebenech 11 1718/10 * 140 00 Praha 4 * Ceska republika
Tel.: +420 222 271 111 » Fax: +420 222 271 112 ¢ E-mail: info@i.cz

Strana 31 (celkem 176)



obrazek €. 29  Transakéni zaznamy — pfijem balicku

Balitwk dista Saa 1 blsl-e 20472053l 4004 18918003

Dane 3 Emn Pogy

F 022 131154 | Baiicek obsahuie XML soubar metadal BETS

FAIN 22 1IMSS  Format MWL meladst vsopnihno itk @ valided

23112022 131155 | Struktura vetopning balidio |2 v pofddiy

FLUMMZ2 101155 Byl 2alofan nov Balidek AP K [omuto dosarnenis neexistuje 2and pladchar verms:
F3191 2022 1311585 | vakdacy skamatniho oraku 8 il prondhis v pofSdiy

EI2022 93155 valdace spisovSho zraku | desithace probanis v pofddku

3112022 ¥31196 | Vasdace Wypu dokumants prodShis v poladio

AN MNITIINER  Komponenty 106784 _KFD_ nadu_10pan aapéing piolly validas v definmandm maaddalu jrove

FANM XTI VAN ES | Komponanty 1846144 EFD nasu_ 10 pdt uspdind proily validad v gefinovandgm madilu secursEiermants
SN I 1ANMEE  Kompenanky 185144 KFD masw 10 pdt uspdind proily vandad vy definsanim madilu ks

FANMNZ2 13158 Genenman echnickych melodat o komaonerison balifiu

IRV IS Navatupe byly Ronverowiny Eomponsnty 1868144 KFD_nazu_ 1B pdf,
231022 131200 | Kamponanty 1801484 KFD masad_ 16 pdt 0001160944 KFO_napai 10 pa dspddnd profly walidac v defnovandm madui jhove.
2311022 131200 Komponenty 185144 KFD nanai 1h pott 0001160144, KFO napw_ 1h pd® depidnd prodly valldead v definevandm modui seciraElams

AN A2 AZIZ00 | Komponenty 185144_KFD_nazay

vvs

i pdt 0001186 144_KFO_nasw_ 10 pet depding prodiy valldad v sefnovandm maoduby ks

Briibt ik

INF_GA_102 | A& FIN_DK »

INF_GA_107T  A_&_FIN_OK

INF_EC_102 | AlLAY_FIN_OK
INF_IC_112°  A_FORM_OK
INF_EC_11 | A_FORM_O¥

IMF_EC_106 A_FORN_D&

IMF_IC_108 | Al_FORN_OK
INFIC_130, A FDRN_OK
INFIC_ T30 | AL_FORM DN

INF IC T30 AL FORM_O%
INF_EC_116 | A_FORM_0%
INEBC_ 133 A FORK 0K
IMF_EC_ 130 | Al FORM_O%

INF_BG_130 A FORM_O%

INF_EC_131 | A_FORM_O%
w

Pokud je béhem pfijmu detekovana chyba, naleznete blizsi popis problému, kdyZz k chybové hldsce najedte
mysi na fadek obsahujici informace o chybé.

obrazek €. 30  Transakéni zaznamy — chyby pfi pFijmu balicku

Transakcni zaznamy balicku

IBa[ft‘:ek {islo:3052dd55-0bfc-4391-b0f8-daa0846d4921 I

Dstum a &as Fopis Prib&h Stav

23.11.2022 14:00:.05 Balicek obsahuje XML soubor metadat METS. INF_QA_102 | AlLAV_F
23.11.2022 14:00:.05 Format XML metadat vstupniho baliCku je validni. INF_QA_101 | ALLAV_F
23.11.2022 14:00:.05 = Struktura vstupniho bali€ku je v pofadku INF_IC_102 Al_AV_F
23.11.2022 14:00.07 = Validace skartacniho znaku a Ihity probéhla v pofadku. INF_IC_111 Al_FOR!
23.11.2022 14:00.07 | Validace spisového znaku / Klasifikace probéhla v pofadku INF_IC_106 Al_FOR!
23.11.2022 14:00:08 = Validace typu dokumentu probéhla v pofadku INF_IC_108 | A_FORI
23.11.2022 14:00:10 = Generovani technickych metadat o komponentach balitku INF_IC_116 Al_FORI
23.11.2022 14:00:11 ERR_IC_137 AI_FORI

Interni chyba pfi nakonfigurované vstupni konverzi komponenty

186155_KFO_nazvu_1b.pdf

V pripadé, Ze balicek obsahuje komponentu s nulovou velikosti, neni pfijaty a na tuto skute¢nost upozorni

transakéni zaznam ERR_IC_024 - Soubor (1) nema povolenou velikost.

2.1.5 Stahnout balicek

Pro zobrazeni obsahu pfijatého balicku a jeho metadat oznacte vyhledany balicek (dokument) levym

tlacitkem mysi a pomoci aplikacniho tlacitka <Stahnout bali¢ek> se zobrazi okno se soubory ke stazeni
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obrazek ¢. 31  Zobrazeni obsahu pfijatého balicku

Prehled prijatych balicka

[ Tisk predavaciho protokolu

‘D Historie pifjmu iZ Transakgni zaznamy
Prijato: Stav: - Druh balicku: — Oznaceni od piivodce: - Zdro: - =
& q& v v
Véc: = Cislo jednacifspisova znatka: - Identifikétor verze balicku: — Uklada: = Spisovna: —
- - - h h v
Nezobrazovat (spésné uloZené  Skryt staré verze Org. jednotka: = Zpracovatel: =
~
Zrusit filtr
Druh  Pfijato stav  Cislo jednaci/spisova znatka Oznadeni od plvodce Véc Uklada Identifikator verze bali
i} 11.10.2017 09:59:38 HOMOL008/2017 HOMOL008/2017 Nakup VT - dotazy super organizace  928b700-357f-4¢ a
] 11.10.2017 09:59:36 HOMOL007/2017 HOMOL007/2017 Nakup VT - zadévacka super organizace  4978f927-7648-4
i} 11.10.2017 09:59:35 HOMOL004/2017 HOMOLO004/2017 VZMR - tiklid -stanoveni hodnotici komise super organizace  a0ea0802-027c-
] 11.10.2017 09:59:34 HOMOL003/2017 HOMOL003/2017 VZMR - (klid - vyzva k podani nabidky super organizace  bb4eBd13-4448-
[} 11.10.2017 09:59:33 HOMOL002/2017 HOMOL002/2017 VZMR - (klid - zadévaci dokumentace super organizace  548c0df2-51e2-4

V novém okné jsou k dispozici odkazy na XML soubor s metadaty pfijatého balicku a dale elektronické
dokumenty (komponenty), které jsou soucasti balicku (dokumentu). Kliknutim na hypertextové odkazy si
obsah komponent zobrazite ¢i uloZite. Lze vybrat i moznost staZzeni celého balicku, tj. metadata a vSechny
elektronické komponenty v komprimované podobé.

obrazek ¢. 32 Stazeni balicku

Udaje o balitku
Balicek ¢islo: bb958dad-cc0b-4030-3990-84211a757636

Istaienicelého bali¢ku: pp958dad-ccOb-403b-a99b-8421a757636 zip ]

Obsah balicku ke staZeni

186779 test docpdf
186781 _protocol 186776.xml

186776 _test_doc doc e PFilohy 1 aZ n

2.1.6 Tisk predavaciho protokolu

Ve

Pro potvrzeni predani balick( do spisovny lze v pohledu |PFijem| vytisknout predavaci protokol do formatu

PDF. Staci kliknout na tladitko <Tisk predavaciho protokolu> a vyplnit do okna poZadavky na rozsah
protokolu.

obrazek ¢. 33  Tlacitko — Tisk predavaciho protokolu

Prehled pijatych balidkd

[ Tisk pfedavacho protokolu

i= Transakini zaznamy 4 Stahnout balicek

) Historie pfijmu
Phijato: Stav = Diruh baliéku =
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Obsah poli Spisovna, Org. jednotka a Podoba obsahu vyberte z Ciselniku. Do pole Zpracovatel napiste celé
jméno a pfijmeni zpracovatele (referenta). Pokud neznate pfesnou hodnotu jména (napfiklad zname jen
pfijmeni), zadejte hodnotu s hvézdickou.

Pokud chcete vytisknout i obsah ukladacich jednotek (pfehled zafazenych spisti a dokument), zaskrtnéte
pfislusny checkbox.

obrazek ¢. 34  Priklad vyplnéni zadani pro generovani predavaciho protokolu

Tisk predavaciho protokolu + X

Spisovna: = Pfedano do spisovny: (=]
v B 11022 B8 311022

Org. jednotka: = Podoba obsahu: =
v v

Zpracovatel: = Tisk obsahu ukladdcich jednotek

obrazek ¢. 35  Protokol o pfedani do spisovny s tiskem obsahu UJ

Testoves| pivedee Protokol o piedani do spisovny
Org. jednotica:
Predano od: 01122022 do: 3112022 Podoba obsahu: Zpracovatel
Spisy » dokumenty mimo ukiddeci jednothy
prvw|  Sowerll | v s vie mne| W RRW | ] N |
1 [ £ M hdmad 5 Pl B ) DT o1 2 a
1 s % ety Jadorem L] o) A A3 MGTAL |85l
G a0l o HTOESA - ¢ § kenvery] aravdinim L1l Fob] F. 7] A1) DiGTAL | DBed 000
[} CJorsnnn ] JEITURESA - doe. » korverz! e vy A1 . an an DIGTAL | b6V
Bt wibciar P pnater 1 Pl btk il 4 WO LU NN, ST Arren Diagruey b 30007 208 & Spana 1
Fioape, pldinvagicite oo PR Ovd Qdpdeidnila 23 viden spadyiny
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3 Spisovna

3.1 Obsah spisovny

3.1.1 Hledani ve spisovné

Objekty (bali¢ky spist a dokument() uloZzené ve spisovné jsou nazyvany jako balicky AIP. Pokud uZivatel
systému DESA potiebuje zobrazit zaiznamy o objektech, tak je MUSI nejprve vyhledat. Vyhledani zaznam(
o bali¢ku/cich je mozné pomoci zadani vyhledavacich kritérii (kombinace hodnot metadat). Na zakladé
zadaného dotazu systém vyhleda odpovidajici zaznamy o baliccich, ovéfi, zda k nim ma pfihlaseny uZivatel
opravnéni a zobrazi jejich seznam. Ke zvolenému balicku ma uzivatel k dispozici dalsi podrobnosti —
uchovavané hodnoty metadat, historii, transakéni zaznamy nebo nahled elektronického obsahu dokumentu.

Pti zadavani kritérii z kldvesnice mUzZete pouZit zastupné znaky ,*“ nebo , %" umisténé k vyhledavanému
textu.
3.1.2 Popis jednotlivych filtracnich poli

Ve slozce navigacniho stromu |Spisovna — Obsah spisovny| vyplite vdm zndma vyhleddvaci kritéria pro
vyhledani pfislusného balicku do filtru a potvrdte tladitkem <Vyhledej>. Zobrazi se vSechny zaznamy o
bali¢cich (dokumenty, spisy), ke kterym mate nastavena opravnéni.

obrazek ¢. 36 Filtracni pole

D Histone pfijmu 5= Transakéni zdznamy | 4 Stdhnout balicek | @ W2adal DIP | @ Wiadalnahlizeni | = VyZadalzaplicky = B Diokovatskartac 1 Zafazeni do uklédaci jednotioy

¥ Stavobsahu | B Aplikoval Casovd razitka B Prohiizetobsah " Opravit metadats [ Mastavit ext skartacni uddiost

Spisové znacka = Cislo jednaci < Ukladaci jednotka. = Org jednotka: = Spisovna = Identifikator verze balitku = =2
w ~
VBe = VEcnd skupina = Vi hist vBcnjch skupinatypd  Typ dokumenty: = Podoba obsahu. = Idantifikétor balitku: =
v v w
Pfijemce = Datum odesidni Odesiiatel - Datum dorutani Druh = Zdroj: -
=2 -] s 2 v
Zpracovalel = Datum uzavfen! spisu Dratuim ule2eni Klicova slova. = Texd v metadatech Text v obsahu
=) ) =2} )
Stav obsahu. = Skartaini relim. = Skartacni operace. - Skartatnl Ihita: - S uplynulou sk Ihitou Pledpokiddany rok vyiazeni -
v v v
Oznaten od pivades: = ldentifikdtor spisové shudby. = Nezobrazoval asové znalky a audini logy
v
| Dndi  Stavobsahu Vécnd shuping | Skanadnd redim Vi Podoba cbsahy  Datun
(k] o 101.1.3 AS lestPDFASaL arem ® 02
[ v 10113 S testPOFA3BKFO ® ]
[ vU 101,13 A5 testPlevoduDoPDF A3PomociPDF Creaton ® 06

» Spisova znacka — spisova znacka dle § 11 a 12 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., v platném znéni

+ Cislo jednaci — ¢islo jednaci dle § 11 a 12 vyhlasky €. 259/2012 Sb. v platném znéni

e Ukladaci jednotka — evidencni Cislo ukladaci jednotky, ve které je objekt zarazen

e Organizacni jednotka — vybér z Ciselniku organizacnich utvar( plvodce

e Spisovna — vybér z Ciselniku spisoven plvodce (rozsah vybéru je definovan pristupovymi pravy
uzivatel()

¢ Identifikator verze balicku — identifikator aktualni verze balicku,

e Véc —text, ktery ma hledany objekt uveden v poli , véc” — tedy strucna anotace, lze pouzit zastupny
znak ,,*“ nebo ,, %"

e Vécnad skupina — kdd vécné skupiny (spisového znaku) ze spisového planu organizace,
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e V& hist. vécnych skupin a typd - po oznaceni checkboxu se nabidnou ve filtrac¢nich polich Vécna

skupina a Typ dokumentu navic entity, které nékdy v minulosti platily a aktualné jiz nejsou platné.
Samoziejmé se nabidnou i entity, které plati. (od verze 2.15.8.0)
Kdyz checkbox neni oznaceny, tak se ve filtracnich polich Vécna skupina a Typ dokumentu nabizeji
hodnoty, které jsou pravé platné. Po jejich vybéru a kliku na <Hledat> si zobrazi vSechny balicky
s vybranymi hodnotami bez ohledu na to, zda vybrana vécna skupina nebo typ dokumentu jsou
aktualné platné.

e Typ dokumentu — kdd typu dokumentu z ciselniku

e Podoba obsahu — vybér z ¢iselniku, zobrazeni balick(l Ize omezit na zvolenou podobu obsahu

e Identifikator balicku — jedinecny identifikator bali¢ku

* PFijemce — prijemce (adresat) vlastniho dokumentu, ktery byl odeslan

e Datum odeslani — datum odeslani vlastniho dokumentu (vypraveni)

e Odesilatel — odesilatel doru¢eného dokumentu

e Datum doruceni — datum prevzeti doruceného dokumentu plvodcem

e Druh — vybér z Ciselniku, pomoci tohoto pole lze omezit zobrazeni pouze bali¢ckd vytvofenych z
dokumentu, spisu nebo dilu

e Zdroj—informace o informacnim systému, ze kterého byl bali¢ek odeslan (ERMS — v ptipadé spisové
sluzby)

e Zpracovatel — referent, ktery dokument/spis vy¥idil

e Datum uzavfeni spisu — Casovy rozsah doby uzavieni spisu a vyfizeni dokumentu v eSSL, vybér
z kalendare

e Datum uloZeni — vybér z kalendare, ¢asové rozmezi nebo ke dni, kdy byl balicek Uspésné ulozen
do spisovny)

¢ Klicova slova — klicova slova, ktera jsou vyplnéna v metadatech balicku pfi jeho pfijmu do systému
(pokud jsou vyplnéna v systému spisové sluzby)

* Text v metadatech — pole pro prohledani vSsech udajl obsaZzenych v souboru mets.xml, ktery je
soucasti AIP bali¢ku. (Tato funkce neni soucdsti standardni konfigurace elektronické spisovny)

e Textvobsahu—pole pro prohledani viech Udajl obsazenych v balicku. Bali¢ky, které obsahuiji prilohy
se zadanym vyrazem, se zobrazi standardné v pracovnim prostredi (Tato funkce neni soucdsti
standardni konfigurace elektronické spisovny)

e Stav obsahu — vybér z Ciselniku, zobrazeni balicku, které jsou ulozeny, archivovany, poskozeny,
v procesu vyrazovani, skartovany nebo ve skartacnim procesu

e Skartacni rezim — kombinace skartacniho znaku a skartacni lhity ze spisového planu organizace,
vybér z Ciselniku

e Skartac¢ni operace — moznost vybéru 1 hodnoty z Ciselniku — A, V, S

e Skartacni lhlita — pole pro manualini zadani hodnoty skartacni Ih(ity

e Suplynulou sk. lhGtou — po zaskrtnuti tohoto pole se zobrazi seznam balickd, které je moziné
aktudlné zaradit do skartacéniho fizeni

e Predpokladany rok vyrazeni — po zaddni rozhodného roku pro zarazeni do skartacniho fizeni
se zobrazi zadznamy balick(, které je mozné aktualné zaradit do skartaéniho fizeni

e Oznaceni od puvodce — identifikator, ktery spisovna prebira od integrovaného systému

e Identifikator spisové sluzby —filtr od verze 2.15.6.0 doplriuje systém ICZ DESA.

* Nezobrazovat casové znacky a auditni logy — pokud je checkbox oznacen, nezobrazuji se balicky
casovych razitek a transakcnich zaznam

Od verze ICZ DESA 2.15.4 je vyhledavaci filtracni pole Org. jednotka zménéno na editovatelné pole a
obsahuje nejenom nazev organizacni jednotky, ale i jeji kod. U vétSich organizaci jiz jdou rozlisit kédem
organizacni jednotky, které maji shodny nazev.
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obrazek ¢. 37  Organizacni jednotka — kéd a nazev

Obsah spisovny

D Historie pijmu || S Transakéni zdznamy | 4 Stahnoutbalitek | T WiadalDIP | ® Wladalnahlifen] = \Adadal zaplicky | @ Biok

¥ Stav obsahu | b Aplikoval Casovd razilka | [# Editovat metadata & ProhiliZet obsah | Opravit metadala

Standard Bk Podrabing vyhleddwani
Spisove Znadka Cislo jadnaci = Ukiddaci jednotka. = Org jednotka - Segsovna. =
| o v]
Vec = Vecnd skupina = Typ dokumentu’ = I
2 = TO0-110-113 - Odbor komunikace

0BT - Odbor nformeatiky
ObOP - Odbor kegeslativii a prédvni L=
& 5 | (bS - Odbor socigin

Pfijemoa = Datum odaskani Ddesialel -

Od verze 2.15.10.0 je mozné vyhledavat vice hodnot soucasné ve filtracnich polich ,Vécna skupina“ a
,Skartacni rezim“. Naopak lze vyhledat také vSechny zdznamy, které zadané hodnoty tato filtracni pole
neobsahuiji.

Postup vyhledavani

U filtracnich poli , Vécna skupina“ a ,Skartacni rezim“ po vybéru alespon jedné hodnoty z combo boxu se ve
filtru objevi vybrana hodnota v hranaté zdvorce a pred ni v kulaté zavorce je Cislice, ktera udava, kolik hodnot
je vybranych. Vice hodnot z combo boxu Ize vybrat tak, Ze pti drzeni CTRL se klikne levym tla¢itkem mysi na
pozadovanou dalsi hodnotu. Zvolené hodnoty jsou podbarvené. Odstranéni vybrané hodnoty lze provést
obdobné, drzet tladitko CTRL a klikem levym tlacitkem mysi na poZadovanou podbarvenou hodnotu se
hodnota odstrani z vybéru. Vybér ukon¢ime opétovnym kliknutim na Sipku vpravo na konci combo boxu.
Vybér hodnot Ize pro vécné skupiny vyhledavat i véetné historickych ciselnikd vécnych skupin. Skartaéni rezim
se vyhledava pouze v aktualnim Ciselniku skartacnich rezimu.

obrazek ¢. 38  Vybér vice hodnot s CTRL

Pocet vybranych hodnot

vibna skupina:e“"fh'“dé jen hodnoty, které jsou shodné se zadanymi

(4)[101.3, 101.2.2, 101.1 & Podbarveng vybrané hodnoty

01.1 - Zrizovaci listiny, zafazeni (vyfazearn),
100 - Novy sp. Plan

101.1.1 - Podkiadové materidly k jednan,
101.1.2 - Podkladove materialy k jednarfi r
101.1.3 - Podkladoveé materialy k jednani vyborii a komisi
101.2.1 - Zapisy z Jednani vetné programy, usneseni a pi...
101.2.2 - Zapisy z jednani véetné programu, usngseni a pr...
101.2.3 - Zapisy z jednani vEetné programu, usngseni a pr...
101.3 - Evidence €lenu zastupitelstva, rady, vybori a k...
101.4 - Interpelace Clen( zastupitelstva

sité skol, delimitace, akreditace i

Pokud mate vybrané hodnoty, nedrzite CTRL a kliknete na nékterou hodnotu z combo boxu, tak se vybér zrusi
a jako vybrana hodnota je pouze jedna, kterou jste oznacili bez drzeni klavesy CTRL.
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V ptipadé, Ze je tfeba vybrat vice hodnot z iselniku, které jsou za sebou, tak oznacdite prvni hodnotu a po
drZeni tlavesy SHIFT kliknete levym tlacitkem mysi na posledni hodnotu z vyZzadovaného vybéru a oznadi se
vSechny hodnoty mezi prvni a posledni hodnotou.

obrazek ¢. 39  Vybér hodnot s SHIFT

Vécna skupina: (=) Vyhleda se vie mimo 6 vybranych
(6) [201.6, 201.1.1, 201_;@ Shalit vybé&r

201.1.1 - Rozhodnuti o odvodech za vynéti pldy ze zemédél... 1, vybér 201.1.1
201.2 - Ochrana vyuZziti zemédélského pldniho fondu 2. driet SHIFT

201.3 - Zmény kultur a vyuZiti padniho fondu

201.4 - Pfevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemk

201.5 - PouzZiti zemédeélske plady k nezemédélskym tceltm ...

201.6 - Pokuty ukladané pfi ochrané zemédélského padnih... 3. klik mysina 201.6
202 - Pozemkové Upravy, stanoviska k lizemné planovaci...

203.1.1 - OsvédZeni o zapisu do evidence soukromé hospoda.

Zda se zobrazi zaznamy, které vybranou hodnotu obsahuji nebo ne, zavisi na tom, jaké znaménka jsou za
nazvem filtraéniho pole. Jsou dvé varianty

= vyhledaji se zaznamy, které obsahuji nékterou ze zadanych hodnot

<> vyhledaji se vSechny zaznamy, které vybrané hodnoty neobsahuji

“u_u

Klikem levym tlacitkem mysi na znaménko “=" nebo ,,<>” se jeho hodnota zméni.

Klikem na Sipku za filtraénim polem se combo box rozbali, nebo opét zabali.

obrazek ¢. 40 Rozbaleni a sbaleni combo boxu

Skartacni rezZim: =

(4) [A20, A5, A10, A15] @ |

Pokud je tfeba odstranit vSechny vybrané hodnoty, tak Ize samoziejmé poutzit tladitko <Zrusit filr>, vedle
tlacitka <Hledat>.

3.1.2.1 Filtracni pole v podrobném vyhledavani

Pokud ma plvodce zakoupeny modul Podrobné vyhledavani, tak administrator plvodce nebo dodavatel ICZ
DESA nadefinuje filtracni pole, ktera nejsou ve standardnich filtracnich polich a hledané hodnoty obsahuje
soubor mets.xml v baliccich AIP. Tyto filtry se objevi pod zaloZzkou Podrobné vyhleddvani vedle Standardniho
vyhleddvani.

Pro vyhledavani plati pravidla:
e jako zastupné znaky pro vyhledani ve filtrech podrobného vyhledavani jsou ,*“ a ,%"
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e zadané hodnoty ve filtrech standardniho vyhledavani jsou platné i po zadani hodnot do podrobného
vyhledavani. Vyhledavani probihd nad vSemi zadanymi parametry ve filtracnich polich jak
standardnich, tak i v podrobném vyhledavani.

obrazek ¢. 41  Priklad filtrG v podrobném vyhledavani

D Historie plijmu || 32 Transakéni zdznamy 4 StAhnout balidek | U WyZadai DIP || ® Vyladal nahlilenl | = Vyladai zdpdyitky B Blokovat skartaci
W Zafazeni do ukiddaci jednotky % Stav obsahu . Aplikoval Casova razitka & Prohlizet obsah # Opravit m MNastawt ext £ni udalost

Podrobné vyhledavani

1 Usak = 2 Kategone = 3 Typ dokumeniu 5 = 31. Typ dokumeniu D = 4 Cislo smiouvy = 5 Cislo dodatku =
5.1. Cislo dodatku D' - B Plijmenl = 61 Plifmeni D = Todméino - MdménoD - 8Datumod -
B1Datumod D - 9 Datum do = 91 Dalumdo D -

3.1.2.2 Znazornéni stavu objektu a bezpecnostni kategorie dokumentu

V pracovnim prostfedi je u jednotlivych zaznam( stav objektu zobrazeny pomoci ikonky, jak je uvedeno
v nasledujici tabulce.

tabulka ¢. 8 Stavy uloZenych balickii zobrazujici se ve sloupci ,Stav obsahu*
Zkratka stavu | Ndzev stavu
& Archivovano Balicek byl predan pfrislusSnému archivu, ale jeho obsah je kromé
= hlavicky metadat smazan.
5 Archivovano, uloZzeno | Balicek byl predan pfislusnému archivu, ale jeho obsah vcetné
- metadat je stale k dispozici.
x Poskozeno Dokument fyzicky neexistuje.
g Skartacni fizeni Balicek je zafazen do neukonceného skarta¢niho navrhu.
ﬁ Skartovéno Balicek byl smazan kromé hlavicky metadat.
= Skartovano, uloZeno Balicek byl oznacden jako skartovany, ale jeho obsah véetné metadat
o je stale k dispozici.
UloZeno Balicek je uloZen v elektronické spisovné.
o
Rozlukou skartovano | Bali¢ek byl pfedan v rdmci rozluky, obsah je kromé hlavicky metadat
~ :
smazan.
- Rozlukou uloZzeno Balicek byl pfedan v ramci rozluky, ale jeho obsah je véetné metadat
stdle k dispozici.
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V pohledu | Obsah spisovny| mizZe byt ve sloupci ,Stav obsahu” zobrazena i ikonka bezpeénostni kategorie.
Tato polozka urcuje prava na metadata a elektronické prilohy konkrétniho dokumentu — viz tabulka. Pokud
ESS nerozlisuje tyto bezpecnostni kategorie, standardné se zobrazuje Sediva ikonka V.

tabulka ¢. 9 Bezpecnostni kategorie

Bezpecnostni kategorie

zverejnény dokument

dokument zvefejnény pouze navstévnikim studovny

zverejnéna zakladni metadata

dokument zpfistupnén uzivatelim plvodce

zakladni metadata zpfistupnéna uzivatelim plvodce

dokument zpfistupnén archivafi pdvodce

pouze metadata zpfistupnéna archivari plvodce

obsah zpfistupnén pouze autorovi, zakladni metadata archivafri ptivodce
jiné hodnoty

| ]

-

3.1.3 Detail balicku

Pro zobrazeni detailu balicku kliknéte dvakrat levym tlacitkem mysi na zaznam balicku v pracovnim
prostfedi. Zobrazi se informace o obecnych udajich zobrazeného objektu a dalsi podrobné informace
o balicku rozdélené do jednotlivych zdlozek. Nad témito informacemi jsou 3 tlac¢itka Historie pfijmu,
Transakeéni zaznamy a Stahnout balicek, které zname z obrazovky Pfijem. V dolni ¢asti obrazovky je

zobrazena struktura balicku.

obrazek ¢. 42 Detail balicku

Detail balicku
‘D Historie pfijmu iE Transakéni zaznamy 3 Stahnout balicek
ecne udaje
Detail bali¢ku: Dokument Identifikator baligku: 64596656-2f93-41ed-839c-c9f991f30490
Plvodce: Testovaci LITE DESA Identifikator aktualni verze balitku: fc85936d-6821-4a83-8300-7e168ad87c0ab
Wa Kasifikace ~Fyzické umisténi  Archivni kopie ~ Seznam subjektii  Historie verzi  Souvisejici objekty ~ Casova razitka Vyde@
Spisova znatka: SZ_LITEDESA003/2017 Kéd vécné skupiny 11
Cislo jednaci: LITEDESAQ03/2017 ‘ Popis v&cné skupiny
Nézev: Odhalen nejvétsi finanéni podvod na svété? Davéryhodnost cre-cntris-1
Identifikator spisové sluzby 222 Zé;oiky
Sk. znak a Ih(ta A10 Skartacni rezin: A10
Dorugeny/vlastnr: vlastni
Typ dokumentu Dokument
Podoba obsahu: digitalni
Klitova slova
Datum vzniku: 25082017
Datum modifikace.
Datum vyfizeni{uzavient) 25.08.2017
Datum uloZenf. 27.08.2017
Predpokladany rok vyrazeni: 2028
Typ Véc Popis Forma Format Metadata
>0 Qdhalen nejvétsi finanéni podvod na svéteé? digitalni
K] 18_Dorucenka_datove_zpravy.pdf v digitalni fmt/354 zobrazit
- S Struktura obsahu balicku
[¥] original_59396500 zfo digitalni i-fmt/900 zobrazit
K] protokol_5996500.xml digitalni fmi/101 zobrazit

Popis zaloZek
« Zakladni udaje a klasifikace — udaje o identifikaci (CJ, SZ), nazev (véc), identifikator spisové sluzby,
zakladni ¢asové udaje a informace ze spisového planu organizace (vécna skupina a skarta¢ni rezim,
typ skartacni udalosti, datum externi udalosti)
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*  Fyzické umisténi — fyzické umisténi analogového nebo hybridniho dokumentu/spisu (informace
o spisovné a aktivni odkaz na ukladaci jednotku), v dolni ¢asti karty jsou informace o stavu obsahu
balicku — uloZeno, skartovano, archivovano apod.

e Archivni kopie — informace o umisténi balickd v UloZisti (cesta ke konkrétni sloZce), datum a cas
posledni kontroly konzistence uloZenych balick

* Seznam subjektl — informace o souvisejicich subjektech. Lisi se podle druhu dokumentu:

- u doruceného dokumentu: zpracovatel = ten, kdo dokument vyftidil; odesilatel = externi subjekt,

- u vlastniho dokumentu: autor = ten, kdo dokument vytvofil; zpracovatel = ten, kdo dokument
vyfidil; pfijemce = adresat dokumentu, pokud bylo vytvofeno vypraveni,

- U spisu: zpracovatel = ten, kdo spis uzavrel.

* Historie verzi — seznam vSech verzi bali¢ku, které do spisovny byly zaslany ¢i prevodem komponent
do vystupniho formatu Libovolnou verzi balicku Ize stahnout klikem na aktivni odkaz stahnout, ktery
se nachazi za datem uloZeni balicku

e Souvisejici objekty — informace o:

a) nadfizenych objektech, tedy aktivni odkaz na spis, v pfipadé balicku vytvoreného z dokumentu,
b) podfizenych objektech, tedy aktivni odkazy na dokumenty, v pfipadé balicku vytvoreného ze
spisové obalky,

c) kiizovych odkazech na jiné archivni objekty spojené s prislusnym balickem:

typ PRIORACE - spis zarazeny do spisu,

typ NAVAZUIJICI — navazuijici spis napf. pfi spravnim Fizeni,

« Casova razitka — prehled o &asovych razitkach, kterymi byl bali¢ek nebo jeho verze po dobu svého
uloZeni ve spisovné oznacen,

e Vydej — prehled vsech DIPU, kterych byl bali¢ek soucasti. Zalozka obsahuje informace o zapujckach,
nahliZeni i automatickych vydejich uskutec¢nénych zpracovatelem prostrednictvim ESS.

e Vyfazovani — informace o skartacnich fizenich, do kterych byl bali¢ek zafazen. Na této karté je k
dispozici i identifikator pridéleny objektu vybranému za archivalii nadfizenym archivem (ID archivu
po prevzeti).

3.1.3.1 Zobrazeni Zakladni udaje a klasifikace

Od verze 2.15.4 jsou v detailu balicku zobrazena dalsi metadata balicku, a to Typ skartacni udalosti a v pripadé
externi udalosti, tak i jeji datum — Datum externi udalosti.
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obrazek ¢. 43  Zakladni udaje a klasifikace — dalSi metadata

Detail balicku
D Histon

Obené (daje
Dietadl balicku: Dokument

Ifijrm = Transakini zarnamy 1 Sthnout balitek

Pivodce Testovaci eSPIS pro DES
[."ak'.aun.‘ udaje a kasfkace I Fyricke umisténi Archivni kopie Sernam subjekio Hisio
Spsova znatka 82 CJ 000347207
Cislo jednac G DODA201T
Mazew S externi spoStaci uddlost - spis baz LW
Identifilkator spisove shufby lesiE5531bb
Sk znak a hita 1
Dorutenyiviastni viasin
Typ dokumentu WX
Fodoba obsahu digitaini

Klitova slova

Cratum wvzniki 22082017
Datum modifikace

Datum vyfizeni{uzavieni) 22 08 2017
Datum uloZeni 22082017

Identikator balicku Teafibd2-0401-4795-900a-03a85568190a
Identifikator akiuaini verze balitky d8B3248a-fc55-4550-8127-c2Tebeb T 36T

revertl  Souvisejici objekly  Casova ramitka  VWyde]  Wyfas

K vircné skupiny
Popis vBcnié skupiny
Diveryhodnost

Skariacni rezmm

8o
Stavby neddlezita

cre-cnirs-1

S1_F

Typ skartatni wddlosh
Dratum axterm udalost

Extemi udalosi
3112 2017

3.1.3.2 Zobrazeni souvisejicich objektt v detailu balicku

Pro zobrazeni souvisejicich objektl k vybranému balic¢ku slouzi v detailu balicku zalozka ,Souvisejici objekty“.
Pokud se jednd o bali¢ek vytvoreny z dokumentu, je v horni ¢asti aktivni odkaz na spis, do kterého byl

dokument zafazen. V pfipadé, kdy je bali¢ek vytvoren ze spisu, ve stfedni ¢asti jsou aktivni odkazy na vSechny

s v

dokumenty, které byly do spisu zafazeny. Pro zobrazeni detailu odkazovaného objektu kliknéte 2x levym

tlacitkem mysi na pfislusny zaznam.

obrazek é. 44  Zobrazeni souvisejicich objektt — spis
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Detail balicku
D Hish

Ty = Transakini zérnamy

D it il

Diestail badicku Spks

Pivadce SPS LITE test

Zakiadni Udaje a Kasifkace  Fyzicks omistdnl  Arch

4 Sidhnout be

Identifikétor balitki

vni kopie

Souvisejicl oberty  Cp

TOc2227e-TT60-AM7T-bdT2-cd1adbe 19808
Identifikator aktualni verze balitku: d4dcBad1-878c-4ch2-807-ac55chaeelil

SOV Tapika

ZOVATY

Dby Spisovd mnaltka Gislo podnaci Ve Idartifiator baifitku
Podfizent obiekly I

Diruh Spsovi rnatka Cislo jednaci Viéc Idarififcitor baliShu

] CJd LITE_DESADOZ201-2022 Test TRN1 42564b15-d2cd-415e-80a7-010ac46d1 3dc
O CJ LITE_DESADO292-2022 Test 5R 2 a918d7568-2a13-483b-9687-068b5G4b34a1
Dinuby Spisovd mnalha Cislo jednaci Extemi identsficior Wicna skuping Viic Specificace

Dolni ¢ast zalozky obsahuje informace o typech kfizovych odkazu:
typ PRIORACE - spis zafazeny do spisu
typ NAVAZUJICi — navazuijici spis ¢i dokument nap¥. p¥i spravnim Fizeni. Tento typ odkazu mize byt pouzit
i na neuloZeny objekt (resp. na objekt, ktery se nachazi v ESS ¢i jiném informacnim systému). V takovémto
pfipadé nelze pouZit aktivni odkaz

obrazek ¢. 45

vrv e

Zobrazeni nadfizenych a podfizenych objektt — kFizové odkazy

d MSSQL - test

Ziklacni (daje a Kisifkace  Fyzické umistni  Archivnikopie  Seznam subjektl

Nadfizené objekty

Druh Spisové znades &islo jednaci VEe
Podfizené objekty
Druh Spisova znadka Lislo jednaci Véc
0o SKOLMS 00024412015 Komeréni banka se watila k rilstu. Prekvapila i wsokou dividendou
i} SKOLIMS D00246/2015 Komeréni banka se walila k rdstu. Prekvapila i wsokou dividendou
o SKOLMS 000248/2015 Vinosy z poplatiil a provizi se sniZily o 4,6 procenta
P Lislo jednaci Externi identifiator Vécn seupina Véc
- SZ SKOLMS 000241/2015 WCP1ES5c6320dD 602 pis |. - Komeréni banka se vréiila k ristu. Ffekvapila i wsakou dividendou

Identifikdtor baliku:

Historie verzi Casovéraziia Vydej Vifazovdn'

60010232-4206-4506-a115-0319108a8a4a
Identifikator akiudlni verze balitku: 2bcdf138-2330-4572-8401-7140098958d6

- SZ SKOLMS 000243/2015 MCP1ES5c63200r 602 Spis I1. - Cisté drokové vinosy stouply o jedno procento

Igentificitor balidku

Identificator balidku
21d75c56-f90b-4dd0-a3d7-21281386611a
d0677¢56-0c93-4791-ab59-86514acd4dee
1809a7¢8-0932-4984-8031-08¢29af4 178f

Specificace Identifikator baligku
PRIORACE

PRIORACE

€9020128-Cl0e-475¢-0c27-1429003¢683d
c9a06efb-11d4-434a-aee7-46ec4alarid
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3.1.3.3 Zobrazeni ¢asovych razitek

Prehled casovych razitek, kterymi byl balicek AIP po dobu svého uloZeni ve spisovné oznacen, je uveden
na zaloZce Casova razitka v jeho detailu.

Dvojitym klikem na vybrany zdznam se zobrazi detail vybraného balicku.

obrazek ¢. 46  Zobrazeni ¢asovych razitek

Detail baligku

D Histone plijmu i= Transakeni zaznamy 4 Stahnout baligek
Obecné GdaE
Detail balithu Dokument identifikator batithku cB077508-bdbd-4d5a-beall BBaed28 16701

PFivodee SPSLite 3 fesl identifikétor akiusin verze balitku da0

321 eab7-4153-acdl-bec353c 17511

Zakiadni Gdaje a kiasfkace  Fyiicks umisténi  Archivni kope  Seznamsubjekti  tstoneversi  Souvisejici obiekly

Aplikace Casovych razitek: razitkuje se na zakladé metadal dokumenlu
[Zobrazit detai razitka ] [[Ovreni casovych razitak ]

hta; Ihita pre provadeni Fotat balitki

Wystmage sutodta | Identificitos Ovdian

Idantifilitor vérze zdiajoviha baliiy

Y0145 16072026 111111 Cas

o provedeno . 4 TSAPOKUS bA42b5ad-cHiB-4551.0d30-6e 151478 B80S -eaf7-4153-acdl-becs3c 175

Pod zélozkou €asova razitka se zobrazi:

¢ udaje o navrZeni, provedeni a platnosti Casového razitka

¢ stav - jeden z 12 mozZnych stavd davky

¢ velikosti davky — pocet balicku, které byly zarazeny do davky ¢asového razitka
¢ identifikator — identifikator ¢asového razitka

e ovéfeni — moZnost ovéreni neporusitelnosti obsahu davky

¢ identifikator verze balicku — identifikator verze zobrazeného balicku

Do davky k aplikaci Casového razitka se zarazuje kazda verze balicku. Pokud ma balicek vice verzi, byva zpravidla

v s v e 7 7 7 , v 7 , N ’v . v s . Ly
kazda verze zarazena do jiné davky. Davky, které neobsahuji aktualni verzi bali¢cku jsou oznacené ikonou C

Tatdz ikona je pfifazena davkam, které byly prerazitkovany z dlvodu vyprseni platnosti certifikatu casového
razitka.

obrazek ¢. 47  Oznacené verze AIP ¢asovym razitkem

A stannout baiitek

Deetall bali

Identiikitor ballEku cBEES4DG-2arh-40ab-b76

Plvod

identifikator aktudini verze bartky cB8Id40-144B-4ba2-266

Aplikace Easovjch ragtek: rasitkuje s na zakianh metadat dokumenty

Zobrazt detad razitka Owéfenl Easovych mzitek

Provedens Wan Ihida pro provedani | Stav Poetbalisd | Vystavuge suforits | Idemifiine

Ovifand  Idyriifikdor verze o ik

Casové razikn proveenc 3 TSAPOKLUS e

On-£063-4008-ace b-0adens 18993 18a73432-4cb4 -4

853-230c-3

Casové ragitko provedeno 3 TSAPOKUS 45b34e0t-4ada-4cBb-Hc1

CBACHI40-1448-4bd2-Beb 1

Easové raziko provedeno 3 TSAPOKUS e46bbftd-d65a-400c-82a7-3e d625e147-0bea-dbhe -badd-a

Po oznaceni zaznamu o davce a kliku na tlacitko <Zobrazit detail razitka> se zobrazi vSechny balicky, které byly
zarazeny do davky ¢asového razitka. O kazdém zarazeném bali¢ku do davky je zobrazeny zdznam s rozhodnymi
udaji o balicku jako druh, spisova znacka, ¢islo jednaci atd.
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obrazek ¢. 48  Zobrazené zaznamy AIP zafazené do davky

Zaharmni balifky ¥ iivie Leseiho razitha

Po kliku na tlacitko <Certifikaty €asového razitka> se zobrazi certifikat vlastni elektronické znacky a certifikat
Casového razitka, které byly aplikovany na davku casového razitka. V pravé casti pracovni plochy jsou
prehledné uvedeny zdkladni udaje o certifikatech.

obrazek ¢. 49  Certifikaty casového razitka aplikované na davku

Zafazené baliZky v divce fasového razitha

Zakadnd ddaje
Stav davky Casowé razitio provedena Casové razitko provedena. 23082022

Vystavuge autorita. TRAPOKUS

Weasimaini Ihdita pro provedeni. 16 07 2026

aiazend balitk

Cariikat iastni slekdromchs znaky

vyddn pro;  Ch=gesa-test-2 Datum vydéni Revokovin  ne
vydar EMALADDRESS=test-dmsgi <z OID.2.5.4 41=ICZ DMS TEST CA. CN=ICZ CA. OUSICZ DMS. O=ICZ. L=Prague, ST=CZ C=CZ Kones pianostl Kualtkovany: ne
Sériové tisio 00003521 7Bal47eE505608c 034565465 Urovef o Neparuteny. ano
Otisk C6D04a0C NDGAZEN0PIBIZT 637 3837 J62BI23 40 A206C UBIIEC20e05LACDE 1L Stav LD

Cankt ¢asowého razitka
Vyddn pro; 1.2 840 113548 1 0 1=H160A7 4657374206467 34060266372 2.5 =ICZ L=Prague § Datum vydani. 18072016 Revokovan  ne
vydat 12 840 113549 1§ 1416007465737 42064607 34060266372.2 5 4 41=#1301494353204440532054455 354204341 CN=ICZ CA OU=ICZ DMS O=ICZ L=Pragus $T Konec piatnostl 16 67 2025 Kasikovany. ne
Sénové disto 13 Neporuleny ano
sk 63325331 eebe1631n4730e14E005CI055381 1HEBCaLIE 24067 T 083606278 Stav VALID

Druhé tla¢itko <Ovéreni €asovych razitek> v Detailu razitka na karté Casova razitka provede kontrolu
platnosti ¢asového razitka. Aplikace provede ovéfeni pomoci verejného klice. Pokud je razitko validni,

u zéznamu se zobrazi indikator ¥ (platny).

obrazek ¢. 50  Ovéreni platnosti casového razitka

Detail balicku

D Historie phijmu = Transakini zaznamy A Stahnout balicek

Obecné Odage
Detal baiitku Dokument Ientifikaion balicku 4c5h5dal-0c37-45c8-bB04- 0G5 12319
Pilvodca SPS LITE lest Identifikator akiuaini verza baliCku. 37e1b26a-3243-45ba-8d59-a76883d 7 1677
Aplikace Easovich razitek: razitkuje se na zéklad® metadat dokumentu

Zobrazit detel razitka Ovileni Casovych razitek

Mavieng Frovedena Max. Ihita pro provedeni - Stay Folel balitkd  Viystmje autorita Idartifator hiifani § Kdentifikitor wrze adrojoviho baliku

09122022 162640 10122022005026 16072026 111111 | Casowé razitko provedano | 2 Casovd aulonta | 6300aci3-Odbc-4e82-b581-1202fd 10844 | J7e1b26a-3243-45ba-6d58-a7 0883071

3.1.3.4 Detail karty Vyfazovani

Na této karté jsou k dispozici informace o skartacnich fizenich, do kterych byl balicek zarazen.
e Typ —typ skartacniho ndvrhu, skartacni fizeni, interni vyrazovani, rozluka
* Nazev — nazev skartacniho navrhu, ktery byl uréen pfi jeho zaloZeni
¢ Rozhodné datum - datum, ke kterému je skartacni navrh generovan.
e Stav fizeni — faze, ve které se skartacni navrh nachazi
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e Stav balicku — informace, zda se jedna o balicek urceny ke skartaci, archivaci, rozhodnuti, ¢i zda byla
skartace odloZena.

e Stav od — datum, kdy probéhla posledni zména stavu fizeni

e Prevzeti potvrzeno — datum je vyplnéno, pokud se jedna o bali¢ek vybrany za archivalii a nadtizeny
archiv posle potvrzeni o jeho Uspésném uloZeni

e ID archivu po prevzeti —identifikator pridéleny vybrané archivalii po Uspésném uloZeni v nadfizeném
archivu

e Zménény sk. znak a lhita — informace o zméné skartacniho znaku

e Dlivod zmény — odlvodnéni zmény skartacniho znaku

obrazek ¢. 51  Zobrazeni karty Vyrazovani

Detail balicku

‘D Historie pfijmu iZ Transakéni zaznamy A Stahnout balicek

Qbecné ldaje

Detail balicku: Dokument Identifikator balitku: d3cabife-6751-44e5-8113-e6b29b68123F

Pivodce: Testovaci LITE DESA Identifikétor aktualni verze balitku: 9962145a-6ab2-4adc-9a62-69957195e2c4

Zakladni Gdaje a Klasikace ~ Fyzické umisténi  Archivni kopie  Seznam subjektl  Historie verzi ~ Souvisejici objekty ~ Casové razitka  Vydej
Typ Nézev  Rozhodné datum Stav fizeni Stav baligku Stav od Prevzeti potvizeno  Id. archivu po prevzeti  Zménény sk. znak a hita Diivod zmény
Skartacni fizeni 2160 01.01.2030 00:00:00 Vyfazovani ve fazi schvalovani Balicek je navrZen k archivaci 25.08.2017 00:00-00 A0

3.1.4 Nastroje pro akce nad balic¢ky ve spisovné

’

Ve sloZce |Obsah spisovny| je nad vyhledanymi zaznamy k dispozici panel nastroji obsahuijici tlacitka, ktera

o

slouzi k ziskani detailnich udaju a provedeni dalsich akci tykajicich se vybraného bali¢ku / balicka.

e Historie pfijmu

e Transak¢ni zdznamy
e Stahnout balicek

e Vyzadat DIP

e VyZadat nahlizeni
e Vyzadat zapljcky
* Blokovat skartaci
e Zarazeni do uklddaci jednotky
* Stav obsahu

¢ Aplikovat ¢asova razitka

e Opravit metadata

e Nastavit ext. skartacni udalost

obrazek ¢. 52  Tlacitka nad obsahem spisovny

Obsah spisovny

D Historie prijmu iZ Transakéni zaznamy 3 stahnout balicek ] VyZadat DIP ® Vyzadat nahliZzeni = VyZadat zapujéky 8 Blokovat skartaci

& Stav obsahu

I Zarazeni do ukladaci jednotky & Aplikovat Gasova razitka =2 Prohlizet obsah # Opravit metadata Nastavit ext. skartaéni udalost

¥ Drun Stav obsahu Spisova znatka Cislo jednaci Vé&cna skupina Skartatni rezim Véc
=] ﬁ U UMC P15 16657/2010/0D/JVo 327 V10 Zadost o vydani stanoviska k PD zaméru pro Gzemni fiz
| oY SZ-CJ LITE_DESA00344-2022 101.4 V5 Spis - Test integrace 12.9.
O U 0005/2015/GJBBE T Al Transakéni protokol
0O +vU S7Z-CJ LITE_DESA00346-2022  CJ LITE_DESA00345-2022 102.2 A10 Znovu
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3.1.4.1 Historie pfijmu

Funkce tlacitka <Historie pfijmu> je popsana v podkapitole Vstupni zpracovani, Historie pfijmu. V Obsahu
spisovny se zobrazi vidy stavy uloZeného bali¢ku na pfijmu, a to jeho posledni verze.

3.1.4.2 Transakéni zaznamy

Pod tla¢itkem <Transakéni zaznamy> lze zobrazit auditni zaznamy balicku od jeho pfijmu, ptes vsechny
operace po dobu uloZeni aZ po jeho vytazeni. Auditni zdznamy se vztahuiji k identifikatoru balicku, takzZe jsou
uvedeny za vSechny verze balicku.

3.1.4.3 Stahnout balicek

Funkce tlacitka <Stahnout bali¢ek> je popsana v podkapitole Historie pfijmu. V obsahu spisovny se stahuje
vZdy posledni verze bali¢ku. Pokud je poZadovano staZeni neaktualni verze balicku, tak je pristupna v Detailu
balicku pod zélozkou Historie verzi, kde Ize vybranou verzi stahnout klikem na odkaz stahnout.

V ramci zpfistupnéni archivnich balick( ve Spisovné a jejich obsahu jsou ve spisovné zahrnuty tfi zplsoby:
e Vyzadani DIP — urceno pro vydej obsahu dokumentl prostfednictvim integrované aplikace napfr.
spisové sluzby nebo ISSD.
* Nahlizeni — uréeno pro vydeje (zptistupnéni) digitdlnich, hybridnich dokument( a jejich obsahu.
e Zapujceni — urceno pro fyzickych dokumenti uloZenych ve spisovné (analogové, hybridni).

Tlacitka s funkcemi <VyzZadat DIP>, <Vyiadat nahlizeni> a <Vyzadat zapajcky> slouZi k pfipravé balicka,
jejichZz obsah chceme zpfistupnit. Vydani balick(i opravnénému Zadateli predchazi pravé tato pfiprava a az
nasledné je mozné balicky zpfistupnit, a to funkcionalitami z navigacniho stromu Spisovna a slozky Vydej
nebo Zaphjcky anebo NahliZeni, podle toho, ktery typ zpfistupnéni byl v pfipravé balickl zvoleny.

Pro vSechny typy vydeje je mozné balicky DIP vygenerovat s rllznym oznacenim a o vydejich je vedena
evidence.

3.1.4.4 \Vyzadat DIP

Tlacitko <Vyzadat DIP> je uréeno pro vydej obsahu dokument( prostfednictvim integrované aplikace. Pokud
je tlacitko <Vyzadat DIP> pouzito pfimo archivafem spisovny ze systému elektronické spisovny DESA, tak
archivar postupuje stejné, jak je popsano v nasledujici podkapitole VyZzadat nahlizeni.

Pokud je nakonfigurovdno odesilani vydaného obsahu pomoci e-mailového klienta (Tato funkce neni
soucasti standardni konfigurace elektronické spisovny.), obdrzi Zadatel po vytvoreni DIP bali¢ku aplikaci e-
mail se zkomprimovanym obsahem.

Pokud velikost odesilaného DIP bali¢ku prekroci povolenou velikost, obdrZi uzivatel tuto zpravu:

Dobry den,

na zdkladé Zadosti byl na jméno xxxxxx pripraven balicek dokumentd s identifikdtorem 49cbd526-06fa-45fa-
93dc-0ef509a5949d.

Velikost obsaZenych dokument( bohuZel neumoZiiuje jejich automatické zaslani prostrednictvim e-mailu.

O vydej nize uvedenych dokumenti/metadat v digitdlni podobé prosim poZddejte osobné sprdvce
elektronického uloZiste.

Balicek obsahuje ndsledujici dokumenty/metadata z elektronického uloZisté:

Identifikator: 66bbdf6e-6b9a-44ce-88df-76520a74639d, Oznaceni: SKOL/MS 004520/2014, Ndzev:
Informace o pobidkdch

Tento e-mail byl zasldn automaticky systémem elektronického uloZisté dokumentii organizace Urad MSSQL
— test
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obrazek ¢. 53 Odeslani DIP balicku do e-mailu

—ﬁ‘ _‘!l _~‘ x ~‘ : y ‘_.J' % @ Seznamy berpedmich adres i; Y ;“. 1 tain [q:

3 Sousisejid *

Odpovidét Odpovédét Pledat Oditranit Plesunout VWytvolit fAné Elokovat ¢ 1 : Zalaat do Ipracovat Oznadit jako Add to
viem dal do slothy - pramdio alkce~ | odesilatele kategori - - neprectens  Vitrat - Evernote
OCdpoveaet Akce Nevyisdana poita - Maoinosti . Myt Evernote

Oa: norepy Bz
Komar Berdnioows Hare
Kopte

Fedmét DIP

i tprava P dp T0e3T e e3db- 4570838 30T dl ddadead.zp 5 k) l

Dobry den,

na zakladé fddosti byl na jméno Hana Berankovd wyddn balilek dokumentd s identifikatorem 7¢308e37e-e3db-457b-83cB-3b7d1ddadcan.
Metadata a obsah dokumentd v elektronické podob& jsou souédsti pFilohy tohoto e-mailu.

Pfiloha obsahuje ndsledujici dokumenty/metadata z elektronického GloZifté:

Identifikdtor: 274b1d3d-dB61-4242-95fe-fb195f2cadbé , Oznaleni: SI SKOL/MS BBE786/2014, Mizev: SPIS1 - vicedrovhovy spis MKu - PR
Identifikitor: 2680016e-24ab-4354-373a-d42dd6e83aP4 , Oznaleni: 57 SKOL/MS PRO788/2014, Mizev: SPIS3 - vicedrovhovy spis MKku - PR

Tento e-mail byl zaslin automaticky systémem elektronického Gloiiitd dokumentd organizace UFad MSSQL - test

Pfi pripravé balicku DIP, jehoZ obsah chceme zpfistupnit opravnénému Zadateli, je archivar spisovny vidy
vyzvany k zadani jednak identifikacnich Gdajd o Zadateli, ale i k zadani podoby vydaného obsahu. Obsah DIP
balicku mGze mit 4 r(izné podoby obsahu

e Obsah balickd

e  Obsah bali¢kd pod cislem jednacim

e Obsah bali¢kd véetné dlikazniho materialu

e Obsah bali¢kd pod cislem jednacim véetné dikazniho materialu

obrazek ¢. 54  Varianta podoby vydaného obsahu

m— —
Hodlate vytvofit DIP z nasledujicich baliéku | +

Typ ufivatele Pfijmeni * Jméng * Divod
Externi
Identifikace (RC/OP)  Adresa
Do kdy Podoba vydaného obsahu
Obsah balicki pod Eislem jednacim

Obsah balitki
Ohbsah bali#ki pod Eislem jednacim

R Obsah balitki véetné dikaznino materialu gt ks

In} Testovaci LIT| Obsah balicki pod &islem jednacim véein dikazniho materidlu | na svata 111
= Testovaci UITEDESA  CeSi nechtji pracovat v zahranici 1.11
(] Testovaci ITEDESA  MNa pra®ském metru chce vydélat Sest realitnich kolosti 111
= Testovaci LITEDESA  Celkem Sest developerskych spoleénosti se chee zapaojit do stavby nové trasy metra linky D. 1.1.1

Prvni dvé nabizené varianty podoby umoznuji, jak budou archivni balicky, které jsou soucasti DIP balicku
oznaceny. V pripadé volby Obsah balickt, bude DIP balicek po jeho stazeni oznaceny identifikatorem verze
archivniho bali¢ku. V pripadé volby Obsah bali¢kii pod ¢islem jednacim bude obsah DIP bali¢ku, po jeho
staZeni, obsahovat balicky, které budou oznaceny €islem jednacim v pripadé dokumentového bali¢ku nebo
spisovou znackou, v piipadé balitku spis. Zadatelé se zpravidla orientuji dle ¢&isel jednacich, tak proto je
defaultné nastavena jeho hodnota.
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obrazek ¢. 55

Zarazené balicky v DIP uréené k nahlizeni

Znazornéni podoby vydaného DIP

3 stahnout dip

rye
tav DIP-

Fadavatel

Po kdy:
réaceno;
[<omu

puved

Drun

0O

| el |

[Cas zadosti:

Zakladni ddaje

k nahlizgni
Baligek pripraven k odeslani

I AdminKDS

07.052018 15:05:43

11.05.2018 00:00:00

Mala Hana

'ygenerovany kod: TWHYNF8QF 1

Véc

Centralni banka nové paky na hypotéky nedostane.
Centralni banka nové paky na hypotéky nedostane.
TEST DFC

TEST DFC

Podoba vydaného baliéku

Obsah baliki
pod Eislem jednacim

| oznaceni od pivodce

Ve spisu (spis. znacka)
LITEDESA005/2017 SZ_LITEDESA005/2017
SZ_LITEDESA005/2017
LITEDESA002/2017 SZ_LITEDESA002/2017

SZ_LITEDESA002/2017

Balitek ulozen
25082017 14:48:32
25082017 14:49:01
27.08.2017 13:25:05
27.08.2017 13:26:01

Obsah baligki

Identifikator verze balitku
9962145a-6ab2-4adc-9a62-69957195e2¢c4
2f042781-f6c5-4039-9e3b-b5246e6ecdca
eeedfec-ec04-40dd-95e6-90cfacc4fd53
903189f2-b0b7-4944-ba0b-4963b27e0064

Identifikator balicku
d3cab1fe-6751-44e5-8113-e6b29b68123F
12d5fcfc-8df2-4d18-98d2-22b879f0e039
5b8a364e-a153-4c30-949f-393aee70bi5e
57395970-16a4-4787-9ffe-83a9b3f40be5

Stazeny DIP balicek ve formatu *.zip s podobou obsahu Obsah balickii nebo Obsah balickt véetné dlikazniho
materialu po rozbaleni obsahuje adresare, které jsou oznaceny shodné s aktudlnim identifikdtorem verze
balicku, ktery obsahuje (mets.xml a vSechny pfilohy). Kolik archivnich balick(i obsahuje DIP balicek, tolik je
zobrazeno adresar(l s obsahem archivnich balickd. Pfi tomto druhu obsahu balicku DIP je jeho soudasti i
soubor .content.xml. V souboru .content.xml je uvedeno, kdo balicek DIP vyzadal, datum a ¢as vyzadani, a

které balicky (dokumenty/spisy) jsou obsazené v DIPu.

obrazek ¢. 56 Obsah bali¢ku, tak souéasti DIP bali¢ku

T | » Tento potita » StaZené soubory bldip—54755—1528105650705

| 3dfe4806-6daf-47ee-9d23-71c47cc7074f
| 4fc3e797-666c-4e11-b7e8-bc5b010ef057
| 16b92e7b-347d-4f9-9e8d-f0beefe30624
(2 .contentyml

Stazeny DIP bali¢ek ve formatu *.zip s podobou obsahu Obsah balicki pod cislem jednacim nebo Obsah
balickGi pod ¢islem jednacim vcetné dikazniho materidlu po rozbaleni obsahuje adreséare, které jsou
oznaceny Cislem jednacim (spisovou znackou) shodné jako archivni balicky, které obsahuji (mets.xml a
vsechny prilohy, v pfipadé spisové znacky pouze mets.xml). Kolik archivnich bali¢kd obsahuje DIP balicek,
tolik je zobrazeno adresarli s obsahem archivnich bali¢kd. Pfi oznaceni podoby bali¢kd pod Cislem jednacim
neni soucasti balicku DIP soubor .content.xml.

obrazek ¢. 57 Obsah balickt pod ¢islem jednacim

= 1 | » Tentopocita » Stazené soubory N dip-5759-1525698474901 »|

| LITEDESA002_2017
| LITEDESAQ05_2017
| SZ_LITEDESA002 2017
| SZ_LITEDESAQ05_2017
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Volby Obsah balickd véetné dikazniho materialu a Obsah balickli pod cislem jednacim véetné dtikazniho
materialu jsou popsany v kapitole 6. Nadstandardni moduly.

3.1.4.5 Vyzadat nahlizeni

Oznacte v obsahu spisovny archivni bali¢ky, které poZadujete zpfistupnit a jejichZ obsah je digitdlni, potom
kliknéte na tlacitko <VyZadat nahlizeni>.

obrazek ¢. 58

Balicky k nahlizeni

Obsah spisovny

¥ Stav obsahu

& Aplikovat Easova razitka

D Historie pfijmu i= Transakcni zaznamy 3 Stahnout balicek @ vyzadat DIP ® VyZzadat nahlizeni = ViyZzadat zapUjcky & Blokovat skartaci W Zarazeni do ukladaci jednotky

Druh Stav obsahu Spisova znacka Cislo jednaci Vécna skupina Skartaéni reZim ~ Véc Podoba obsahu Datum vzniku Ukladaci jednotka

= gU SZ_LITEDESA005/2017  LITEDESA005/2017 1.2 A10 Centralni banka nové paky na hypotéky nedostane. & 25.08.2017  UJ LITEDESA00001-2017
| 0O v SZ_LITEDESAQ005/2017  LITEDESA005/2017 1.2 A10 Centralni banka nové paky na hypotéky nedostane. @& 25082017  UJ LITEDESA00001-2017

m BU SZ_LITEDESA005/2017 12 A10 Centraini banka nové paky na hypotéky nedostane 25.08.2017  UJ LITEDESA00001-2017

= U SZ_LITEDESAQ03/2017  LITEDESA003/2017 1.1 A10 Odhalen nejvatsi financni podvod na svétg? = 25082017  UJ LITEDESA00002-2017
| (i} U SZ_LITEDESAQ003/2017  LITEDESA003/2017 1.1 A10 Odhalen nejvétsi financni podvod na svéig? ® 25082017  UJ LITEDESA00002-2017

0 U SZ_LITEDESA002/2017  LITEDESA002/2017  2.10 A10 TEST DFC B 25.08.2017  UJ LITEDESA00002-2017

Po kliku na tla¢itko <Vyzadat nahlizeni> se zobrazi okno Hodlate vytvofit nahlizeni DIPu z nasledujicich
balickt, kde vyplnite
e Typ uzivatele — interni nebo externi

o Privolbé Interni uZivatel se vybere jméno uZivatele a pokud vybrany uZivatel ma zadanou e-mailovou
adresu, tak se automaticky doplni do pole e-mailova adresa
o Privybéru Externi uZivatel je tfeba zadat Pfijmeni, Jméno a Emailovou adresu, nepovinna pole jsou

Identifikace (RC/OP) a Adresa
e Do kdy — vybér data, do kdy plati vygenerovany kéd pro zpfistupnéni DIP
¢ Podoba vydaného obsahu — volba ze dvou mozZnosti oznaceni vydanych balick(i Obsah balickii nebo
Obsah balicka pod cislem jednacim
* Davod - textové pole pro zapsani divodu vydeje
Po kliku na tlacitko <Potvrdit> je tedy vytvoreni DIPu dokonceno a zpfistupnéni DIPu provedete v Spisovna,
slozka Nahlizeni.

obrazek ¢.59  Udaje o 7adateli a obsah DIPu pro nahlizeni

Hodlate vytvofit nahlizeni DIPu z nasledujicich baligka + x
Typ uZivatele Prijmeni * Jméno* Emailova adresa

Externi Novak Jan jan.novak@sps.cz
Identifikace (RC/OP)  Adresa Divod

spréavni fizeni
Do kdy Podoba vydaného obsahu
31.01.2022 Obsah balitki

Druh Pivodce Véc Vécna skupina

] Testovaci eSPIS pro DES SPIS S VD DO DESA 159 DIGI S5 56.2

] Testovaci eSPIS pro DES VD DO SPISU A DESA 159 DIGI S5 56.2

O Testovaci eSPIS pro DES VD DO SPISU A DESA 159 ANALOG S5 56.2

] Testovaci eSPIS pro DES SPIS S VD DO DESA 159 ANALOG S5 56.2

[ | Testovaci eSPIS pro DES SPIS S VD DO DESA 159 ANALOG A5 531

i} Testovaci eSPIS pro DES VD DO SPISU A DESA 159 ANALOG AS 531

0 Testovaci eSPIS pro DES VD DO SPISU A EA DIGI AS 53.1
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0 ev

3.1.4.6 Vyzadat zapajcky

Oznacte v obsahu spisovny archivni balicky, které poZadujete zpfistupnit a jejichZz obsah je analogovy, nebo
hybridni, potom kliknéte na tlacitko <Vyzadat zapujcky>. Zobrazi se okno Hodlate vytvorit zaptijcku DIPu
z nasledujicich balicki, které je obdobné jako pti vytvoreni nahlizeni DIPu, popsané v predchozi podkapitole.
V okné Hodlate vytvofit zapujcku DIPu z nasledujicich balickli pole Emailova adresa slouZi pouze jako dalsi
identifikacni udaj, ktery neni povinny. Tato e-mailova adresa neslouzi k tomu, aby pripadna elektronicka
kopie, pokud je pfilozena k uloZzenému balicku, byla odeslana.

Pti pripravé DIPu pro zap(jcku je navic vedle tlacitka <Potvrdit> a <Storno> tlacitko <Potvrdit a vytisknout
zapujcni Stitek>.

obrazek €. 60 Udaje o zadateli a obsah DIPu pro zaptjcku

Prijmeni Jmeno Emailova adresa
Externi Jana Prochazkova jana.prochazkova@centrum.cz
Identifikace (RC/OP) Adresa Do
2106076381 Praha &, Hiavnl 455/69 Seminarmi prace

Do kdy Podoba vydanaho obsahu

Obsah balitkl pod Eislem jednacim

Potvrdit a vytisknout zapljéni Stitek i [Polw‘mt] Storno

Druh Plvadce Wik Viend skupina
[ SPS LITE test Potvrzeni o dobé zaméstnani 120.2
B SPS LITE test Potvrzenl o dobé zaméstnani 120.2

Po volbé tlacitka <Potvrdit a vytisknout zapGjcni Stitek> se zobrazi zapujcni listek, ktery je mozné vytisknout
a vyuzit pfi fyzickém zapuUjceni obsahu DIPu a soucasné je zapUjcka DIPu vytvorena. Tlacitko <Potvrdit> slouzi
pouze pro potvrzeni vybéru a vytvoreni DIP bali¢ku. Pro zruSeni celé akce pouzijte tlacitko <Storno>.

obrazek ¢. 61  Zapujcni listek

Zaphjéni listek
Spisovna:
Datum: 18.04.2018 | Zapijano komu:
Zapuljéeno do; 23.04.2018 | Jana Prochazkova, Praha 8, Hlavni 455/81
Eislo jednaci Vée ¢i5|u ukl. Poznamka
Jednotky
LITEDESAQD3/2] Odhalen nejvétsi finanéni pedvod na [1N] Seminami prace
017 svale? LITEDESADOD!
02-2017
LITEDESAQDSZ| Centrélni banka noveé paky na hypoteky | LJ Seminami prace
o7 nedostane. LITEDESADDD;
01-2017
Predano: Predal: Pievzal:
Vraceno: Predal: Prevzal:
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Funkce <VyZadat zapuajcky> je urCena pouze pro analogové (popf. hybridni) dokumenty, ktery existuje
v jediném vyhotoveni, tak z tohoto dlvodu neni mozné vytvofrit zapuajcku nad jiz zapljéenym dokumentem.
Pokud uZivatel do DIPu zaradi balicek, ktery je zapUjceny, tak je na tuto skuteénost upozornény a zapljcku
DIPu nelze provést.

obrazek ¢. 62 Pokus o vytvofeni opakované zapujcky

Obhsah spisovny
D Historie pfijmu = Transak&ni zaznamy 3 Stahnout balicek [ Vyzadat DIP @ VyZadat nahlizeni = Vyzadat zapdjcky @ Blokovat skartaci & Zarazeni do ukladaci jednotky

¥ Stav obsahu & Aplikovat Gasova razitka

» Vsechny Druh  Stavobsahu  Spisova znatka Cislo jednaci Vé&cnd skupina  SkartagnireZim | VEc Podoba obsahu  Datum vzniku ~ UKIad
(=] BvU SZ_LITEDESAQ05/2017 LITEDESA005/2017 1.2 A10 Centralni banka nové paky na hypotéky nedostane. B 25.08.2017  wJLN
=L S7 | ITFNFSANN3/2017  LITENESANNZR017 11 A1D Odhalen neiva&f finaneni nodvnd na svaE? =] 25082017 UJLI

25.08.2017

[SARN)
22082017 UJLI
uJu

Nékteré pozadované dokumenty jsou jiZ zapljéeny. ZapUjcku lze provést aZ po jejich navraceni. Piedpokladany datum navraceni: 23.04.2018

(] BvU LITEDESA004/2017 210 A10 podpis B 25082017

3.1.4.7 Blokovat skartaci

Pomoci funkce Blokovat skartaci jsou oznacené balicky blokovany pro provedeni skartace. Na balicku je
detekovan blokujici konflikt (C_RET_HOLD — Dokument je blokovan proti skartaci) a navrh na vyrazovani nelze
dokoncit. Blokace slouzi k zabranéni nezadouciho odmazani dileZitych dat, které jiz mohou byt na zakladé
uplynulé skartacni Ihlty skartovany z uloZisté.

Oznacte vybrané balicky/bali¢ek a kliknéte na tlac¢itko <Blokovat skartaci>.

obrazek ¢. 63 ZaloZeni blokace

Obsah spisovny
D Historie pfijmu = Transakéni zéznamy 3 Stahnout balicek [ Vyzadat DIP ® Vy7adat nahlizeni = Vyzadat zapUjcky @ Blokovat skartaci & Zaiazeni do ukladaci jednotky

& Stav obsahu & Aplikovat Easova razitka

Druh  Stavobsahu  Spisova znacka Gislo jednaci Vécna skupina  Skartaéni rezim  Ukladaci jednotka Podob  Identifikator balicku Datum vzniku ~ Véc
SZ LITEDESA080/2017 LITEDESA090/2017 1.1.8 S UJ LITEDESA00016-2017 p 36bcB0f1-9105-4b62-b01e-1c79a256e715  06.10.2017  Vefejna zakazka
S7_LITEDESA090/2017 LITEDESA091/2017 1138 UJ LITEDESA00016-2017 | 3dd46123-cdbb-4458-b; 50eb4176d1 06.102017  Dynamicky nakupni sysig
SZ LITEDESA090/2017 LITEDESA092/2017 1.1.8 S UJ LITEDESAD0016-2017 & eecBf54b-65b9-441-89db-8391dd63c13d  06.10.2017  TrZiSte verejné spravy
SZ_LITEDESA090/2017 118 S UJ LITEDESA00016-2017 716cd7d8-db04-4274-8723-703c37ac5f3e  06.10.2017  Vefejné zakdzky
SZ_LITEDESA088/2017 1.5 UJ LITEDESA00016-2017 795dc13e-2cc0-424-8fe2-a0623a4165c1 06.10.2017  Podzimni sklizefi

I
SZ LITEDESA096/2017 LITEDESA096/2017 1.1.5 UJ LITEDESA00017-2017 0750ae0b-d5b9-4361-9d81-3684769Dp1722  09.10.2017  Nakup auta
SZ LITEDESA096/2017 LITEDESA097/2017 1.1.5 UJ LITEDESAQ0017-2017 9d4f6ccB-708d-44c9-98e1-95a223126356 09.10.2017  GarazZové stani

Do formulare, ktery se otevie v novém okné, vyplite nezbytné polozky vztahujici se k blokaci a kliknéte na
tlaéitko <Potvrdit>.
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obrazek ¢. 64  Formular pro doplnéni informaci k blokaci

Blokovat skartaci pro archivedPackagesView editor aipVersionld + X
Typ uZivatele Jméno * Divod

Interni ~ | Archvar Adam (archivar) + | Nezbytny dokument
Do kdy Podoba vydanéno obsahu Informace o blokaci

£ 28022018 Obsah balick( pod éislem jednacim ~

| Potvrdit l Storno

Druh Pivodce Vé&cnd skupina Véc

[ Testavaci LITE DESA 118 Vefejné zakazky

0O Testovaci LITE DESA 118 Trzisté vefejné spravy

| Testovaci LITE DESA 118 Dynamicky nakupni systém

| Testovaci LITE DESA 118 Vefejna zakazka

3.1.4.8 Zarazeni do ukladaci jednotky

Pokud se ve spisovné nachdazeji balicky, které nebyly pfedany z eSSL e-spis pres ukladaci jednotku, tak je Ize
pomoci této funkce zaradit do nékteré z existujicich ukladacich jednotek.

Oznacte vyhledany balicek (je moZné oznacit i vice objektd) a pomoci tlacitka <Zafazeni do ukladaci
jednotky>.

obrazek ¢. 65 Zarazeni do UJ

Obsah spisovny

D Historie pfijmu iZ Transakéni zaznamy 1 Stahnout balicek [ Vyzadat DIP @ \yZadat nahlizeni = VyZadat zapUjcky & Blokovat skartaci Iﬁ Zafazeni do ukladaci jednotky I

¥ Stav obsahu & Aplikovat Easova razitka

» V8echn pruh  Stavobsahu — Spisova znadka Gislo jednaci Vécna skupina  Skartaéni refim Véc Podoba obsahu  Datum vzniku
0O @0 T003 1016 s3 localhost_access_log ® 03.08.2017 i
=) BvU P10-055911/2010 51.6 S5 P10-104840/2008 smiouva o najmu bytu na dobu urcite B 15.07.2010 i
0O RBRU P10-049862/2015  605.1.4 s1  Baliéek nezarazeny do UJ znément viastniku objektu ® 12.05.2015 ‘
[} EL P10-129233/2008 516 S5) P10-014356/2011 L projekt-Stiihavka B 13.10.2008 |
(=] BYU P10-119288/2015 605.1.4 S1 E: Sd&leni o odstran&ni nesouladu & 18112015 |
= =L SZ_LITEDESA033/2017  LITEDESA033/2017 1.1.5 A10 UJ LITEDESA00017-2017  Nadlimitni VZ (] 05002017 |

V novém okné Ukladaci jednotky se zobrazi seznam ukladacich jednotek. PoZadovanou ukladaci jednotku Ize
pomoci filtrd vyhledat. Po oznadeni cilové ukladaci jednotky (klik levym tladitkem mysi na vybranou UJ)
kliknéte na tlacitko <PFefadit> a okno se automaticky zavre.
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obrazek ¢. 66  Vybér cilové UJ

Uklédaci jednotky +
Cislouj: = Nazev: - Identifikitor spisové sluzby: - Zdroj - Carovy kod G
Datum zaloZeni: Datum ukonéent: V&cna skupina: = Skartaéni rezim: = Stav skarta

s 78 i ol Vaechny
Trvalé uloZeni / spisovna: = Loka&ni objekt: = Docasné uloZeni: = Typ ukladaci jednotky: = Zpracovate s,

. - - s - =

Q Hiedat

Cislo uj. Nazev Vécna skupina Skartaéni rezim Datum ukonéeni ~ Trvalé uloZeni Doéasné uloZeni Zpracovatel
P10-104840/2008 korespondence CS_INTERN CS_INTERN UMC Praha 10, .JﬂA
P10-014356/2011 KORESPONDENCE CS_INTERN CS_INTERN UIMC Praha 10, K
UJ LITEDESAQ0009-2017  Vefejné zakazky 01-09 115 Testovaci LITE DE

V Obsahu spisovny je k vybranému objektu pfifazena UlJ.

obrazek ¢. 67  Zarazeni do ukladaci jednotky

Obsah spisovny

D Historie piijmu i= Transakéni zaznamy 1 Stahnout balitek @ Vyzéadat DIP @ yzadat nahlizeni = Vyzadat zépUjcky 8 Blokovat skartaci & Zafazen/ do ukladaci jednotky

& Stav obsahu & Aplikovat Casova razitka

» VBechh Db Stavobsahu  Spisova znacka Cislo jednaci Vécna skupina  Skartaéni rezim | Ukladaci jednotka Véc Podoba obsahu  Datum vzniku

O @ T003 10.1.6 s3 localhost_access_log ® 03.08.2017
= BU P10-055911/2010 516 S5 P10-104840/2008 smlouva o ngjmu bytu na dobu urGitc B 15.07 2010
(] @v P10-049862/2015 605.1.4 S1 oznameni viasiniku objektu (] 12.05.2015
0 ‘U P10-120233/2008 516 S5 P10-014356/2011 projekt-Stfihavka B 13.10.2008
= QAU P10-119288/2015 60514 51 P10-014356/2011 E: Sdaleni o odstran@ni nesouladu ~ ® 18.11.2015
= BU SZ_LITEDESA033/2017 LITEDESA033/2017 1.15 A0 UJ LITEDESA00017-2017  Nadlimitni VZ ® 05.09.2017
= Qv SZ_LITEDESA033/2017  LITEDESA040/2017 115 A10 UJ LITEDESAQ0017-2017  Vefejné zakézka malého rozsahu [ 09.09.2017

Pti zafazovani do UJ probihaji v aplikaci nasledujici kontroly a pfi nesplnéni nékterého z vybranych balickl se
akce neprovede

e Skartacni znak vkladaného balicku neodpovida skartacnimu znaku ukladaci jednotky.

» Skartacni lhtita balicku je delSi nez u samotné ukladaci jednotky.
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obrazek ¢. 68 Priklad zobrazeni chybové hlasky

Ukladaci jednotky + x

(o]

Cislo uj Nazev Vécnd skupina  Skartacni reZim  Datum ukongeni  Trvalé uloZeni Docasné uloZeni  Zpracovatel
P10-104840/2008 korespondence CS_INTERN CS_INTERN UMC Praha 10, Jif A
P10-014356/2011 KORESPONDENCE CS_INTERN CS_INTERN UMC Praha 10, K

UJ LITEDESAQ0009-2017
P10-027416/2009

Testovaci LITE Df
UMC Praha 10, M

UJ LITEDESA00010-2017 Testovaci LITE DE
UJ LITEDESAQ0007-2017 Testovaci LITE DE
UJ LITEDESAQ00008-2017  Test piilohy ZFO 2 Testovaci LITE DE

Pokud nastane kolize mezi skarta¢nimi znaky, je uZivatel na tuto skutecnost upozornény a systém nedovoli
zarazeni objektu do ukladaci jednotky. Aby cervené okno s chybovym hlasenim zmizelo, musi uZivatel levym
tlacitkem mysi kliknout na toto cervené okno s chybovou hlaskou. Potom Ize vybrat jinou ukladaci jednotku.
Dalsi mozné kolize jsou uzivateli avizovany hlasenimi — Ukladaci jednotka je skartovana nebo archivovana
Pokud u ukladaci jednotky skartacni znak a Ih(ita nejsou stanoveny, je moZno vkladat vSechny objekty
s rozdilnym skarta¢nim rezimem.

P¥i zafazovani ¢i prefazovani spisové obalky do ukladaci jednotky bude prefazen i obsah spisu.

Stejnym postupem lze prefazovat objekty mezi ukladacimi jednotkami.

Od verze ICZ DESA 2.15.2 bylo zakazano prefazovani balickll mezi UJ, a to pouze v pfipadech, kdy ukladaci
jednotka ma deklarovany pocet vloZenych objektl spisovou sluzbou. Tato restrikce je vyvazena kontrolou na
zarazeni kompletnich UJ do skarta¢niho navrhu.

Pokud spisova sluzba nedefinuje a nepredavad do ICZ DESA Udaj o poctu vloZenych objektd do UJ, tak
prefazovani balicki mezi ukladacimi jednotkami je i nadale funkéni.

obrazek ¢. 69  Prefazeni bali¢ku do jiné UJ

Ukladaci jednothy

=1
Cislo uj: = = Identifikdtor spisové sluzby: =  Zdroj = Carowy kod ~ B3
g5
Datum zaloZeni Datum ukonceni Vécna skupina: = Skartagni reZzim: = Stav skarta
=] ol =] = HE Vsechny
Trvalé uloZeni / spisovna: = Lokatni objekt” = Dogasné uloZenis = Typ ukladacl jednotky = Zpracovatel
<
Q Hiedat ¥
Cizlo u.j

UJ 00065/2020  Hybndni UJ 52 3 S 9 Cunin, SPS ci

<|

Zobrazeno 1zdznamiiz | 1000
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obrazek ¢.70  Transakéni zaznam s divodem neprovedeni

Transakéni zaznamy balicku + x

Balicek ¢islo:e8i4f34e-b714-4491-8853-15eedb00a180

Datum a €as Popis Pribéh Stav
09.12.2020 14:21:32  BaliCek obsahuje XML soubor metadat METS. INF_QA_102 Al AV_FIN_OK
09.12.2020 14:21:32  Forméat XML metadat vstupniho bali¢ku je validni. INF_QA_101  Al_AV_FIN_OK
09.12.2020 14:21:32  Struktura vstupniho bali¢ku je v pofadku INF_IC_102 Al_AV_FIN_OK
09.12.2020 18:35:09 Byl zaloZen novy bali¢ek AIP. K tomuto dokumentu neexistuje Zadna pfedchozi verze. INF_IC_112 Al_FORM_OK
09.12.2020 18:35:09  Validace skartagniho znaku a Ihity probéhla v pofadku. INF_IC_111 Al_FORM_OK
09.12.2020 18:35:09  Validace spisového znaku / kiasifikace probéhla v poradku INF_IC_106 Al_FORM_OK
09.12.2020 18:35:09  Validace typu dokumentu probé&hla v poradku. INF_IC_108 Al_FORM_OK
09.12.2020 18:35:17  Validace umisténi fyzicke kopie probéhla v pofadku. INF_IC_105 AlLIC_OK

09.12.2020 18:35:17 Metadata byla uloZena do ¢ ALIC_OK

U stavaijici ukladaci jednotky {0} nelze ménit obsah, protoZe je definovan
Byl Uspésné ovéren kontrofidElayviRracsil}

09.12.2020 18:35:44

0 Al_DM OK

10.12.2020 11:38:20 | Objekt nebyl zarazen do ukladaci jednotky UJ 00065/2020. INF_DM_157 Al_ACC_OK

3.1.4.9 Stav obsahu

Pokud dojde k poskozeni i ztraté analogového dokumentu Ize vyznadit tuto skuteénost k zdaznamu ulozeného
balicku — pomoci tla¢itka <Stav obsahu>. V novém okné Stav obsahu vyberete z Ciselniku stavu moZnost
»Ztraceno nebo poskozeno“ a do pole Poznamka zaznamenate dlivod a napf. Cisla protokolu, kterym byla
feSena ztrata. Akci potvrdte stisknutim tlacitka <Potvrdit>. Informace je k dispozici i v detailu balicku
v zaloZce Fyzické umisténi.

obrazek €. 71  Oznaceni poskozeného — ztraceného balicku

Stav obsahu + X
Stav.

| Ztraceno nebo poskozeno v l
Poznamka:

I Nevracena zapljcka - ¢j. QUK00045/2016 l

Potvrdit Storno

obrazek ¢. 72  Vyznaceni ztraceného obsahu

Obsah spisovny

D Historie prijmu i= Transakéni zaznamy 3 Stahnout balicek @ Vyzadat DIP ® Vyzadat nahlizeni = Vyzadat zapljcky @ Bilokovat skartaci @ Zafazeni do ukladaci jednotky

¥ Stav obsahu & Aplikovat casova razitka

» VSechn prun Spisova znacka ~  Gislo jednac Vécnd skupina  Skartaéni reim  Ukiadaci jednotka véc Podoba absahu  Datum veniku  Identifikator balicku
VU

[} SZ_HOMOL007/2017 HOMOLO008/2017 11T S$10 UJ HOMOL00002-2017 Nékup VT - dotazy ® 11.10.2017  15bfedaf-804f-4c

0 8o SZ_HOMOLO007/2017 HOMOLO007/2017 117 s10 UJ HOMOL00002-2017 Nakup VT - zadavacka ® 11.10.2017  555ec8e0-39af-4c
[} SZ_HOMOL007/2017 HOMOL009/2017 1147 s10 UJ HOMOL00002-2017 Nakup VT - zruSeni zakazky ® 11.10.2017  3ccBed9f-b518-4c
m QU SZ_HOMOL007/2017 117 510 UJ HOMOL 00002-2017 Nakup VT ® 11.10.2017  c9f9d56a-b3cb-4€
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obrazek ¢. 73 Informace o poskozeném - ztraceného balicku v Detailu balicku

Detail bali¢ku

“D Historie piijmu £= Transakéni zaznamy A Stahnout balitek
Obecné udaje

Detail balitku: Dokument Identifikator balitku: 3ce8ed9f-b518-4cb9-b39c-c36fdcT 157017

Identifikator aktualnf verze balitku: a093f6e8-0940-4b49-968e-01488b6d642a

Zakladni Udaje a Klasifikace Fyzické umisténi Archivni Kopie Seznam subjektd Historie verzi Souvisejici objekty Casova razitka Vydej Vyfazovani
VeSS Ul SES — eesY

Docasné umisténi - oznaceni

Plivodce: obec Homolkovice

Docasné umisténi - nazev:

Ukladaci jednotky

Evidencnr Cislo. UJ HOMOL 00002-2017
Nazev: Uds1.1.7
Typ: archivni krabice

Datum uzavfenr:
Pocet fyzickych jednotek:

Stav obsahu
Staw: Ztraceny obsah

Poznamka: Nevracena zapijcka - ¢ j. OUK00045/2016

Typ Véc Popis Forma Format

r O Nakup VT - zruSeni zakazky digitalni

V pripadé nalezeni, nebo restaurovani dokumentu, Ize opét po kliku na tladitko <Stav obsahu> vyznacit v
okné Stav obsahu novy stav , Balicek ulozen“ a potvrdit.

3.1.4.10 Aplikovat ¢asova razitka

Tlacitko <Aplikovat ¢asova razitka> umozriuje oznacit ¢asovym razitkem libovolny balicek/ky, které nejsou
zarazeny do procesu oznacovani ¢asovym razitkem. VZdy zaleZi na konkrétni konfiguraci oznacovani ¢asovymi
razitky u kazdého plvodce. Z pfilozeného obrazku vyplyva, Ze je razitkovani u plvodce nakonfigurovano tak,
aby nebyly oznacovany ¢asovym razitkem balicky, které jsou v analogové formé.

obrazek ¢. 74  Nezarazeny balicek do procesu razitkovani.

Detail balicku

“D Historie pijmu

i= Transakéni zaznamy 1 Stahnout baligek
Obecné lidaje

Detail bali¢ku: Dokument Identifikator bali¢ku: f7908728-46d8-44b0-81a6-95831d1a2542

Plvodce: obec Homolkovice Identifikator aktualni verze balicku: 3dfe4806-6daf-47ee-9d23-71c47cc7074f

Zakladni udaje a klasifikace  Fyzické umisténi  Archivni kopie  Seznam subjektl  Historie verzi  Souvisejicl objekty Vydej Vyfazovani

Aplikace Easovych razitek: nerazitkuje se |

Zobrazit detail razitka Ovéreni ¢asovych razitek

NavrZeno Provedeno Max. Ihita pro provedeni Stav Poéet balickd Vystavuje autorita Identifikator

Typ Vec Popis Format Metadata

~0 Bali¢ek pro ruéni orazitkovani

Cestovni_prikaz _12_1310_2016.xIsx zobrazit
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Pokud oprdvnény uzivatel pozaduje zaradit balicky do procesu oznacovani ¢asovym razitkem, které maiji
hodnotu ,nerazitkuje se” v parametru Aplikace ¢asovych razitek, tak v pohledu |Obsah spisovny| vybere
balicek (nebo vice bali¢kd) a klikne na tladitko <Aplikovat ¢asova razitka>. Timto Ukonem jsou oznacené
balicky zarazeny do nejblizsi davky bali¢kd uréenych k oznaceni ¢asovym razitkem.

obrazek ¢. 75 Aktivace oznadovani razitkem

Obsah spisovny

‘D Historie pfijmu i= Transakéni zaznamy 3 Stahnout balitek @ Vyzadat DIP @& \/yzadat nahlizeni = Vyzadat zapajcky 8 Blokovat skartaci ® Zarazeni do ukladaci jednotky
& Stav obsahu =21 Prohlizet obsah
Spisova znacka: Cislo jednaci = Ukladaci jednotka: = Org. jednotka = Spisovna: = Identifikator verze bali¢ku: = A
v v
Véc: = Vécnd skupina: = Typ dokumentu: = Skartacnf reZim: = Podoba obsahu: = |dentifikétor balicku: =
v v ~ v
Prijemce: = Datum odeslani: Odesilatel: - Datum dorugeni: Druh balitku: = Zdroj: -
& ;] & N v
Zpracovatel: = Datum uzavfeni spisu: Stav obsahu = Datum uloZeni Klicova slova: = Predpokladany rok vyrazeni: =
& v [ il
Skartacni operace: = Skartaéni |hita = Text v metadatech S uplynulou sk. Ihitou Nezobrazovat casové znacky a audil v
< = >
Zrusit filtr
Drun | Stavobsahu  Spisovdznadka  Cislo jednaci VEcnd skupir 4 SkartacnirezZim = Véc Podoba obsahu ~ Datumvzniku ~ Ukladaci jednotka  Identifikétor balitku
0 vU HOMQLO003/201¢ 1.4 A5 Test migrace 2 ® 16.03.2018  UJ HOMOLO000: d0c379d1-6fea-4d00-8549-5e568h81faf4
0 vU HOMOLO004/201% 1.4 A5 Test migrace 3 ® 16.03.2018  UJ HOMOLO000O: 233189ad-d86b-4171-9008-f96990c708b3
n «U HOMOL002/201¢ 1.4 A5 Test migrace formétu 1 ® 16.03.2018  UJHOMOLO000 99d76c16-3283-453f-a34c-7a976884e480
0 111/2018/Emm  10.1.4 A5 Balitek pro ruéni orazitkovani B 31.05.2018 17908728-4608-44b0-81a6-95831d1a2542
[§] T003 localhost_access_log ® 03.08.2017 T7473081-1c86-48a9-9bc5-de2d981bf151
= P10-055911/201 smiouva o n&jmu bytu na dobu & 15.07.2010  P10-104840/200: 0c20ba1e-03a3-4308-b296-dBefc75f246¢

Pokud uzivatel pozadoval zaradit do procesu razitkovani balicky, které jiz v reZimu prerazitkovani jsou,
tak systém ICZ DESA tento poZadavek u téchto balick( ignoruje.

U bali¢ka, které byly zafazeny do davky k oznaceni ¢asovym razitkem, se zméni hodnota parametru Aplikace
Casovych razitek: z ,,nerazitkuje se” na , razitkuje se na Zadost spravce”.

obrazek ¢. 76  Balicek zafazeny do davky oznaceni ¢asovym razitkem

Detail balicku

‘D Historie pfjmu iZ Transakéni zaznamy 3 Stahnout balitek

Obecné tdaje
Detail bali¢ku: Dokument Identifikator balitku: f7908728-46d8-44b0-81a6-9583fd1a2542
Pivodce obec Homolkovice Identifikator aktuélni verze balitku: 3dfe4806-6daf-47ee-9d23-71c47cc7074f

Zakladni udaje a klasifikace ~ Fyzické umisténi  Archivni kopie ~ Seznam subjektll  Historie verzi  Souvisejici objekty ~ Casovarazitka Vyde]  Vyfazovani

|Aplikace tasovych razitek: razitkuje se na Zadost spravcel

Zobrazit detail razitka Ovéfeni tasovych razitek

Navrzeno Provedeno Max. Inita pro provedeni Stav Poget balieki Vystavuje autorita Identifikator Ovéfeni

Typ Véc Popis Format Metadata
~0 Balicek pro ruéni orazitkovani
@ Cestovni_prikaz _12_1310_2016 xlsx fmt/494 zobrazit
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Po oznaceni celé davky Casovym razitkem, zGstava u balickl manudlné oznacenych parametr Aplikace
casovych razitek: razitkuje se na Zadost spravce, a i tyto balicky jsou jiz natrvalo zafazené do procesu
prerazitkovani. TakZe uZivatel nehlida opakované prerazitkovani pred vyprsenim platnosti aktualniho razitka.

obrazek ¢. 77  Aplikovano ¢asové razitko

Detail balicku

“D Historie pijmu = Transakeni zaznamy 3 Stahnout balidek

Obecné Gdaje
Detail balicku: Dokument Identifikétor balicku 7908728-46d8-44b0-81a6-9583fd 1a2542
Plvodce: obec Homolkovice Identifikator aktualni verze balicku: 3dfe4806-6daf-47ee-9d23-71c47cc7O74f

Zakladni (daje a klasifikace  Fyzické umisténi  Archivni kopie ~ Seznam subjektl  Historie verzi  Souvisejici objekty Vydej  Vyfazovani

Aplikace Casovych razitek: razitkuje se na Zadost spra'vcel

Zobrazit detail razitka Ovéreni Casovych razitek

Navrzeno Provedeno Max. lhita pro provedeni Stav Pocet balicka Vystavuje autorita Identifikator Ovéreni

I 31.05.2018 14:10:02 31.05.2018 20:32:17 02.03.2019 15:54:36 Casové razitko provedeno 5 Casova autorita | 920f4c13-6bb6-40f9-9373-907933f99a8d I
Typ Véc Popis Forma Format Metadata
~ [0 Balitek pro ruéni orazitkovani analogowvy
& Cestovni_prikaz _12_1310_2016.xlsx analogovy fmt/494 zobrazit

3.1.4.11 Opravit metadata

Tlacitko <Opravit metadata> umozni dodavateli DESA na Zadost archivafe plvodce manualné opravit
metadata u vybranych balicki. Tyto manualni opravy miZe provadét i proskoleny archivar plvodce.

Typy oprav — u manualnich oprav metadat

o Manualni oprava data vyfizeni, kdd - "N". V pfipadé, Ze se nastavuje datum vyfizeni u dokumentu,
které presahuje datum uzavreni spisu, nastavi se datum vyftizeni totozné, jako datum uzavreni spisu,
do kterého dokument patfi.

o Manualni oprava data uzavieni", kéd - "O"

o Manualni nastaveni skartacniho rezimu, kéd - "M"

o Ptizplsobeni data vyfizeni pfi manualni opravé spisu, kod - "P" Pokud se nastavuje pouze datum
uzavieni spisu, nastavi se i u vSech dokument( spisu, jejichz datum vytizeni pfesahuje nové datum
uzavreni spisu, a to na totozné datum vytizeni dokumentd s datem uzavieni spisu. TotéZ plati i pro
datum vyfizeni spisu.

Opravy je mozné provadét za celé spisy nebo samostatné dokumenty. Tyto balicky musi byt ve stavu uloZzeno
a nemohou byt zatazeny do skartacniho fizeni.

Pokud je tfeba provést opravu metadat ve spisu, neni tfeba vyhledat bali¢ek spisu a pfislusné dokumentové
balicky, ale staci vybrat bali¢ek spisu a dokumentové balicky spisu se automaticky vyhledaji a zaradi k opravé.
Informace o poctu zatazenych baliccich je v ¢asti Vybrané balicky v okné Hromadna oprava metadat balicka.
Samostatné dokumentované balicky je tfeba postupné vyhledat a oznacit. Manudlni opravy metadat balick,

prezentujici samostatné dokumenty, je moZné provadét vyjma samostatnych balickd casovych razitek
a auditnich logu.
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Po oznaceni bali¢kd spist a samostatnych dokument( v Obsahu spisovny staci kliknout na tlacitko <Opravit
metadata> a zobrazi se okno Hromadna oprava metadat balickl. Po oznaceni balickl spist a samostatnych
dokumentl v Obsahu spisovny staci kliknout na tla¢itko <Opravit metadata> a zobrazi se okno Hromadna
oprava metadat balicka.

obrazek ¢. 78  Vybér balickti pro manualni opravu metadat

Obsah spisovny
(5 Vstupni zpracovani

Prijem D Historie pfijmu 12 Transakéni zaznamy 4 stannout balitek @ wyzadat DIP ® \\zadat nahlizeni = \Wzadat zapUjEky 8 Blokovat skartaci & Zzafazeni do ukiadaci jednotky

5 Spisovna & Aplikovat tasova razitka [ Editovat metadata 8 Pronlizet obsan & Opravit metadata
Obsah spisovny Standardni yhledavani  [SIER SRR

Zadosti 0 vydej Spisova znatka Cislo jednaci: = Ukladaci jednotka: = Org. jednotka: = Spisovna: = Identifikator verze balitku: =
Vydej v v
Zapijcky Véc: = VEcna skupina: = Typ dokumentu: = Skartacni rezim: = Podoba obsahu: = Identifikator balitku: =
Nahlizeni v - pom v
Ukladaci jednotiy = = = =
Piijemce: - Datum odeslani Odesilatel: — Datum dorugeni Druh: = Zdroj: -
C VyFazovani =] Il e Hea -
‘Vyfazovani Zpracovatel: = Datum uzavieni spisu Stav obsahu: = Datum ulozZeni Kiitova slova: = Predpokiadany rok vyfazeni: =
Seznam konfliktd B il v ] ]
Blokace Skartatni operace: = Skartatni hita: = Text v metadatech Text v obsahu: S uplynulou sk_Ihitou Nezobrazovat ¢asové znatky a audi
- - v
. ) v
&1 Sprava spisovny
Casova rasitic Oznateni od pivodee: =

Kontrola konzistence

Transakéni zaznamy Q Hiedat [EATSETS

Migrace

Druh  Stavobsahu =~ Spisovaznatka + | Cislo jednaci Vécnd skupina | Skartanirefim | Véc Podoba obsahy  Datum vzniku
Potvrzeni migrace e
& SZ LITE_DESA00014-2021 A SPIS K oraZeni ® 2907 2021
Seznam oprav metadat
es D 57 LITE_DESA00012-2021 Spis gggg B 26.07.2021
& Administrace 0o vU 57 LITE_DESA00014-2021 ~ CJ LITE_DESA00220-2021 1082 A30 K orazeni 3 ® 20072021 | U
Pivodce i} vU SZ LITE_DESA00014-2021 = CJ LITE_DESA00227-2021  108.2 A30 K orazeni ® 29072021 U

V pfipadé, Ze ve vybéru balickl uréenych k opravé metadat je alespon jeden bali¢ek ¢asového razitka © nebo
auditni protokol :=, je uZivatel na tuto skutecnost upozornény v okné Chyba informaci Nelze vytvofit
pozadavek na opravu balicku s casovym razitkem nebo transakcnimi zaznamy. Klikem na tlacitko <Odstranit
balicky z vybéru a pokracovat> jsou automaticky z vybéru balickll k opravé odstranény vsechny balicky
Casovych razitek a auditnich logll a je zobrazeno okno Hromadna oprava metadat balickt pro zadani oprav
metadat. Po kliku na tlacitko <Zpét> se uZivatel vrati do obsahu spisovny, kde mlze vybér balick( pro opravu
metadat opravit rucné.

obrazek ¢. 79  Chyba ve vybéru balickt k opravé

Maize vytwofil pofadavek na opravu balitku s Easovym razitkem nebo fransakénimi zaznamy

Eldstranll baliCky z vwbéru a ptd{rﬂfuvag [ Zpi ]

Okno Hromadna oprava metadat balicka je rozdéleno na dvé ¢asti Vybrané balicky a Opravit udaje. V Casti
Vybrané balicky je zobrazena statistika po¢tl vybranych bali¢kd v ¢lenéni pocet spisli, dokumenty ve spisech,
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samostatné dokumenty a celkem balickl. V druhé ¢asti uzivatel vypini poZzadovana data pro opravu metadat
a to datum vyfizeni dokumentu, datum uzavfeni spisu a skartacni rezim u vSech vybranych balick(.

obrazek €. 80 Hromadna oprava metadat u vybranych balicku

Hromadna oprava metadat bali¢ku

Vybrané baligky
Spisi 2
Dokumenty ve spisech: 35
Samostatné dokumenty: 2
Gelkem balitki 39

Opravit Udaje
Datum vyfizeni

Datum uzavieni

1-9122 Zpét Spustit opravu

Po zadani alespon nékterého z Gdajd, které jsou predmétem opravy — datum vytizeni dokumentu, datum
uzavreni spisu a skarta¢ni rezim, Ize pokracovat klikem na tladitko <Spustit opravu> nebo se klikem na tlacitko
<Zpét> vratit do Obsahu spisovny a tfeba zménit vybér balickl k opravé. Pokud kliknete na tlacitko <Spustit
opravu>, tak jste upozornéni a informovani o tom, Ze probéhne zména metadat bez vazby na spisovou sluzbu
nebo jinou evidenci dokumentd, které balicky do DESA uloZily.

obrazek €. 81 Upozornéni pred provedenim opravy

Spustit opravu

Skuteéné cheete opravit metadata 39 balicka
bez navaznosti na adaje ze spisové sluiby nebo

evidence dokumentd?

Potvrdit Storno

Oprava je nasledné provedena aktualizaci uloZzenych bali¢kd-vznikaji jejich nové verze jako
u automatizovanych oprav. Tyto balicky jako nové verze jsou odeslany na Pfijem do spisovny, kde jsou
podrobeny standardné viem kontrolam, a pokud spini vSechny pozadavky, tak jsou uloZeny do Obsahu
spisovny.

Pokud se stane, Ze uZivatel zapomene vyplnit alespon jeden Udaje na opravu metadat, tak je na tuto
skutecnost upozornény.
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obrazek ¢. 82 Nejsou hodnoty pro opravu

Nejsou vypinény hodnoty pro opravu + X

Aby bylo mozné provést opravu metadat, je
tfeba vyplnit alespoii jedno z poli Datum

vyfizeni, Datum uzavieni nebo Skartacni rezim

3.1.4.12 Nastavit ext. skartacni udalost

Tlacitko <Nastavit ext. skartacni udalost> umozni uzivateli elektronické spisovny zadat nebo zménit datum
externi spoustéci udalosti. Je tfeba peclivé zvazit, jaké datum spoustéci udalosti zadate, protoze datum
externi spoustéci uddlosti neni nijak omezeno.

V Obsahu spisovny je tfeba vybrat balicky, u kterych chceme zadat datum skartacni udalosti a po kliku na
tlacitko <Nastavit ext. skartacni udalost> zadame v okné Nastavit ext, skartacni udalost datum skartacni
udalosti.

obrazek ¢. 83  Vybrané balicky pro zapis externi spoustéci udalosti

Obsah spisovny

D Historie pijmu i Transakéni zaznamy 4 stahnout baligek ® Vyzadat DIP ® yZadat nahlizeni = VyZadat zapujcky 8 Blokovat skartaci

W Zarazen| do ukladacl jednotky # stav obsahu & Apiikoval Easova razitka & Opravit metadata [ a Mastavit ext. skartacni udalost I

¥ Druh Stav obsahu Spisova znatka Cislo jednaci Vécna skupina Skartafni refim  Véc
U CJ 0014072022 511 V10 NOVY VD DIGI 5 .doc fmt/40 ®
U CJ00141/2022 511 V10 DALSI VD ANALOG § fmt/40 do DESY na fmi/a77 Y

v U CJ D0142/2022 V1D 3.VD ANALOG Z fmt/40 na fmy/477

2851 Jla

CJ 00154/2022 51. 28946d only doku

SZ CJ 001552022

obrazek ¢. 84  Nastavit datum externi spoustéci udalosti

Nastavil ext. skartatni ud:

Datum skartaéni udalosti] = 15 06 2023 .

Skute€ni cheete nastavit ext. skartaéni udalost 8

balieki?
Slame

Po kliku na tlacitko <Potvrdit> probéhne kontrola, zda vybrané balicky maji typ skartacni udalosti “Externi
udalost”. Pokud ano, tak probéhne zdpis data skartacni udalosti. Klikem na tlacitko <Storno> se zapis
neprovede.
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obrazek ¢. 85 Informace o zapisu data externi spoustéci udalosti

Bylo nastaveno datum externi skartaéni udélosti pro 8 vybranych baliék(. U 0 vybranych baliékd nebylo datum nastaveno, protoZe nemaji skartani reZim odpovidajicl externi udalosti.

V ptipadé, Ze mezi vybranymi balicky jsou balicky, které maji jiny typ skartaéni udalosti nez Externi udalost,
tak se zapis neprovede a uZivatel je na tuto skute¢nost upozornény.

obrazek ¢. 86 Upozornéni na neprovedeni zapisu data externi spoustéci udalosti.

Bylo nastaveno datum externi skartacnl udalosti pro 0 vybranych baliéki. U 1 vybranych baliéki nebylo datum nastaveno, protoZe nemaji skartaéni reZim odpovidajici externi udalosti.

3.2 Vydej

K evidenci vSech balickd DIP slouzi slozka |Spisovna|-|Vydej|. V této sloZce se zobrazuji vytvorené vydeje
balick( a vypljcky pres rozhrani eSSL (pokud je v eSSL tato funkce implementovana) a zapujcky a nahlizeni
vytvorené spravcem spisovny. Spravce spisovny v obsahu spisovny vyhledal poZadované balicky
a prostfednictvim tlacitek pro akce nad uloZzenymi bali¢ky vytvofil DIP balicky. Jedna se o tlacitka <Vyzadat
nahliZzeni> a <Vyzadat zapGjcky>.

Postup pripravy vydeje, tedy vytvoreni DIP balick(l je pro balicky, jejichZ obsah je v digitalni podobé popsany
v podkapitole: Vyzadat nahliZeni a pro balicky, jejichZ obsah je v analogové podobé popsany v podkapitole:
VyZadat zapajcky.

Po vygenerovani DIP balick( jsou pozadované zapujcky a nahlizeni tedy DIP balicky automaticky zobrazeny
v samostatnych slozkach navigacniho stromu | Spisovna|- |Zapujcky | nebo |Spisovna|- | Nahlizeni]|.

Pomoci uZivatelského filtru je mozné vyhledavat nad vSemi vytvorenymi DIPy a to dle rlznych kritérii jako
Zapujéeno komu, Zadavatel, Identifikace, Datum Zadosti a Spisovna.

obrazek ¢. 87  Seznam vydanych balicka DIP

Seznam vydanych bali¢kd DIP
Zaplijéeno komu Zadavatel - Identifikace (RE/OP) —

Datum Zadosti Spisovna _
= e

Q Hiedat Rrgi=giy

Typ Zadavstel Komu Datum a &as #4dosti  ~ | Datum a &as odestni Stav wdeje
knahlizen| AdminkDS  CGech Jan, Praha 19, Soukenickd 22/1072 04.05.2015 09:04:03 Balidek pfipraven k odeslani 131cb460-a?A
knahlizenf§ AdminkKDS  Moveiny Jan, Praha 4, Na Hiebenech 224 04.05.2018 08:57:29 Balicek pfipraven k odeslani c2b6525b-04
zépljika AdminKDS  Kratky Bedfich, 8809117777, Praha, nam. Miru 55  24.04.2018 15:54:43  24.04.2018 15:54:43  Baliek odesldn 80efbal1-71
zépljika AdminkDS  Jana Prochdzkova, Praha &, Hlavni 455/81 18.04.2018 14:4237  18.04.2018 14:42:37  Balicek vracen 130a905b-87
vydany AdminKDS  Emm ji 0910 2017 15:00:50 Baliéek pfipraven k odeslani chbffi52-cc2¢
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3.2.1 Zobrazeni obsahu DIP balicku

V predchozich kapitolach |Spisovnal-|Obsah spisovny|-|VyZadat nahlizeni| nebo |VyZadat zapGjcku|
jsme si ukazali, jak se z archivnich bali¢kl, které jsou predmétem zpfistupnéni, vytvori DIP bali¢ek. Nyni si
ukdZzeme, jak z DIP balicku ziskdme jednotlivé archivni balicky. Nize popsany postup plati pro DIP balicky

0 e v

zobrazené ve slozkach navigaéniho stromu |Spisovna| a to pro slozky, | Vydej|, |Zapujcky| a | Nahlizeni

Pro zobrazeni detailu DIP balicku kliknéte dvakrat na vybrany DIP balicek v kterékoliv slozce |Vydej|,
| Zapujcky | a | Nahlizeni
V zobrazeném detailu DIP balicku v obrazovce Zarazené balicky v DIP urcené k vydeji nebo zapajcce nebo
nahliZeni se nachazeji jednak zakladni idaje o DIP balicku a v dolni ¢asti je vyCet vSech archivnich balickl
zarazenych do DIP balicku.

Pomoci tlacitka <Stahnout DIP> Ize otevtit i uloZit cely obsah DIP balicku.

obrazek ¢. 88

Seznam dokumentt v DIP balicku

Zarazené balicky v DIP uréené k zapujéce
4 Stahnout dip
Zakladni ldaje

Typ: zapijcka

Stav DIP: Balicek vracen

Zadavatel: AdminKDS

Cas Zadosti 18.04.2018 14:42:37

Do kdy: 23.04.2018 00:00:00

Vraceno: 30.04.2018 14:54:24

Komu: Jana Prochazkova, Praha 8, Hlavni 455/81

Divod: Seminami price

Vygenerovany kod:

Druh | Véc - Idenfifikator verze balicku

aelcBd6c-6919-46a6-abfd-249f2458139b
a7bf6683-cf7f-4192-bc82-239f64df4e5¢c

Ve spisu (spis. znacka) Balitek uloZen

SZ_LITEDESA005/2017  25.08.2017 14:48:30
SZ_LITEDESA003/2017

Oznateni od plvodce
LITEDESAQ05/2017
LITEDESAQ03/2017

=]

Centralni banka nové paky na hypotéky nedostane.

= Odhalen nejvétsi finanéni podvod na sveté? 27.08.2017 13:24:29

Pokud provedete dvojklik na pfislusny radek zarazeného archivniho balicku do DIP, tak se zobrazi detail
archivniho balicku s dostupnymi viemi tlacitky a zadlozkami pro zjisténi obecnych a detailnich informaci
o archivnim bali¢ku.
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obrazek ¢. 89 Detail archivniho balicku z DIP

Detail balicku
D Historie pfijmu i= Transakéni zaznamy 3 Stahnout balicek
Obecné tdaje
Detail balicku: Dokument Identifikator balicku: f31461dd-7365-4021-97fe-c2249de 1cael
Pivodce: Testovaci LITE DESA Identifikator aktudlni verze balicku: aeTcBd6c-6919-46a6-abf-249f248139be

Zakladni (daje a Klasifikace  Fyzické umisténi  Archivni kopie  Seznam subjekt  Historie verzi  Souvisejici objekty  Casovd razitka  Vydej  Vyfazovani

Spisova znacka: SZ_LITEDESA005/2017 Kéd vécné skupiny: 12

Cislo jednaci: LITEDESAQ05/2017 Popis vécné skupiny:

Nazewv: Centralni banka nové paky na hypotéky nedostane. Divéryhodnost: cre-cnirls-1
Identifikdtor spisové sluZby: 235

Sk. znak a Ihita: A1 Skarta€ni reZim: A1
Doruéenyivastni: doruceny

Typ dokumentu: Dokument

Podoba obsahu: analogovy

Klicova slova:
Datum vzniku: 25.08.2017

Datum modifikace:

Datum vyfizeni{uzavfeni): 25.068.2017
Mindesmn slafaemi- AL NG INAT
Typ Véc Popis Forma Format Metadata
* [ Centrdlni banka nové paky na hypotéky nedostane. analogovy
K] 40_zadost_vyber_archivalii_asv.doc analogovy fmt/40 zobrazit

3.3 Zapujcky
Balicky DIP, které byly vytvofené dle postupll |Spisovna|-|Obsah spisovny|-|VyZadat zapajcku],
se automaticky zobrazi ve sloZzce navigacniho stromu |Spisovna |- |Zapujcky

0 ev

Na obrazovce Seznam zapuajcek balick DIP |ze poZadovanou zapujcku dle filtracnich poli vyhledat. Filtry:
e Zapujc¢eno komu — opravnény Zadatel
e Zadavatel — kdo vytvofil DIP
 Identifikace (RC/OP) — identifikace zadatele
e Datum Zadosti od — do — obdobi, kdy byla podana Zadost na zapujcku
¢ Datum vraceni od — do — obdobi, do kdy mély byt zapujcky vraceny
e Pouze nevracené — zaskrtnutim checkboxu omezite vybér pouze na ty zapuQjcky, které cekaji
na vraceni

e Spisovna — Ize omezit vybér pouze na nékterou spisovnu, pokud ma plvodce nakonfigurovano
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obrazek ¢.90  Seznam zapujcek balickd DIP

Seznam ziphjéek baligkd DIP

= VWdej = Vracen! [ Tisk zapdijénino listku ] Tisk pehledu zapljiek

Zapljteno komu = Zadavatel - Identifikace (RC/OP) =

) Filtry
Datum Zadosti Datum vraceni Pouze nevrdcené Spisovna -
=) il i ik v
Q Hiedat TR
Zadavatel Komu Datum a &as Zadosti Do kdy Vriceno Stav videje Podet obsaanjch baliBkd
AdminKD3 Jana Mald 05.09.2017 13:15:24 05.09.2017 00:00:00 05.09.2017 13:16:42 Balitek vrécen mn
AdminKDS Jana Prochdzkovd, Praha 8, Hiavni 455/81 18.04.2018 14:42:37 23.04.2018 00:00:00 Bali¢ek odeslan 272
AdminKDS Kratky Bedfich, 8808117777, Praha, nam. Miru 55 24.04.2018 15:54:43 27.04.2018 00:00:00 Balitek odeslan 22

Na obrazovce jsou 4 funkéni tlacitka
e Vydej - tlacitko <Vydej> poufZije pti vydani zapljcky opravnénému Zadateli
e Vraceni —tlac¢itko <Vraceni> pouZijeme pfi vraceni zapujcky
» Tisk zapujéniho listku — pokud jste nevytiskli zapujcni listek pti tvorbé zaphjéky, tak Ize jej kdykoliv
vytisknout pomoci tladitka <Tisk zaptjéniho listku>
e Tisk pfehledu zapljcek — tisknout rovnéz prehled vsech zapljéek nebo vyfiltrovaného seznamu
zapujcek
PFi vydani zapljcky je tfeba zvolit slozku |Zapajéky|, oznacit DIP bali¢ek, ktery ma byt zap(jéen a kliknout
na tlacitko <Vydej>. V novém dialogovém okné budete vyzvani k potvrzeni vydani Vydat vybrané DIPy?,
zvolit <Potvrdit>.

obrazek ¢.91  Vydej zapajcky

Potvrzeni + X

Vydat vybrané DIPy?

PFi vraceni zapljcky je tfeba zvolit slozku |Zapajéky|, oznacit DIP balicek, ktery ma byt vracen a kliknout
na tla¢itko <Vraceni>. V novém dialogovém okné budete vyzvani k potvrzeni vraceni Vratit vybrané DIPy?
zvolit <Potvrdit>. U vraceného balicku bude zobrazen stav ,Balicek vracen” a rovnéz informace o datu a ¢ase
vraceni.

obrazek ¢. 92  Vraceni zapajcky

Potvrzeni + X

Vrétit vybrané DIPy?

Potvrdit Storno
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Tlacitko <Tisk zapujéniho listku> umozriuje opétovné vytisknuti zapGjéniho listku pro vybrany DIP balicek.

Pod slozkou |Zaptjcky| je mozZné tisknout rovnéz prehled vsech zapljcéek nebo vyfiltrovaného seznamu
zapljcek dle dat nebo jiného kritéria. Kliknéte na tlacitko <Tisk pfehledu zaptjcek>. V novém okné se

vygeneruje sestava ve forma

obrazek ¢. 93

tu PDF.

Sestava Evidence zapujcek dokumentui ze spisovny

Testovaci LITE DESA Evidence zépljéek dokumentll ze spisovny
Spisovna:
ZapujEk Pi t Ijé 3
_ apujcka “lsemnos _ Zapujéeno do | Vraceno dne
Cislo Dne Komu Cislo jednaci Véc Cislo ukl. jedn.
Jana Prochazkova, uJ
1 18.04.2018| Praha 8, Hiavni | {TECESAPOY20) oanaien nejuetsi finanéni podvod na svéte? LITEDESAOQ002- | 23.04.2016 30.04.2018
455/81 2017
Jana Prochazkova, UJ
2 18.04.2018| Praha 8, Hiavni | (700 C0Y20) Centraini banka nové paky na hypotéky nedostane. | LITEDESAD0001- | 23.04.2018 30.04.2018
455/81 2017
Ul
3 05.09.2017| Jana Mala LITEDESADTIZ0} v _ odpo na DD 1 LITEDESAQQ003- | 05.09.2017 05.09.2017
2017
Rratky Bedfich, Ul
4 24.04.2018| 8809117777, Praha, -1 =0E="02320) Na prajsiém metru chce vydéiat Sest realitnich kolosi | LITEDESAOO006- | 27.04.2018
nam. Miru 55 2017
Kratky Bedfich - - — Ul
i LITEDESA023/20| Celkem Sest Ge\re‘operﬁkycn Spo'eCnOSﬂ se chce
5 24.04.2018| 8809117777, Praha, . : - LITEDESAQ0006- | 27.04.2018
nam. Miru 55 17 zapojit do stavby nove trasy metra linky D. 2017
Datum tisku: 30.4.2018 1506 Strana:
Vytiskl: AdminKDS Celkem:
Celkovy potet zaznami:

3.4 Nahlizeni

Balicky DIP, které byly vytvorené dle postupu v |Spisovnal|-|Obsah spisovny|-|VyZadat nahliZeni|,

se automaticky zobrazi ve sloZce naviga¢niho stromu |Spisovna|- | NahliZeni]|.

Na obrazovce Seznam balickt DIP k nahliZeni |ze poZadovany DIP bali¢ek dle filtra¢nich poli vyhledat.

Filtry:
e Zapujceno

e Zadavatel — kdo vytvofil DIP
+ Identifikace (RC/OP) — identifikace 7adatele
e Datum zadosti od — do — obdobi, po které je povoleno nahlizet na obsah balicku DIP
e Spisovna — Ize omezit vybér pouze na nékterou spisovnu, pokud je ma plivodce nakonfigurovany

komu — opravnény Zadatel
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obrazek ¢. 94 Seznam DIP balicka k nahlizeni

Seznam baliéka DIP k nahlizeni

iZaptjceno komu _ Zadavatel _ Identifikace (RC/OP) _ =
Datum Zadosti Fih’!"y Spisovna —

= = v

Q Hiedat TR

Zadavatel Komu Viygenerovany kéd Datum a Cas Zadosti Stav vydeje Pocet obsaZenych balicka Identifikator

AdminKDS Emmer Brixik S4MM7DPKCO 05.09.2017 13:01:54 Balicek pfipraven k odeslani 33 abcfbae1-923a-4d22-ab0e-51e7738a0787

kla Archvar Adam, archivar ETCKROAXUY 14.09.2017 11:04:57 Baliek pfipraven k odeslani 11 ecb5481c-00df-4e4c-81fe-4d38cccOfb06

———

Po kliku na tlacitko <Hledat> se zobrazi seznam DIP bali¢kd uréenych k nahlizeni opravnénym Zadatelim.
Proces nahlizeni do néjakého DIP balicku, tj. zpfistupnéni jeho obsahu, probiha tak, Ze archivar spisovny
vyhleda prislusny DIP balicek a ze sloupce Vygenerovany kéd, predd desetimistny kod spolu s URL adresou
opravnénému Zadateli.

Pokud byla zaddna e-mailoa adresa Zadatele pfi Zadosti o DIP, tak na e-mail byla dorucena zprava
Dobry den,

na zakladé Zadosti byl na jméno Jan Novdk pripraven k nahliZeni balicek dokumentd s identifikatorem
0027185d-e220-43c6-8055-5e€7912343d7.

Metadata a obsah dokumentii v elektronické podobé jsou k dispozici v aplikaci na této adrese:

httD: S/ v, /dea-frontend/nahlizeni

Pro nahliZeni zadejte kod: ZAA9Y3LDBW
Nahlizeni obsahuje ndsledujici dokumenty/metadata z elektronického uloZisté:

Identifikdtor: b78bcf16-ebbc-40a7-9fb2-95a1f4bbalea, Oznaceni: CJ 00117/2017, Ndzev: Test 1 -
dokument vlastni

Identifikdtor: 0a76455b-a123-45f5-a0fb-abb8dedaaebb , Oznaceni: CJ) 00137/2017, Ndzev: Test 1 -
dokument vlastni

Identifikdtor: ddd01313-6146-44f9-8857-87dd44d2eb46 , Oznaceni: CJ 00138/2017, Ndzev: Test 1 -
dokument vlastni

Identifikdtor: 94251f29-8660-493b-b1af-d12bbef7f1cc, Oznaceni: C) 00136/2017, Ndzev: Test 1 -
dokument vlastni

Identifikdtor: a3e584ce-a61b-485f-a354-079beefb2fbl, Oznaceni: SZ CJ 00117/2017, Ndzev: Spis druha
uroven

Tento e-mail byl zasldan automaticky systémem elektronického uloZisté dokumenti organizace Testovaci
eSPIS pro DES

Opravnény Zadatel o nahlizeni zadd do prohlize¢e dodanou URL adresu (http://....ccoeeneneee. /dea-
frontend/nahlizeni) a do pole Vlozte kdd, zada dodany desitimistny kéd.
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obrazek €. 95 Zpftistupnéni nahlizeni do digitalniho obsahu

l. IcZ DESA Elektronicka spisovna

Zpristupnéni zapUjcky / nahlizeni pro digitélni obsah

I VioZte kod ETCKROAXUY I

| Zobrazit l

Po spravném zadani pristupového kédu se zobrazi balicek DIP s obsahem. Pristup je platny do doby vyprseni
povoleného terminu k nahliZeni.

Kéd pro zptistupnéni DIP je omezen platnosti, kterou archivar spisovny zadava pfi tvorbé zadosti DIP balicku
k nahlizeni. Po uplynuti této platnosti neni mozné pomoci aplikace urcéené k nahlizeni jiz balicek zobrazit
a zadatel je o této skutecnosti informovany chybovym hlasenim Neplatny kéd.

obrazek ¢. 96  Neplatny kéd pro zpfistupnéni

'- iIcz pesA Elektronicka spisovna

Zpfistupnéni z4 Neplatny kod digitani obsah

Viozte kod: | BXUKROAXUY

Chybovou hlasku Zadatel odstrani tak, Ze najede mysi do ¢erveného pole chybové hlasky a klikne pravym
tlac¢itkem mysi. Nyni ma moznost vlozit kéd znovu, pokud kdd chybné zadal. V pripadé, Ze vyprsela jeho
platnost, tak musi kontaktovat archivare spisovny.

V pripadé zadani spravného a platného kdédu, zobrazi se Zadateli zakladni Gdaje o balicku DIP a jeho obsah,
tj. jednotlivé archivni balicky zarazené do DIP balicku.
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obrazek €. 97  Zpftistupnény balicek DIP zZadateli

Zarazené balicky v DIP ur&ené k nahlizeni

3 Stahnout dip

Zakladni Gdaje

Typ: k nahlizeni

Stav DIP: Baliek piipraven k odeslani

zadavatel: ranZdkladni ddaje o DIP

Cas Zdadosti 04.05.2018 09:04:03

Do kdy: 09.05.2018 00:00:00 I

Vraceno:

Komu: Cech Jan, Praha 19, Soukenicka 22/1072

Davod: Podklad pro prednasku k 10. vyroci

z’z;enerovanz kod: SMODNYBFCX I
Druh | Vac Oznaeni od pivodce Ve spisu (spis. znacka) Balicek ulozen Identifikator verze balicku Identifikator balicku
= Cesi nechtsji pracovat v zahranici LITEDESA025/2017 SZ_LITEDESA025/2017 04.09.2017 12:45:13 6ce32633-bbf0-455d-a475-5722e4b6c33d aabb 1802-4187-4459-bbf8-df0e392bd4ed
0 Odhalen nejvatsi financni podvod na svate? Archivni bqliﬁky zarazené do DIP 27082017 132457 c959360-6821-4a83-8300-7e16ad87c0ab 64596656-2193-41ed-839c-c9991130490
0O Centrélni banka nové péky na hypotéky nedostane. LITEDESA005/2017 57_LITEDESA005/2017 25.08.2017 14:48:32 9962 145a-6ab2-4adc-9a62-69957195e2c4 d3cabife-6751-44e5-8113-e6b20b68123f

Pozndmka: Pres aplikaci uréenou k nahlizeni Ize pouze stdhnout DIP balicek pomoci tla¢itka <Stahnout DIP>.
Neni moZné zobrazit detail balicku.

Aby se uzivatel dostal k obsahu jednotlivych archivnich bali¢kd, musi kliknout na tlacitko <Stahnout DIP>.
Probéhne stazeni DIP bali¢ku ve formatu ZIP, napf. dip-5669-1525419620684.zip. Po jeho rozbaleni adresar
dip-5669-1525419620684 obsahuje jednotlivé archivni balicky.

Adresare jednotlivych archivnich bali¢kd jsou oznacené podle toho, jakou podobu vydaného obsahu zadal
archivar spisovny pfi vytvareni balicku DIP k nahlizeni. V nasem pfipadé byla zvolena moZnost oznaceni
bali¢k pod cislem jednacim.

obrazek ¢. 98 Obsah balicku DIP

®© = 4 | » Tento potitac + Dokumenty b dip-5669-1525419620684
Nézev Datum zmény Typ
| LITEDESAQ03_2017 4.5.2018 9:41 Slozka soubori
| LITEDESAQ05_2017 4.5.2018 9:41 Slozka soubord
| LITEDESA025_2017 4.5.2018 9:41 Slozka soubord

Kazdy adresaf obsahuje soubor mets.xml (metadata k archivnimu balicku) a pfilohu nebo pftilohy. TakZe
pozadovany obsah je v pfiloze/pfilohach.

obrazek ¢. 99  Pozadovany obsah

@ - 1 | <« Dokumenty » dip-5669-1525419620684 » LITEDESA025 2017
-
Nazev Datum zmény Typ Velikost
I = 8924696_1473330_5568_170523131703.pdf 4.5.2018 9:40 Adobe Acrobat Doc... 177 kB I
& metsxml 4.5.2018 9:40 Soubor XML 17 kB

3.5 Ukladaci jednotky

Dokumenty a spisy jsou v elektronické spisové sluzbé sdruzovany do vétsich celkl — ukladacich jednotek (dale
UJ). Ukladaci jednotky se pouZivaji prevainé pro analogové dokumenty a spisy, které jsou vkladany
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do archivnich krabic, poradaci ¢i balikQ. V ukladaci jednotce jsou obvykle sdruzeny dokumenty podle
spisového znaku, ¢asového obdobi a zplsobu vyfazeni, coz umoziuje snadnéjsi dohledani a vyfazovani
dokumentl. Aktudini seznam ukladacich jednotek a prostfedi pro praci s ukladacimi jednotkami se nachazi
ve sloZce |Spisovna |-|Ukladaci jednotky|. V této sloZce lze zakladat nové UJ, editovat stavajici UJ, nebo je
rusit, pfipadné UJ pfesouvat mezi spisovnami.

Pro zobrazeni aktualniho seznamu ukladacich jednotek kliknéte v navigaénim stromu na slozku |Spisovna|-
| Ukladaci jednotky|. V pohledu Ukladaci jednotky a po kliku na tlacitko <Hledat> se zobrazi seznam vsech
ukladacich jednotek daného puvodce.

V zobrazeném seznamu je mozné pouZit uZivatelsky filtr pro vyhledavani dle rdznych kritérii napf. Nazev
(Véc), Skartacni rezim, Datum zaloZeni aj.

obrazek ¢. 100 Ukladaci jednotky

adaci jednotku @ Tisknout seznam UJ

[+
I @ Zrusit I | & Presunout do jing spisovny I |II Tisk Stitkd l # Oprayit metadata
Clslou): = Nazev: = Identifikator spisové sluzby: = Zdrof = Caravy kod: = (— |
Vécna skupina: = Skartaéni rezim: = Typ ukladaci jednotky: = Zpracovalel: =
v
Datum zaloZeni Datum ukonéeni Termin vyfazeni Stav skartace
i oll:::| (-] ol -] =) ol = Vsechny v
Trvalé uloZeni / spisovna: = Lokatni objekt: = Docasné ulozeni: =
v v ~
> Véechny S Eisiou) Nazev VEcna skupina  Skartatnirefim  Termin vyfare w  Datum ukonfenl  Trvalé ulozeni  Dofasné ul
* %101 - . . - -
% 104 UJ LITE_DESAD0013-2021 Automatické opravy 101.4 V5 2072
v % 101.4
* % 101,11 UJ LITE_DESA00012-2021 Test spisového znaku 2042
~ W UJ LITE_DESAD0001-201  UJ LITE_DESADOD07-2021  Interni a pak Neodeslané 2037
Y ¥ 1012 UJ LITE_DESAD0014-2021 Test pozastaveni 2038
* % 101.2.2
) 2021 Test 2202 a2
- & UJ LITE_DESADOD11-202, M LITE_DESAQ0006-2021 | Test 2202 2032
~ M SZ LITE DESACO008-2 = UJ LITE_DESAD0008-2021 Test75a 76 2032
¥ % 101.24 UJ LITE_DESAD0010-2021 Test LITE 2032
* ® UJ LITE_DESAD0005-201
UJ LITE_DESAD0015-2021 Narizena entita 2032

~ @ S7 LITE DESA00001.2

V zahlavi obrazovky jsou tlacitka <ZalozZit ukladaci jednotku>, <Tisknout seznam UJ> a <Zrusit>, <Pfesunout
do jiné spisovny>, <Tisk Stitk> a <Opravit metadata>. Funkce téchto tlacitek je popsana v nasledujicich
podkapitolach, pouze tlacitko <Opravit metadata> ma pfistupné dodavatel ICZ DESA.

Horni ¢ast obrazovky obsahuje filtry pro vyhledavani UJ:

« Cislo ukladaci jednotky — pole pro zadani identifikdtoru ukladaci jednotky

* Nazev — nazev ukladaci jednotky

¢ Identifikator spisové sluzby — identifikator UJ ve spisové sluzbé

e Zdroj — zkratka spisové sluzby, ze které byla UJ odeslana do spisovny

« Cérovy kéd — identifikator UJ ve spisové sluzbé

e Vécnd skupina — vécnd skupina UJ, pokud byla do UJ zadana

e Skartacni rezim — skartacni rezim, pokud byl do UJ zadany

e Typ ukladaci jednotky — vybér z iselniku typl UJ — Archivni krabice, Balik, Karton, Poradac a Slozka

e Zpracovatel — plvodce, jméno a pfijmeni referenta, ktery UJ zalozil

e Datum zaloZeni od — do — pozadavek na obdobi, kdy byly UJ zaloZzené

e Datum ukonceni od — do — poZadavek na obdobi, kdy byly UJ ukoncené

e Termin vyfazeni od — do — rok, ve kterém lze celou UJ zafadit do skartacniho fizeni. (Pozn. Lze vybrat
DD.MM.RRRR, ale pro vyhledani je rozhodujici rok RRRR. Zvoleny DD nebo MM nema na vybér vliv)
Tento rok je dopocitany ze skartacnich Ih(t dokumentd a spist uloZzenych v ukladaci jednotce.
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e Stav skartace — dotaz na stav vyrazeni obsahu UJ, vybér z Ciselniku — Kompletné vyrazené, Neni
kompletné vyfazeno nebo Vsechny.
* Trvalé uloZeni/spisovna — vybér z ¢iselniku nadefinovanych spisoven
* Lokacni objekt — vybér z Ciselniku fyzického umisténi UJ v listinné spisovné (presné umisténi archivni
krabice do regélu, paprsku a police)
e Docasné uloZeni — vybér z ¢iselniku nadefinovanych spisoven (primarni a aktualni uloZzeni se mohou
lisit)
V dolni casti obrazovky se dle zadanych vybérovych kritérii, a to po kliku na tlac¢itko <Hledat> zobrazi
zaznamy, které spliuji zadané parametry pro vybér UJ.

U zobrazenych zaznamu jsou vSechny Udaje, které Ize zadat do vyhleddavacich filtri (popsano vyse). Zobrazené
zaznamy lze tfidit dle udajd zobrazenych v jednotlivych sloupcich. Po kliku do pravé casti zahlavi sloupce se
zobrazi Sipecka a po kliku na ni se setfidi zaznamy dle dat ve sloupci sestupné nebo vzestupné. Dalsim klikem
na Sipecku se zméni smér tridéni ze sestupného na vzestupny a dalSim klikem obracené.

V levé casti pracovni plochy je zobrazena stromova struktura ¢lenéna dle spisového planu plvodce. Kliknutim
na collapser (trojuhelnikovd odrazka) u jednotlivych poloZek stromu se rozbali objekty, které patfi pod
pfislusnou vécnou skupinu, a to az do Urovneé spisu. Zobrazeny jsou pouze ty vécné skupiny, do kterych je
zafazena UJ.

obrazek ¢. 101 UJ - stromova struktura

* Vechny
v =1
=11
&= 111
~ & UJ LITEDESA00006-2017
» B S7_LITEDESA023/2017
» B S7_LITEDESA025/2017
=115
~ & UJLITEDESAQ0009-2017
» B SZ_LITEDESA033/2017
P =118
v &2
=210
~ & UJLITEDESA00002-2017
» B S7_LITEDESA003/2017
» B S7 LITEDESAD02/2017

Kliknutim na text polozky se v pravé ¢asti pracovni plochy zobrazi obsah polozky (u vécné skupiny seznam UJ,
u UJ seznam spist a dokumentd, u spisu seznam dokumenta).
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obrazek ¢. 102 UJ — stromova struktura — seznam

Ukladaci jednotky

© ZzaloZit ukiadaci jeanotiu B Tisknout seznam UJ

O zrusit ; Pfesunout do jiné spisovny W Tisk Stitich
Gislouj: = Nazev: - Identifikstor spisové sluzby: =  Zdroj: = Carovy k6d: = (=]
Datum zaloZeni: Datum ukongent Vecna skupina: = Skartaéni rezim: = Stav skartace: =
=) e = ne Viechny ~
Trvalé UloZeni/spisovna: =  Lokatni objekt — DoZasné uloZeni: Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel: —
; B v B v g v B
Q Hiedat RIS
~ Vaecnny A Dmn | Stavobsau Spisovd znatka Cislo jednac Vecnd skupina | Skartaénf refim  Véc Podoba obsahu | Datumvzniku [ Ukiddaci jednotika Identifikator balicku
: 2 ; = BU SZ_LITEDESAG03/2017  LITEDESAQ03/2017 1.1 A10 Odhalen nejvatSi finanéni poavod r & 25.08.2017 | UJ LITEDESA00002-2017 | a80453ed-1ae5-4a
- %210 0 BW SZ_LITEDESAG03/2017  LITEDESAQ03/2017 1.1 A10 Odnalen nejv&3f finanéni podvod r @ 25082017 | UJ LITEDESA00002-2017 | 64596656-2193-41¢f
0O B@ SZ_LITEDESAQ02/2017  LITEDESAQ02/2017 210 A10 TEST DFC £} 25.08.2017 | UJ LITEDESA00002-2017 | 5b8a36de-a153-4¢]
T A = BU LITEDESAQ01/2017  2.10 A10 Test =] 22082017 | UJ LITEDESA00002-2017 | 019e5a89-8fe-49c]
» B 57_LITEDESAD02/2017
P ERT - 0O B9 LITEDESAQ04/2017 210 A10 podpis =] 25.08.2017 | UJ LITEDESA00002-2017 | d0701208-67ef-42:
~ % Ostatni m QU SZ_LITEDESAQ03/2017 210 A10 Odnalen nejv&13i finanéni podvod r &) 25.08.2017 | UJ LITEDESA0D002-2017 | 818d96T2-abd4-4d!
» H UJ LITEDESA00001-2017 m BU SZ_LITEDESAQ02/2017 210 A0 TEST DFC = 27.082017 {UJ LITEDESA00002-2017 J 57395970-16a4-47:
» B UJ LITEDESA00005-2017

3.5.1.1 Zalozit ukladaci jednotku

s

Ve spisovné lze zaloZit UJ, ale tato funkce je vyuziva zfidka, protoze se metadata o UJ prebiraji z eSSL.

Pokud potrebujete zaloZit UJ ve spisovné, tak kliknéte na tlacitko <Zalozit ukladaci jednotku> v hornim levém
rohu obrazovky. V nasledné zobrazeném formulafi zadejte Udaje o ukladaci jednotce a potvrdte stisknutim
tlacitka <UlozZit>.

Polozky formulare
Zakladni udaje

UloZeni

Cislo ukladaci jednotky — pole pro zadani identifikdtoru ukladaci jednotky napt. &islo jednaci
(kontrola unikatnosti evidencniho Cisla), povinny udaj

Nazev — text vystihujici obsah zaklddané ukladaci jednotky, povinny udaj

Popis/poznamka — doplrikovy text vystihujici pfesny obsah ukladaci jednotky

Vécna skupina — vybér z Ciselniku aktudlniho spisového planu organizace

Skartacni rezim — vybér z Ciselniku (urceni skartacni Ih(ity a skartac¢niho znaku)

Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skartacni operaci — pfi zapnutém checkboxu do UJ pljdou
zaradit balicky se shodnym skartacnim znakem (S, V, A),

Spoustéci udalost — vybér z ¢iselniku, urcuje rozhodné datum, od kterého zacina bézet skartacni lhita
o Datum uzavieni

o Datum vzniku

o Externi udalost

o Pevné datum

Datum externi udalosti — konkrétni datum, od kterého zacina bézet skartacni Ih(ta

Komentar se skartaénimu rezimu/externi udalosti — napf. popis externi udalosti (od zruseni stavby,
od zaniku IC apod.)

Trvalé ulozeni — vybér z Ciselniku moznych umisténi (spisoven)
Docasné ulozeni — vybér z ¢iselniku moznych umisténi (primarni a aktudini uloZeni se mohou lisit)
Lokacni objekt — vybér z Ciselniku lokaci (pfesné umisténi archivni krabice do regdlu, paprsku a police)

Popis umisténi — textové pole ke specifikaci ulozeni UJ (napft. Cislo regdlu, police apod.),
Typ ukladaci jednotky — vybér z Ciselniku.
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obrazek ¢. 103 Typ UJ

Typ ukiadaci ppdnotky
[ -

Archivni krabice
Karton

Pofadac

Balik
SloZka

e Pocet fyzickych jednotek — pocet objektl zafazenych aktudlné do této ukladaci jednotky (pocet
krabic nebo karton( nebo poradacu ...)
 Sitka [cm] - §itka uloZené UJ na polici
Zpracovani
e Datum zaloZeni — vybér z kalendare (datum vytvoreni U)J),
e Datum ukonceni — vybér z kalendare (datum uzavreni U)J).

obrazek ¢. 104 ZaloZeni ukladaci jednotky

Ukladaci jednotka

Profil

Zakladni Udeje

Cisto ukladaci jednotiky * Carovy kod
Ud - 25/2024

Nézew: * Popis/poznamka:
VZMR - fideina

Vecnd skupina: Skartatni redim

91.2- Vybérové fizeni  ~ | V5-V5 * |\ Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skartacni operaci
Spoustéci udalost Datum extemni udalosti Komental ke skartacnimu reimu / extemi udalost

=]

Datum uzavieni v

Pocet zafazenych baliéki, spisy: 0 dokumenty: 0

UloZeni
Trvalé ulodeni Docasne uloZeni Lokatni objekt
CS - Centraini spisovna | ~ s | C5-01-02-03-04-05 W

Popis umisténi

Typ uklddaci jednotky Podat fyzickych jednotek Sifka [cm)]
Archivnl krabice w || T 180
Zpracovani

Datum zaloZeni Datum ukonéent
4 02.04.2024 e
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3.5.1.2 Tisknout seznam UJ

Pro pfehlednost ulozenych objekti v jednotlivych spisovnach lze vytisknout tzv. archivni knihu/pFirdstkovou

knihu.

V pohledu Ukladaci jednotky kliknéte na tlacitko <Tisknout seznam UJ>. Pokud nezvolite Zddné omezujici
kritérium ve filtru, vygenerujete sestavu pro vsechny UJ vasi organizace. Pti zaddni filtracnich kritérii 1ze vybér
ukladacich jednotek omezit a generovat sestavy napf. pro jednotlivé spisovny, vécné skupiny apod.

obrazek ¢. 105 Tisknout seznam UJ

Q Zrusit

]

Ukladaci jednotky

@ Zalozit ukladaci jednotku

Cislouj: -
Datum zaloZeni:

Trvalé uloZeni / spisovna:

SWIENE  Zrusit filtr

Py Cislo uj

UJ LITEDESAD0005-2017
UJ LITEDESAD0003-2017
UJ LITEDESA00006-2017

UJ LITEDESA00009-2017

& Presunout do jiné spisovny

Nazev: —

il ]

<

Nézev
UJ LITEDESA00001-2017  CNB
UJ LITEDESA00002-2017  UJ Test 1

[ Tisknout seznam UJ

Wil Tisk Stitkd

Datum ukonéeni:

il

Lokaécni objekt: =

UJ s razitkem
UJ z29.8.2017
HN 04092017
Vefejné zakazky 01 - 09

Identifikator spisové sluzby: = Zdroj: E Carovy kad =
Vécna skupina: = Skartacni rezim: = Stav skartace: =
Vsechny
Docasné uloZeni: = Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel: =
v v v
Vécnd skupina ~ SkartaénireZim  Zpracovatel Identifikétor spisové sluzby ~ Carovy kéd
Testovaci LITE DESA, Han UJ-21 uJ-21
210 A10 Testovaci LITE DESA, adm UJ-22 uJ-22
Testovaci LITE DESA, adm UJ-62 uJ-62
Testovaci LITE DESA, admw UJ-41 UJ-41
111 A10 Testovaci LITE DESA, Han UJ-81 uJ-81
1156 A10 Testovaci LITE DESA, admw UJ-103 UJ-103

Ukazka sestavy v PDF vsech ukladacich jednotek plvodce.

obrazek ¢. 106  Tisk archivni knihy

Archivni kniha - Testovacl LITE DESA

Casowy Véena | Skoesd Pocetdok] Typ apocet Rok r
Cisla . Nazey ul. rozsah | skupina | = Fepisd Jednotek wyiazeni Skartan ny rezeni
CITEDESATIT
2018
o f TEST_Razheari {k archinaci: O, ke =kanaci: 1,
LITEDESAQ003 | Test ol 20 2 2019201 -+ | anchivni kiabics | 2030 K ro2Foanu. 0 - probinas
LITEDESAQOR0R | Lisianes 018201 e anclivni kiabice
18
TR G § K Sarlodt D, it
w 1% ¢ probing) TEST Razhadnus ik archivaci
LITEDESADCO0M | Vereing zakazky 01 - 08 2010-2008{ 1.1.5 AD | sn archivni krabice | 20102000 | 2, ke skaracs 0, K ozFeadiuti 0 - 57,
2017 bl ez 115 b rchuvai 1, b shinac
D -5t prebina)
oY)
2 - Al A r - Test mime DESA [k archivao: 3, ke skadaci: O,
LITEDESANLG 0 K pasdint 2018207 T ET archivni krtke | 017 ey
i Test nw:awn"k = S.Ike'sknﬂuu ok
? . - P rewhadnistl {f -5 ¢ peobinay, Test Hatiick
LITEDESAO012 | Ujka - 7 20102008 T a7 anchival kratiee: | 2oamizngs | e e T s 0. 8.7,
piobilsi)
ukbsduci pednotka mea malo sl protoee s
1%} sem vic nevieze, jeHod je b mals mist a i . e
LITEDESANCO 12 pratose jo b raln mista, tak 5o b neticene of 201820060 118 I TS archivnl krsibkee: | 2030 F’m n:f_:'_““g'_“"","‘ “L‘:I"';“;' 1, he skanack d,
2017 1o iz Spalre, mio by o byl delsi, ale je o ke oo
bt
™
< e z Tersd migrase {k archwaci 1l ke skariac: 4, k
LITEDESAQD014 | Korpicl s 01020 168 t e archivi krabice | 2038 il
w
LITEDESAGL016 | Zavéretra 213 20102018 o B archivni krabice | 2038 S L s koo £k
]
_ j ) N Teost migrace (k archamci: 7, ke skaracs @, k
LITEDESADUOTT | U2 8102017 20182018 sz archivni krabice | 2008 It AR et Gt
(] %
LITEDESADLO1S | Testsiich 2F0 2010:201 I KT archivni krabice. | 2030 b U Gt s
LITEDESAGRO19.| U - 270 dorutens 02 0ie201 R RS archivni kratiee. | 2030 bl ke
L
HOOUOH2225:20 | Diouhry ndeey 2z | - 1
hrd
—
Poket 24 Sirana: 2
Whiskl KOS Admm, AdminkDS - Taskovacs LITE DE| [t= = 3

Datum zaloZeni

25082017
27.08.2017
31.08.2017
01.09.2017
04.09.2017
09.09.2017

Typ uklédaci jednotky
archivni krabice
archivni krabice
archivni krabice
archivni krabice
archivni krabice

archivni krabice
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3.5.1.3 Detail ukladaci jednotky

Pro zobrazeni detailu pfislusné ukladaci jednotky dvakrat kliknéte na radek v seznamu ukladacich jednotek
v pohledu Ukladaci jednotky. Zobrazi se nové obrazovka Ukladaci jednotka ,Cislo ukladaci jednotky —
Ndazev”. Na obrazovce jsou dvé zalozky Profil a Obsah.

Po volbé zalozky Profil se zobrazi informace o UJ logicky rozdéleny do ¢asti:
e Zakladni udaje
e UlozZeni
e Zpracovani
Klikem na zalozku Obsah se zobrazi seznam vSech bali¢kd zafazenych do zvolené J.

Zalozka Profil
Po kliku na zalozku Profil na obrazovce Ukladaci jednotka ,,Cislo ukladaci jednotky — Nazev“ se zobrazi detail
ukladaci jednotky (jeji profil), ve které lze nékteré Gdaje editovat a ulozit klikem na tlacitko <UlozZit>.
Do profilu UJ uloZené prostrednictvim integrované elektronické spisové sluzby (ESS) jsou preneseny tyto
Udaje:
Cislo ukladaci jednotky, Carovy kéd, Nazev (Véc), Popis/poznamka, Vécna skupina, Skartaéni rezim,
Spoustéci udalost, Datum externi udalosti (pokud je doplnéno), Komentar ke skartaénimu reZzimu/externi
udalosti, Trvalé a docasné uloZeni, Pocet fyzickych jednotek, Datum zalozeni, Datum ukonceni, které jsou
popsané v predchozi kapitole ZaloZeni ukladaci jednotky.
Dalsi udaje prenesené z integrované elektronické spisové sluzby nepopsané v predchozi kapitole:

¢ Identifikator spisové sluzby — needitovatelné pole doplnéné z ESS

* Pocet zarazenych balickQ, spisy X dokumenty: Y — needitovatelné pole, pocty pfenesené z ICZ e-spis

e Zpracovatel — organizace, jméno a pfijmeni referenta, ktery UJ zalozil

e Organizacni jednotka — Gtvar, do kterého je zpracovatel UJ zafazen

e Predpokladany rok vyfazeni — doplnéno automaticky, pokud je vyplnéna skartacni lhdta a rok

ukonceni
Ostatni pole:
* Lokacni objekt — dopInéni mista uloZeni UJ z Ciselniku (pfesné umisténi archivni krabice do regalu,
paprsku a police)

e  Popis umisténi — textové pole pro doplnéni informaci o uloZeni UJ

 Sitka [cm] - $iFka UJ na polici

e Datum vyfazeni — doplnéno automaticky po ukonéeni skartacniho Fizeni.
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obrazek ¢. 107 Detail ukladaci jednotky — zalozka Profil

Ukladaci jednotka UJ LITE3WIN_TEST00006-2023 - PDF/A3 do spisovny

# Tisk obsahu UJ

{ gadnotky Idantifikator spisové slyl Carovy kod

UJ LITEIWIN _TESTO0006-! ) U6

WVécna skupina Skartaéni redim

Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skartaéni operaci
Spoustéci udalost Datum externi uddalosti Komentaf ke skartatnimu reZimu / externi udalost

Pocet zatazenych balick(, spisy: 0 dokumenty: 1
UloZeni

Trvalké uloZend Dotasné uloZeni Lokaéni objekt

Popis umisténi

Typ ukddaci jednotky Poést yzickych jednotek Sifka [om|
archivni krabice v 80
Zpracovani
Datum zaloZen( Dratum ukondeni Zpracovatel
=1 30.10.2023 Lite 3 WIN TEST, Admin Administrator
Pfedpokladany rok vyfazeni Datum vyfazeni Organizani jednotka

Administrator

Pod zélozkou Profil na obrazovce Ukladaci jednotka ,Cislo ukladaci jednotky — Nazev” Ize také editovat
Udaje v detailu ukladaci jednotky, kde s vyjimkou udaja doplfiovanych aplikaci nebo prenesenych z eSSL Ize
upravovat vechna pole.

Obecné zasady:

 Plati kontrola unikdtnosti hodnoty v poli ,Cislo ukladaci jednotky*.

e Pfizméné umisténi se zména promitne do vSech zarazenych objektd, a dale do dokument( v zafazeném
spise nebo dile spisu.

e PFfi zméné skartacniho rezimu je nezbytné zkontrolovat, zda je skartacni operace vSech objektl stejna
(pokud je zvolena moznost "Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skartacni operaci"). Pokud je
skartaéni Ih(ta nékterého zarfazeného objektu delsi nez zadana Ihlita, zména udajli je zamitnuta.

V pohledu Ukladaci jednotka ,Cislo uklddaci jednotky — Nazev“ je k dispozici funkce Tisk obsahu UJ a
nezavisi na tom, kterou zalozku jste zvolili Profil nebo Obsah. Staci kliknout na Tisk obsahu UJ a vytvofi se
tiskova sestava ve formatu PDF se seznamem obsahu UJ.

obrazek ¢. 108 Tisk obsahu UJ

Ukladaci jednotka UJ LITE3WIN_TEST00006-2023 - PDF/A3 do spisovny

) Tisk obsahu UJ

Profil  Obsah

Zakladni udaje
Cislo ukladaci jednotky: * Identifikator spisové sluzby: Carovy kod

8
UJ LITE3WIN_TESTO00006-: - UJ-6
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obrazek ¢. 109 Obsah UJ - tiskovy vystup

Obsah ukladaci jednotky - UJ LITEDESA00028/2017
Nazev ukladaci jednotky: analogova I Rok uzavieni: 2017
Sk. znak / Sk. Ihlta: V /50
PoF. Znacka / Cislo . Sk. zn. B .
Gislo jednaci Spis. znak Nhiita Vée Zalozeno
SZCJ .
1 00009/2017/02 52.1 V10 Testovaci SPIS - ANALOG 333 2017
2 CJ 00009/2017/01 | 52.1 V/I10 Testovaci dokument 2017
3 CJ 00009/2017/02 | 52.1 V10 Testovaci dokument 2017
4 CJ 00016/2017 521 V/10 Testovaci DV - analog 2017
5 CJ 00019/2017 521 V/10 Testovaci DV - analog 2017
SZCJ .
6 00009/2017/08 51.1 V10 Testovaci SPIS - ANALOG 2017
7 CJ 00009/2017/06 | 51.1 V/I10 Testovaci dokument 2017
8 CJ 00009/2017/07 | 51.1 V10 Testovaci dokument 2017
9 CJ 00009/2017/08 | 51.1 V/10 Testovaci dokument 2017
SZCJ ; .
10 00010/2017/09 51.4 Vi10 Testovaci SPIS - Digi 2017
11 CJ 00010/2017/07 | 51.4 V/10 Testovaci dokument - Digi 2017
12 CJ 00010/2017/09 | 51.4 V/I10 Testovaci dokument - Digi 2017
_________________________________________________________________________________________________________________________________|]
Poget: 12 Datum tisku: 17.05.2018 Strana: 1

Zalozka Obsah

Po kliku na zalozku Obsah na obrazovce Ukladaci jednotka ,Cislo ukladaci jednotky — Nazev” se zobrazi
seznam objekt(, které jsou zarazené do UJ.

Nad zobrazenym seznamem UJ jsou k dispozici shodné filtry jako u pohledu |Obsah spisovny]|.

Z karty Obsah je mozné balicky zafazené v UJ pfesunout do jiné ukladaci jednotky pomoci tlacitka "Prefadit".
Neplati pro UJ, které byly vytvoiené v ICZ e-spis.

Pro presun bali¢ku/G oznacdte vybrané radky pomoci levého tlacitka mysi a standardnich klaves Shift nebo Ctrl
a kliknéte na tlacitko <Prefadit> (pokud presunujete jen jeden balicek, staci ho jen oznacit mysi jednim
klikem).

ICZ a.s. * Na hiebenech I 1718/10 140 00 Praha 4 * Ceska republika
Tel.: +420 222 271 111 » Fax: +420 222 271 112 ¢ E-mail: info@i.cz

Strana 78 (celkem 176)



obrazek ¢. 110 Detail ukladaci jednotky — zalozka Obsah

Ukladaci jodnotia L LITEDESANGOON 2T - analogava il

Spiova ansiin ik jedrac: - Utadac fednatir o Ong jpdratin o Spnow ianfiitar verze bl o B
w =

Ve - Viond shupind - Typ doluimnu. - Shartadad rdim - Podeba etmahu = Raorfkiner baliduy -

= = . = - = = = . =
Frijemze. = (e piesianl Coeslsel o Datam donieni [mib haligkn
Fpeacedatel - Dt LEravTand sptse Eliry pbsdler = Dt ishafuini BTl sl = Fhadpeidddany rou vifaent -

) - 8 ) ~ = -= ) T
Skatninl opemcs - Soriadni thity: - Suplymules sk hitou Rernbeazoval Easovd nothy n sudi gy
= = =

=, Hindal
Droh | Seerctst - S asits e mdsact VEmistor - Srsinimin e Patotn cruser  DetererSm ke hePt [Rerr— |ammiter rpirv whufty  Mslarerr s
m EU B2 CHM0RERITIE B11 el Testovact S5 - ANALOG B 20062007 Elelbda BS67-4 105250 10bef30oiSS LI LIFEDESANNOVINT  12sRE5316T
= BHY SZCH0RAGNTIE  CHUHATIoT 611 Wil Testovacs dowament B HOR2TT 2301 0e-408i-Soca B0 A5 TRdETE W LIMEDESASOI00ETT  teedi 530
e Bwv EZCIMDRENTE CI WMzt 611 Vi Testovars doksmem 5 2U0R200T  ETSARSE-chbh- 3080 - M S eblidS1f2edza LALIT A SEINGe
e By SN CIOMATI 611 W Toshwacs doksmen E ZL0B2IT. WIoeTolTadiE-4a)-pale-Ickicindil  LILIT I iB5I NGy
= y 5 T
E
E

82 1 AN T Testovac SPIG- ANALOGEIE B 21082017 =357 -ca S bob ] -HREIGECS 4 LIFECESAMR002017
SECIWMMAGITIE G RA T E Trstovars dokament 5 ZLOE2NT o Foge2a-p002-defd HiGe-a 2 eon 1 3 LIFEQESA AesiBEINAT
SZ G O0RANTIE | CH 0 (S T Tostweacs deksmant B 21082077, SOmadeid- 172784545460 chtlosfin? 74 JUTECESAM020TT  tesXE5INGE

V novém okné se zobrazi seznam existujicich UJ, vyhledejte ¢i pfimo vyberte vdmi poZzadovanou UJ a kliknéte
na tlacitko <Pfefadit>. Balicek je zafazen do vybrané UJ.

obrazek ¢. 111  Prefazeni balicku z obsahu ukladaci jednotky

Ukdadaci jednotky X
Cislouj: = Nazev: = Identifikator spisové sluzby: =  Zdroj = Cérovy kéd: = (-]
Datum zaloZeni: Datum ukonéeni: Vécna skupina: - Skartacni rezim: — Stav skarface: -
= ol ) nER - - V&echny B v
Trvalé uloZeni / spisovna: - Lokaéni objekt: - Dogasné uloZeni: - Typ ukladaci jednotky: - Zpracovatel: -
W v v v
Cislo uj. Nazev WVécna skuping  Skartaéni redim Datum ukonéeni = Trvalé ulofeni  Dofasné ulo¥eni = Zpracovatel Ider
UJ LITEDESAD0000/2017  analogova ll V50 31.12.2017 SPA SPA Exprit spol. s r.o., Hana Berankova teA
UJ 00008/2017 S externi spostéci udalosti 88 AlE SPA SPA Exprit spol. s r.o., Hana Berankova te
UJ 00009/2017 UJ ext 88 A1_E SPA SPA Exprit spol. s r.o., Hana Berankova te
Pro externi s ci uddlost 8 / . s r.0., Hana Bera
UJ 0003672017 Kvétoslav 521 V5 31122017 SPA SPA Exprit spol_ s ro., Josef Kvétoslav te
UJ 0003872017 Hana 524 Vh 31.12.2017 SPA SPA Exprit spol. s r.0., Hana Berankova te
x002/2018 nevena 54
UJ 00016/2018 5.4 521 V5 31122018 SPA SPA Exprit spol. s r.o., Hana Berankova te
UJ 00021/2018 Skartace V100 31.12.2018 SPA SPA Exprit spol. s r.o., Hana Berankova te
UJ 000222018 Potvrzeni 60.1 V5 31.12.2018 SPA SPA Exprit spol. s r.0., Hana Berankova te
UJ 00025/2018 Hypotéky 525 V5 31.12.2018 OVA OVA Exprit spol. s r.o., Vratislav Zoch tew
< 2
Zobrazeno 53 zdznamiz | 1000 B &
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Pokud skartacni znak vkladaného balicku nesouhlasi se skartaénim znakem vybrané UJ, aplikace upozorni

uzivatele na tuto skutec¢nost a balicek do UJ nezaradi. V opacném pripadé je balicek zafazeny do zvolené UJ.

obrazek ¢. 112  Pferazeni balicku z obsahu ukladaci jednotky — chyba

Ukladaci jednothky

3.5.1.4 Zrusit

5 1.0., Hana Berankova
s 1.0, Hana Berankova

& 1.0., Hana Berdnkova

5 1.0, Hana Berankova

s 1.0., Josef Kvétoslav

s 1.0., Hana Berankova

s r.0., Hana Berankova
5 1.0., Hana Berdnkova

5 r.0., Hana Berankova

s 1.0, Vratislav Zoch

Cislo uj: £ Nézev: — Identifikdtor spisové sluzby: - Zdroj - Cérovy kid: =

Datum zaloZeni: Dratum ukenceni: Vécna skupina: = Skartacni rezim: — Stav skartace
=] - B =] ol B - VEechny

Trvalé uloZeni / spisovna: - Lokatni objekt: - Dotasné uloZeni: - Typ ukladaci jednotky: - Zpracovaiel: —

v
Cislouj. Nazev Dotasne uliZeni | Zpracovatel
UJ LITEDESA00000/2017  analogova Il Va0 31.12.2017 SPA SPA Exprit spol.
UJ 00008/2017 S externi spestéci udalosti 88 Al_E SPA SPA Exprit spol
UJ 0000972017 UJ ext 88 Al E SPA SPA Exprit spol.
UJ 0003372017 Pro externi spostéci udalost Exprit spol.
UJ 00036/2017 Kvétoslav 521 V5 31.12.2017 SPA SPA Exprit spol.
UJ 0003672017 Hana b24 V5 31122017 SPA SPA Exprit spol.
x002/2018 nevena 54
UJ 00016/2018 52.1 iy V5 31122018 SPA SPA Exprit spol.
UJ 00021/2018 Skartace V100 31.12.2018 SPA SPA Exprit spol.
UJ 00022/2018 Potvrzeni 60.1 V5 31.12.2018 SPA SPA Exprit spol.
UJ 00025/2018 Hypotéky 525 V5 31122018 OVA OVA Exprit spol
<
Fobrazeno 58 zaznamiiz | 1000  ~

Na obrazovce Ukladaci jednotky vyberte ukladaci jednotku, kterou chcete zrusit, oznacte pfislusny fadek

a stisknéte tlacitko <Zrusit>.

obrazek ¢. 113  Zrusit UJ

Ukladaci jednotky
© Zalozit ukiadaci jegnotku # Tisknout seznam UJ

Zrutit | & Presunout do finé spisovny
Cislouf: =

W Tisk &titkd # Opravit metadata

Nazev: = Identifikator spisove sluzby: =  Zdroj: =

Vécna skupina: = Skartaéni rezim: = Typ ukiadaci jednotky: = Zpracovatel: =

Datum zaloZeni: Datum ukonéeni: Termin vyfazeni: Stav skartace:

= ne ] il = nE Vaechny v
Trvalé ulaZeni / spisovna: = Lokaéni objekt: = Dodasné uloZeni: =
v v v
Q Hiedat EEGRIEUT
Gislou | Nazev Viécna skupina Skartaéni redim Datum ukonteni Trvalé uodeni Dotasné uoeni

UJ 00011/2010 Hostivaf V10 31.12.2010 CS CS

UJLITE_DESADO0026

Do tam a tam

UJ LITE_DESAD0028-2022 Pro migraci
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V dialogovém okné poté potvrdte tuto akci. Pokud ukladaci jednotka, kterou si pfejete zrusit, obsahuje néjaké
balicky, aplikace uvede jejich pocet a zobrazi upozornéni.

V ptipadé, Ze zruseni potvrdite, ukladaci jednotka bude zrusena a bali¢ky v ni obsazené budou déle v obsahu
spisovny uloZeny jako nezafazené do ukladaci jednotky

obrazek ¢. 114  ZruSeni UJ — potvrzeni

Zruseni UJ

Ukladaci jednotka obsahuje 2 splsi/dokumenti
Chcete skuteéné ukladaci jednotku zrusit?

Poturdit Storno
T ——

3.5.1.5 Piesun UJ do jiné spisovny

Pro presun ukladaci jednotky do jiné spisovny oznacte pfislusnou UJ nebo vice UJ a stisknéte tlacitko
<Pfesunout do jiné spisovny>.

obrazek ¢. 115 Presunout do jiné spisovny

Ukladaci jednotky

© Zalozit ukladaci jednotku # Tisknout seznam UJ

© Zrusit I Tisk Stitkd

Cislouj: = Identifikator spisové sluzby: -  Zdroj = Carovy kod: — (-]
Datum zaloZeni: Datum ukonéeni: Vé&cna skupina: = Skartaéni rezim: = Stav skartace: =
i il ) ol -] Viechny v
Trvalé uloZeni / spisovna: = Lokaéni objekt: = Dog&asné uloZeni: = Typ ukladaci jednotky = Zpracovatel =
v v v v
Zrusit fir
Gislou ] Nazev Vécnd skupina | Skartadnirefim  Datum ukon@eni  Trvalé uloZeni | Doasné uloZeni  Zpracovatel Identifikitor spisové sluzby  Garovy kod Datum zaloZeni ~ Typ ukladaci jednotky
UJ 00024/2017  Investice o V5 31.12.2017 SPA SPA Exprit spol. s r.o., Hana Berankova  test6553f34f test6553f34f 07.11.2017 ostatni
UJ 00025/2017  Microsoft 521 V5 31.12.2017 SPA SPA Exprit spol. s ro_, Hana Berankova  test6553f350 testB553f350  07.11.2017 ostatni
UJ00026/2017 HN 8.11.2017 51.1 V10 31.12.2017 SPA SPA Exprit spol. s r.o., Hana Berankova  test6553f35b test6b53f35b  08.11.2017 ostatni
UJ 00001/2018  Ekonomické zpravy 521 V5 31.12.2018 SPA SPA Exprit spol. s ro, Hana Berankova  test6b49d21f test6b49d21f  16.01.2018 ostatni

UJ 00002/2018
UJ 00003/2018

31.12.2018
31.12.2018

test6b49d220 test6b49d220  16.01.2018

17.01.2018

Virtuaini mény Exprit spol. s r.o_, Hana Berankova ostatni

HN 17.1.2018

Exprit spol. s ro_, Hana Berankova test6b49d22b testBb49d22b ostatni

Zobrazi se okno Vybér spisovny, ve kterém vyberte, zda bude uloZeno trvale nebo docdasné. V pfipadé
trvalého uloZeni je mozZnost vybéru presného mista uloZeni, a to z Ciselniku Lokaéni objekt. Ze seznamu
spisoven pod tlacitkem <Pfesunout do vybrané spisovny> oznacte spisovnu, do které ma byt UJ pfesunuta
a kliknéte na tlacitko <Pfesunout do vybrané spisovny>.
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obrazek ¢. 116  Okno Vybér spisovny

Vibér spisovny + %

Vyberte spisovnu pro  Lokacni objekt

« Trvalé ulozeni v

Kod Nazev
OVA Vladni agenda
SPA i archiv

Timto postupem lze pfesouvat UJ mezi spisovnami.

3.5.1.6 Tisk stitkud

Pro stévaijici ¢i nové zaloZené ukladaci jednotky neopatrené dosud evidencnim Stitkem je moZzné z obrazovky
Spisovna - Ukladaci jednotky Stitek vytisknout a nasledné nalepit na UJ. Vyberte v seznamu ukladaci
jednotku/y a kliknéte na tlacitko <Tisk Stitkt>.

obrazek €. 117  Tisk stitkd

Ukladaci jednotky

© Zalozit ukiadaci jednotku B Tisknout seznam UJ

@ Zrusit | & Presunout do jiné spisovny

Cislo u. - S Nazev: — Identifikator spisové sluzby: — Zdroj: — Carovy kod: — =
[Datum zaloZeni: Datum ukon&eni: Vécna skupina: - Skartacni rezim: - Stav skartace: —

i il ] e Viechny v
[Trvalé uloZeni / spisovna: = Lokacni objekt: = Docasné uloZeni: s Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel:

v v v v
Q Hiedat ST
» Vi Gislouj Nazev Vécndskupina  SkartatnireZim  Datumukondeni = Trvalé ulofeni DofasnéuloZeni  Zpracovatel Identifikétor spisové slusby ~ Gérovy kéd Datum zaloZeni ~ Typ uklddaci jed

UJ 00024/2017  Investice 522 V5 31.12.2017 SPA SPA Exprit spol. s r.0., Hana Berankova  test6553f34f test6553f34f 07.11.2017 ostatni

UJ 00025/2017  Microsoft 31122017 Exprit spol. s ro, Hana Berankova  test6553f350 test6553f350  07.11.2017 ostatni
UJ 00026/2017 HN 8.11.2017 Bl 17 3 Exprit spol. s r.o., Hana Berankova test6553f35b  08.11.2017 ostatni
UJ 00001/2018 Ekonomické zpravy 31.12.2018 | Exprit spol. s r.o., Hana Berankova  test6b49d21f test6b49d21f  16.01.2018 ostatni
UdJ 00002/2018 31.12.2018

Virtualni mény

Exprit spol. s r.o., Hana Berankova  test6b49d220 test6b49d220

16.01.2018
UJ 00003/2018 HN 17.1.2018 31122018 S| Exprit spol. s r.o., Hana Berankova  test6b49d22b test6b49d22b  17.01.2018 ostatni
U.J 00005/2018 Exprit spol. test6b49d240  17.01.2018
UJ 00006/2018 _HN 29.1.2018 5 A2 prit spol. s r.o., Hana Berankova _ test6b49d255 lest6b49d255 29.01.2018 ostatni

ostatni

Pro zapajcky . s r.o., Hana Berankova test6b49d240 ostatni

Pfi oznaceni vice UJ se vygeneruiji 4 Stitky na stranu A4.
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3.5.1.7 Opravit metadata

Tlacitko <Opravit metadata> umozZni dodavateli DESA nebo poucenému archivari plivodce provést manualné
opravu metadat na vsech objektech vybrané ukladaci jednotky/vice ukladacich jednotek.

Typy oprav manualnich oprav metadat jsou shodné, jako u vybranych objektl v Obsahu spisovny.

o Manualni oprava data vyfizeni, kdd - "N". V pfipadé, Ze se nastavuje datum vyfizeni u dokumentu,
které presahuje datum uzavreni spisu, nastavi se datum vyftizeni totozné, jako datum uzavreni spisu,
do kterého dokument patfi.

o Manualni oprava data uzavireni", kéd - "O"

o Manualni nastaveni skartacniho rezimu, kéd - "M"

o Ptizplsobeni data vyfizeni pfi manualni opravé spisu, kod - "P" Pokud se nastavuje pouze datum
uzavieni spisu, nastavi se i u vSech dokument( spisu, jejichz datum vytizeni pfesahuje nové datum
uzavreni spisu, a to na totozné datum vytizeni dokumentd s datem uzavieni spisu. TotéZ plati i pro
datum vyfizeni spisu.

Staci vybrat jednu nebo vice UJ a po kliku na tla¢itko <Opravit metadata> se do oprav metadat automaticky
zaradi vSechny objekty z ukladaci jednotky.
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obrazek ¢. 119 Vybér UJ k opravé metadat

Ukladaci jednotky

© Zalozit uklads

© Zrusit | & Presuncult do jiné spisovny W Tisk Stitki Opravit metadat
Cislo u | = Méazev: = Identifikdtor spisové sluzby: = Zdroj: = Carovy kéd = =
Vacnd skupina - Skartadni redim = Typ ukladaci jednotky = Zpracavalel =
~
Datum zaloZenl Datum ukondeni Termin vylazen( Stav skarlace
= ol == = ol == = Eachny w
Trvalé uloZeni / spisovna. = Lokatni objekt. - Dotasné uloZen! =
v ~ w
-
Ciso u | Nizey Véend skupina  Skantadnd rebm  Datum ukonlen| Treald utodeni  Dofasné uloleni  Zpracovate dentifictor spleo

LW LITE A, Adrmin Admini

drriin

Test uzavieni L 10111 Admin Administratorovic

U LITE_DE 3 LITE Admin Adm

U LITE_DESAQDD14-2022 LITE_DESA, Admin Administratorovic UJ-2306

Dalsi postup je shodny s postupem, ktery je popsany v kapitole 3.1.4.11 Opravit metadata.
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4 Vyrazovani dokumentl ze spisovny

Pod pojmem vyfazovani dokumentl z elektronické spisovny chapeme procesy, pomoci kterych ulozené
objekty vyradime z elektronické spisovny. Dle platné legislativy je moZné uloZené objekty vyradit pomoci
skartacniho Fizeni nebo spisové rozluky. Pro vyrazovani technického charakteru Ize vyuzZit Interni vyrazeni a

7 vrs s

Technické skartacni fizeni, ktera zohledniuje zasady divéryhodného ukladani a vyfazovani.

Po kliku na VyFfazovani v navigacnim stromu prejde uZivatel na obrazovku Vyfazovani. Zde ma moznost

zalozit skartacni fizeni nebo interni vyfazeni nebo navrhnout rozluku — tlacitka Novy skartacni navrh nebo
Novy navrh na interni vyfazeni nebo Navrhnout rozluku.

Pokud je jiz néktery druh vyrazeni zaloZeny, tak zadanim kritérii do filtr( a klikem na <Hledat> se zobrazi
seznam zaznamd o jiZ zaloZzenych procesech vyrazovani.

obrazek €. 120 Vybér vyrazovani

Vyfazovani
B T Pipee s e P - S m— Y Vy Tvoreni procesu vyFazovdni

azev - Rozhodne datum

Stav < =
=] = VyTazovani stomovano s v
- LS Zrust nitr Filtr
\ Y
{ Ty Nazev Rozhodné datum Stav Datum zahdjeni + Datum uzavieni
Skartaéni fizeni Skartacni fizeni 2_2018 01.01.2038 Skartacni fizeni v pfipravé 12.02.2018

SkartaZni fizeni Skartacni fizeni 2_2038

01.01.2038 12.02.2018

PHO_skoleni_1 01.01.2024 ‘Skartacni fizeni v pripravé 05.02.2018

Skartagni fizeni

Skartagni fizeni Test tlaciiek = n1n 937’1 . DD"\'\"Lﬁ Qkﬂl"ﬂ"ﬂ’ﬂ ﬂ:cniva:)e 17.01.2018
Rozika e Zdéznamy zaloZenych procesid vyFazovdni
Roziuka Test mimo DESA 14.12.2017 Probina roziuka

14.12.2017
14.12.2017
2009 01.01.2063 Skartacni fizeni v pripravé 20.09.2017

Skartaéni fizeni

Popis jednotlivych casti obrazovky

e Tlacitka pro vytvofeni procesu vyrazeni
o Novy skartacni navrh — kliknutim na tlacitko je spustény proces skartacniho fizeni
o Novy navrh na interni vyfazeni — kliknutim na tlacitko je spustény proces interniho vyrazeni
o Navrhnout rozluku — kliknutim na tlacitko je zahajena spisova rozluka
o Transakéni zaznamy — jsou zarazeny do této Casti obrazovky, protoze zachycuji operace,
které byly provedeny v konkrétnim vyrazovani
*  Filtry — usnadni vyhledani konkrétniho vyrazeni, a to zadanim kritérii nebo staci kliknout na tlacitko
<Hledat>.
e Zaznamy zaloZenych procest vyfazovani — obsahuji rozhodujici Udaje o procesu vyfazovani. Pro
kazdy zdznam jsou Udaje v 6 sloupcich:
o Typ - oznacuje, o ktery typ vyrazovani se jednd, zda skartacni fizeni, rozluku nebo interni
vyfazeni
Nazev - nazev, ktery uZivatel zadal pfi zaloZeni ndvrhu na vyrazeni
Rozhodné datum - datum pro vybér bali¢ku dle typu vyrazovani
Stav — stav procesu vytazovani, ve kterém se pravé vyrazovani nachazi
Datum zahdajeni — datum, kdy byl zaloZzeny ndvrh na vyrazeni
o Datum uzavieni — datum, kdy bylo vyfazovani ukonceno
V kazdém sloupci lze Udaje fadit vzestupné nebo sestupné.

O O O O
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Po oznaceni zaznamu levym tlacitkem mysi (fadek se podbarvi erné s bilym pismem) staci levym
tlacitkem mysi kliknout na tento zdznam a prejdete na detail vybraného vyfazovani, které je popsano
dale.

Pokud oznacite vybrany zdznam a nasledné kliknete na tlacitko nahofe <Transakcni zaznamy>, tak
okamzité uvidite operace, které ve vybraném vytrazovani probéhly.

4.1 Skartacni rfizeni

Zivotnost dokument( a spisG ulozenych v elektronické spisovné je Fizena legislativou a spisovym planem
organizace. UloZzené dokumenty a spisy zde cekaji na skartacni fizeni. Po uplynuti skartacni Ihity dojde bud
ke skartaci (zniceni) dokumentl nebo k vybéru archivalii, které se predavaji do nadfizeného archivu. Je tieba
pocitat stim, Ze nékteré dokumenty mohou ve spisovné zlstdvat po velmi dlouhou dobu, aniz by se
skartovaly Ci predavaly.

Po vyprseni skartacni lhaty musi byt balicek (dokument) ze systému vyrazen. Proces skartacniho fizeni je
nékolikafazovy proces, ktery zahrnuje vybér balickd k vyrazeni, sestaveni skartacniho navrhu, schvaleni
skarta¢niho navrhu a vlastni vytazeni.

Vyrazenim se rozumi zniceni obsahu skartovanych bali¢ckd nebo export dokumentl uréenych k archivaci
do pfislusného archivu. Od vsech bali¢kd, které byly predmétem skartaéniho fizeni, zGstavaji v elektronické
spisovné pouze metadata, jejich obsahy jsou zni¢eny. O provedeném skartacnim fizeni je vygenerovan
skartacni protokol.

Skartacni fizeni v rdmci elektronické spisovny prochazi nékolika fazemi:

e pfiprava skartacniho navrhu

e predani k posouzeni

e pripadné predlozZeni objektl k archivni prohlidce

* rozhodnuti archivu

e schvaéleni pavodcem

e vygenerovani a pfedani balickl k archivaci

e potvrzeni prejimky pfislusnym archivem a automatické zni¢eni obsahu balick
Aby probéhlo radné skartacni fizeni, tak musi postupné projit nasledujicimi stavy:

v

» probiha zafazovani balickt do skartacniho Fizeni — aplikace zarazuje bali¢ky do skartacniho navrhu

e skartacni fizeni v pfipravé — nové vznikly skartacni ndvrh bude mit vzdy tento stav, v tomto stavu lze
provadét zmény skartaCni operace, pozastaveni/zruseni pozastaveni a vyrazeni balicku
ze skarta¢niho ndvrhu

* skartacni Fizeni ve fazi schvalovani — skartac¢ni navrh byl posouzen opravnénym pracovnikem
spisovny ¢i jinou uréenou osobou plvodce a byl odeslan skartaéni navrh pfislusnému archivu
k rozhodnuti, pokud archiv poZaduje dozadani vybranych balick(, tak probiha vygenerovani a predani
pozadovanych bali¢ku

* schvaleny balicky k archivaci a skartaci — po nahrani pfijatého rozhodnuti od archivu a schvaleni
archivarem puvodce probéhne vygenerovani balick( pro trvalé uloZeni

e probiha skartace a archivace — archivu byly predany bali¢ky k trvalému uloZeni a probiha skartace
obsahu u balick( se skartaénim znakem S, ¢eka na potvrzeni prejimky archivalii z ptislusného archivu,

« skartace a archivace ukoncena — po pfijeti pfejimky je zahdjeno automatické odmazani objektl se
skartacnim znakem A pfislusného skartacniho fizeni a v elektronické spisovné zlistavaji uloZena jen
povinna metadata

* skartacni Fizeni stornovdno — do tohoto stavu lze skartacni fizeni prevést pouze ze stavu skartacni
fizeni v pFipravé
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UzZivatel cely proces skartacniho fizeni provadi na obrazovce, kterou také nazyvame detail skartacniho fizeni
a je ¢lenéna do nékolika ¢asti.

Tlacitka nad celym skartacnim fizenim — jsou to tlacitka v cerném poli s bilym pismem, které ovliviuji
proces skartacniho fizeni, nebo Ize s jejich pomoci ziskat informace o skartacnim fizeni jako celku.
V pribéhu skartacniho fizeni nezlstavaji tlacitka shodna, ale méni se podle toho, ve kterém stavu se
skartacni fizeni nachazi. Ve vSech stavech skartacniho fizeni je napf. tladitko Prevod do vystupniho
formatu, Transakéni zaznamy, které zachycuje operace, které byly provedeny a s jakym vysledkem.
Udaje o skartaénim fizeni — je to ¢ast Zakladni Udaje, kde uZivatel najde rozhodné tdaje o skartaénim
fizeni a jak proces skartacniho fizeni pokracuje, dopliuji se data o nahrani rozhodnuti archivu
a potvrzeni prevzeti. Obsahuje i informativni Udaje Omezeno na spisovny a Mazat
skartované/archivované, coz bylo zadano pfi zakladani skartaéniho navrhu, kap 4.1.2.
Filtry — pole s filtry slouZi k vyhledavani jednotlivych bali¢kd, které jsou predmétem skartacniho fizeni
Nad filtry jsou dvé zalozky po baliccich a po ukladacich jednotkach.

o zalozka po bali¢cich = v pracovnim prostrfedi jsou zobrazeny vsechny bali¢ky, které jsou

zarazeny do skartacniho navrhu
o zaloZka po ukladacich jednotkach — v pracovnim prostredi jsou zobrazeny viechny ukladaci
jednotky, které jsou zafazeny do skartacniho navrhu

Tlacitka s funkcemi pro vybrané balicky — tato tlacitka se nachazeji nad pracovnim prostfedim. Jejich
pocet zavisi na tom, ve kterém stavu se skartacni fizeni pravé nachazi.
Pracovni prostiedi — obsahuje zaznamy o objektech (balicky nebo ukladaci jednotky), které jsou
zafazené do skartacniho fizeni. Tyto zaznamy se v prlibéhu skartacniho fizeni dopliuji napt. o datum
rozhodnuti, prevzeti, dozadani a o zménénou skartacni operaci.

obrazek €. 121  Uzivatelské prostiedi — skartacni fizeni

| Skartaéni navrh

il Tlacitka nad celym skartacnim Fizenim

<o Pfedat k posouzeni + Stornovat navrh O Adualizovat seznam  Tisk sk navrhu = Transakeni zéznamy Pfevod do vystupniho formétu
Zakladni Gdaje
Nazev: Skartagpi fizeni 2 2028 Datum zahajeni: 12.02.2018
Datum ukonceni Udaje o skartaZnim Fizeni v StaratnfTzeni
Stav: ‘Skartacni fizeni v pripravé Pocet balick(: 40
LRDZhDdﬂull' archivu ze dne: Potvizeni o prevzeti ze dne:
(Aitudini sk znaic Plivodni sk znak: — Ukiadaci jednotka’ — Spisovna Spisova znacka: — Zdroj =)
. . .
Aktuaini sk Ih: = Typ konfliktu: — Pivodni sk Ih: — Organizacni jednotka: — Zpracovatel: —
= A = = =
Podoba obsahu: = Druh balicku: = Pouze vyZadané
v s Filtry nad balicky v pracovnim prostiedi
Zrusit filir y
|3 Pridat balicky | [# Navinoutzmény | BN Pozastavit = » Zrusitpozastaveni | [ Vyfaditze SR Tlaéitka s funkcemi pro vybrq"é buliéky
Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znacka Stav Sk znakih Zmeneny skartacni znak a Ihdta Vecna skupina Ukladaci jednotka \E: Aip
0O LITEDESA061/2017 Balitek je navrZen k archivaci A/ A T UJ LITEDESA00012-2017  Transakéni protokol 27ﬂebcd-'b4iA
(k] ® LITEDESA037/2017 BaliCek je navrZen ke skartaci  S/5 S5 118 UJ LITEDESA00007-2017  Test piilohy ZFO ad3f085ae-64«
0O ® LITEDESA038/2017 Balitek je navrZen ke skartaci  S/10 SHO 117 UJ LITEDESA00008-2017  TEST ZFO - neni to télo. 1ed99518-1d
n =B LITEDESAG72/2017 Balicek je naviZen ke skartac - Pracovini pr'osfFedi 118 UJ LITEDESA00013-2017  do ujky d3aa2aic-f2t
0O ® LITEDESAOT3/2017 SZ_LITEDESA073/2017  BaliCek je naviZen ke skartaci  S/5 85 118 UJLITEDESAD0014-2017  VZ -VZMR dd515c6e-07
= ® LITEDESAO0T4/2017  SZ_LITEDESA073/2017  BaliCek je naviZen ke skartaci  S/5 85 118 UJ LITEDESA00014-2017  VZ - ZJPR 7008b3ab-2c;
0O =] LITEDESAO075/2017  SZ_LITEDESA073/2017 BaliCek je naviZen ke skartaci  S/5 85 118 UJ LITEDESA00014-2017  VZ - info d8d511aa-bC
- E}Zl SZ_LITEDESA073/2017  BaliCek je naviZen ke skartaci  S/5 S5 118 UJ LITEDESA00014-2017  VZ -VZMR c1223afe-ec
Popis filtra
e Aktualni skartacni znak — hodnota po pfipadné zméné znaku (hodnota ve sloupci Zménény skartacni
znak a lhata); vybér z hodnot A, nebo S
*  Pavodni skartaéni znak — hodnota, se kterou byl bali¢ek do skartaéniho navrhu zafazen (hodnota ve
sloupci Zménény skartacni znak a IhGta), vybér z hodnot A,Sa V
L[]

Spisovna — vybér z Ciselniku spisoven plvodce (rozsah vybéru je definovan pfistupovymi pravy
uzivatel()
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Ukladaci jednotka — evidencni cislo UJ

Loka¢ni objekt — vybér z Ciselniku lokaci v listinné spisovné

Spisova znacka — pomoci tohoto pole Ize vyhledat spisovou obdlku a dokumenty, které jsou do ni vlozené
Zdroj — informace o agendovém systému, ze kterého byl balicek odeslan (ERMS — v pfipadé spisové
sluzby)

Aktualni skartacni lhita — hodnota po pfipadné zméné Ihity

Pavodni skartacni lhiita — hodnota, se kterou byl balicek do skarta¢niho navrhu zarazen

Typ konfliktu — vybér z Ciselniku moznych konfliktl, které brani dokonceni skartacniho navrhu
Organizacni jednotka — vybér z Ciselniku organizacnich Utvara plivodce

Cislo jednaci — pomoci tohoto pole Ize vyhledat &islo jednaci dokumentu

Stav — stav balicku v rdmci skartacniho fizeni

Podoba obsahu — vybér z Ciselniku, zobrazeni balick(i 1ze omezit pouze na analogové, hybridni,
digitalni, konvertované analogové, konvertované digitalni nebo neznamy

Druh bali¢ku — vybér z ¢iselniku, pomoci tohoto pole Ize omezit zobrazeni pouze balick( vytvofenych
z dokumentu, spisu nebo dilu

Stav el. sk. navrhu — vybér zaznam( dle nasledujicich parametrli Pouze bez rozhodnuti, Pouze
s rozhodnutim, Pouze vyzadané nadfizenym archivem k archivni prohlidce

Oznaceni od puvodce — pro hledani plvodcl, pokud jich je vice na jedné instalaci; pro hledani bali¢kd
pro skartaci auditnich logli dle plvodcd; a dale pro hledani podle UID v rozhodnuti ¢i dozadani
od nadfizeného archivu

Zpracovatel — referent, ktery dokument/spis vyfidil

Popis pracovniho prostiedi
Obsah skartac¢niho navrhu lze zobrazit po bali¢cich nebo po ukladacich jednotkach.
e Zdlozka ,po baliccich”

Druh — druh balicku — dokument, spis, dil

Podoba obsahu — jedna z moZnosti podoby komponent analogova, hybridni, digitalni, konvertovana
analogova, konvertovana digitalni nebo neznama

Cislo jednaci — ¢islo jednaci dle § 11 a 12 vyhlasky €. 259/2012 Sb. v platném znéni

Spisova znacka — spisova znacka dle § 11 a 12 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., v platném znéni

Véc - text, ktery ma hledany objekt blize upresnit

Sk. znak/lh. — kombinace skartac¢niho znaku a skarta¢ni lhity ze spisového pldnu organizace
Zménény skartacni znak a Ihiita — aktualni skartac¢ni znak a Ih(ta (v pribéhu skarta¢niho fizeni mohla
byt provedena zména, tak je zobrazena)

Stav — stav balicku v rdmci skartacniho fizeni

Vécna skupina — kéd vécné skupiny (spisového znaku) ze spisového planu organizace

Spisovna — spisovna puvodce, ve které je objekt uloZzeny

Ukladaci jednotka — evidencni Cislo ukladaci jednotky, ve které je objekt zarazen

Aip — identifikator balicku

Zpracovatel — referent, ktery dokument/spis vyfidil

Zdroj — informace o agendovém systému, ze kterého byl bali¢ek odeslan (ERMS — v pfipadé spisové
sluzby)

Rozhodnuti archivu — datum rozhodnuti zaslané z archivu pQvodci

Prevzeti — datum prevzeti balick( trvalé hodnoty do archivu

Dozadani — datum dozadani balicku archivem
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obrazek ¢. 122 Zobrazeni skartac¢niho navrhu po baliccich

12 Transakent zaznany B Prevod o vystupnina Toman
TesR2 1 05208

Starzen ey prpae sz

[ prastoaiery | (2 navmnoutzmeny | W pozssmn | arumpesssimven | O vyrsotze SR

= vaecrny | I Py e C
N ‘TNEDESAOITEZOTE e PYONELEDRY GO T e TTEDEeAL

LepESAD 122018 Testpronesasiy s

UmeDEsASL

114

LEDESAO 0TS Sz_UTEDESATIOROTE  Testd so s UreDEsasL

S2_UTEDESATIOZNTE  Test pronszesy 2 s s Ealge fenazenie st 14 n LTEoesas.

sz

e Zalozka po ,,ukladacich jednotkach“

¢ Podoba obsahu — analogova nebo digitalni

 Cislo UJ — jednoznaény identifikator uklddaci jednotky

¢ Nezafazené — pocet balickll z UJ, které nebyly zarazeny do skarta¢niho navrhu

e Sk. znak — skartacni znak UJ a v zavorce je uvedeny pocet objektl, napf. S(25). V pripadé, ze UJ
obsahuje objekty s rGznymi skartacnimi znaky, tak jsou uvedené viechny napf. S(36), A(69)

» Sk. Ihtta — skartaéni Ihdta objektd uloZzenych v UJ. Pokud UJ obsahuje objekty se skarta¢ni operaci
napf.,S/5" a soucasné , A/10“, tak bude uvedeno ,,0od 5 do 10“.

e Zménény sk. znak — pokud byl skartacni znak zménény, tak je uvedeny aktualni a v zavorce opét
pocet objektd, kterych se zména tyka

¢ Nazev UJ - oznaceni UJ

* Podet spisti — pocet spist uloZzenych v UJ

e Pocet dokumenti — pocet dokumentd uloZzenych v UJ

e Spisovna - kéd spisovny, ve které je UJ uloZzena

obrazek ¢. 123  Zobrazeni skarta¢niho navrhu po UJ

Zakiadni daie =]
Mazey Tect SR 214 Exatun Zalejent. FER0E.205
Chabm ykondend Tym: Skarsaini frzend
Slaw Skartaind fizeni v plipravé Padat balidid q628
Rozhodnii anchivi 2 dis Pabvrzend o pleveet
Cimazann na spisaTy: Mazat skartovanarchaavans neng
i b .
4]
[ Pidat palitky | & Mavehroot zmény B Pozastavit * Frudi pozastevanl | 5 Wyfadit ze S0
Poanta cosat | Cisla il METATaZEM < | Ba gnak S nilia Zmeang s mak igzen L) eodetsgish  Polsldokumentl  Spsama 1
= U LITEDESAO002-20158 - 5415 10 E Tast_prohlizatky 1] 1
[ U LITEDESAO0IE-2018 - Si4) 10 - Prohlizedka 2 1 3
Ei U LITEDESANODOA-2HE . S 2, A a5 do 10 (1) Piaddni ] 3
] LWL LITEDE SATOLOE-3018 - S 3 - Piedani do KOS a 2

4.1.1 Role uzivatell a jejich prava

Od verze 2.15.8.0 skartacni fizeni v souladu s platnou legislativou provadéji role Archivai a Posuzovatel
skartacni operace. Pro provadéni tzv. technického skartacniho fizeni byla zfizena nova role Administrator
technické skartace.

Pro roli Archivar a Posuzovatel skartacni operace byly omezeny prava a to v souladu s legislativou. Navic byly

implementovany kontrolni mechanizmy, které zabezpedi, aby nebylo mozné schvalit skartacni navrh, pokud
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neni nahrané korektni rozhodnuti archivu. Pokud neni nahrané rozhodnuti archivu, nebo je vadné, tak
tlacitko <Schvalit> neni aktivni.

obrazek ¢. 124 Absence rozhodnuti nebo vadné rozhodnuti

Skartaéni navrh

O Aktualizovat seznam kA Vitvofit elektronicky sk. navrh aa Stahnout soubory & Importovat rozhodnuti

oo Zpracovat doZadani balicki Bl Tisk sk. navrhu i= Transakéni zaznamy i8 Pfevod do vystupniho formatu

Pouze v ptipadé, kdy nahrané rozhodnuti obsahuje vSechny entity skartacniho navrhu, tak je mozné schvalit
skartacni navrh a tlacitko <Schvalit> je aktivni.

obrazek €. 125 Uspésné importované rozhodnuti archivu

Skartaéni navrh

ol Schvalit S Aktualizovat seznam (3 Vytvorit elektronicky sk. névrh & Stahnout soubory & Importovat razhodnuti

oo Zpracovat doZadani balickd B Tisk sk. navrhu i= Transakéni zaznamy i) Prevod do vystupniho formatu

Dalsi zménou u role Archivar a Posuzovatel skartani operace je skutecnost, Ze skartacni fizeni mohou ukoncit
pouze nahranim elektronické prejimky dodané archivem, tj. nahrat soubor potvrzeni prejimky pres tlacitko
<Import potvrzeni prejimky>. Tlacitko <Komplexné prevzato> pro ru¢ni ukonceni maji nedostupné.

obrazek ¢. 126  Neaktivni ukonceni skartacniho Fizeni <Komplexné pievzato>

Skartacni navrh

[™ Export pro archiv &l Importovat potvrzeni pfejimky ¢ i da Stahnout soubory B Tisk sk. ndvrhu

= Transakéni zaznamy [l Prevod do vystupniho formatl——

,

Technické skartacni fizeni predstavuje proces, ktery nema oporu v legislativé, a proto byla vytvorena role
Administrator technické skartace. Tato role dodatecné dava do souladu evidenci v eSSL ve vazbé na dfive
provedena skartacni fizeni pouze v listinné podobé. U této role nejsou aplikovany kontrolni mechanizmy, a
proto ma tladitka <Schvalit> a <Komplexné pfevzato> aktivni.

4.1.2 Zalozeni skartacniho navrhu

Ve sloZce |Vyfazovani| stisknéte tlacitko <Novy skartacni navrh>. Zobrazi se okno Zalozit skartacni navrh,
ve kterém zadate parametry skartacniho tizeni, které jiz nebude mozné po dobu skartacniho fizeni ménit a
kliknéte na tlacitko <Dokoncit>.

Parametry skartacniho fizeni
e Datum - datum urcuje rozhodné obdobi, ve kterého uplynula skartacni lhata uloZzenych objektt
v elektronické spisovné. Za toto obdobi budou objekty zafazeny do skartaéniho navrhu. Defaultné je
datum nastaveno na 1.1 aktualniho roku a je mozné ho zménit do minulosti. Konfiguraci Ize zajistit,
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aby bylo mozné zadat datum do budoucnosti, napt. z dlivodu pripravy skartaéniho ndvrhu na pristi
nebo dalsi roky.

Nazev skartacniho navrhu — ndzev nesmi byt identicky s jiz zaloZzenym skarta¢nim navrhem. Nazev
by mél charakterizovat skartacni fizeni a mizZe obsahovat ¢eskou diakritiku

Zaradit dokumenty dle skartacni lhity — pokud je checkbox zaskrtnuty, tak probéhne automatické
zarazeni balickl s uplynulou skartacni lhitou k rozhodnému datu (roku) do skartacniho navrhu.
Kdyz checkbox neni zaskrtnuty, tak se zaloZi prazdny skartacni ndvrh, do kterého balicky pfidame
pomoci funkce Ptidat balicky, ktera je popsand v kap. 4.1.3.1 Takto funguje, pokud bude zakladan
standardni skartacni navrh bez trvalého souhlasu.

Vsechny — pokud je checkbox zapnuty, tak do skartacniho navrhu jsou zatazeny vsechny balicky
plvodce, kterym uplynula skartaéni Ih(ita bez zfetele, do které organizacni jednotky nebo spisovny
plvodce prislusi. KdyzZ checkbox neni zapnuty, tak je tfeba vybrat, ze které organizacni jednotky nebo
spisovny plivodce ma probéhnout vybér balickl pro skartaéni navrh

Pouze pro vybrané organizacni jednotky — pokud je checkbox zaskrtnuty, tak tato varianta zaradi do
nového skartacniho navrhu vsechny balicky, kterym jiz uplynula skartaéni Ihita podle organizacnich
jednotek. Po kliknuti na tlacitko <DalSi> vyberte jednu ¢i vice organizacnich jednotek, pro které si
prejete skarta¢ni navrh vytvofit

Pouze pro vybrané spisovny — pokud je checkbox zaskrtnuty, tak tato varianta zarfadi do nového
skartac¢niho navrhu vsechny balicky, kterym jiz uplynula skartaéni lh(ta podle vybranych spisoven. Po
kliknuti na tlacitko <DalSi> vyberte jednu Ci vice spisoven, pro které si prejete skartacni navrh vytvofit.
Vybér probihd obdobnym zplisobem, jak se popsano pro vybér organizacni jednotky/jednotek.
Pouzit skartacni Ihitu spisu — pokud zvolite tuto moznost, tak se do skartacniho navrhu automaticky
zaradi dokumenty podle skartacni Ih(ity spisu. Doporucujeme tuto funkcionalitu vyuZivat, protoze

vvvvvv

Standardni dokumenty bez trvalého souhlasu — pokud je checkbox zaskrtnuty, tak se do skartacniho
navrhu zafadi vSechny balicky, kterym jiz uplynula skartac¢ni Ih(ta a nevztahuje se na né trvaly
skartacni souhlas.

Navrh pro dokumenty s trvalym skartacnim souhlasem — pokud je checkbox zaskrtnuty, tak se do
skarta¢niho navrhu zaradi vSechny balicky se skartaénim znakem S, na které se vztahuje udéleni
trvalého skartacniho souhlasu nadfizeného archivu a soucasné jim ubéhla skartacni Ihita.

Od verze 2.15.10.0 se automaticky zafadi do skarta¢niho navrhu bali¢ky s vydanym skarta¢nim
souhlasem, kterym ubéhla skartaéni Ih(ta bez ohledu na hodnotu skartacniho znaku. Zaradi se
balicky se skartacnim znakem S, V a A. Skartaéni navrh s trvalym skarta¢nim souhlasem se zobrazuje
na obrazovce ,Skartacni navrh — dokumenty s trvalym souhlasem”, ktera je obsahové shodna
s obrazovkou ,,Skartacni navrh”

Mazat skartovany obsah — protoZe balicky mohou obsahovat osobni Udaje, tak doporucujeme
checkbox zaskrtnout (GDPR — Nafizeni EU o ochrané osobnich udajd). Pokud checkbox oznadite, tak
po ukonceni procesu skartacniho fizeni jsou soubory s metadaty (ve formatu XML) a el. prilohami
vymazany z ulozisté. Objekt Ize vSak nadale vyhledat. Pokud tyto moZnosti nezaskrtnete, obsah
zUstava stale uloZen ve spisovné. Pozdéji lze provést dodatecné vymazani pomoci Interniho
vyfazovani (viz 4.2 Interni vyfazeni). Standardné je checkbox Mazat skartovany obsah oznaceny, ale
Ize klikem oznacleni zrusit.

Mazat archivovany obsah — plati stejné jako u Mazat skartovany obsah.
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obrazek ¢. 127 Zalozit skartacni navrh bez trvalého souhlasu

ZaloZit skartacni navrh
Patum*

B 01.01.2019

Zafadit dokumenty dle skartacni Thuty

Pouze pro vybrané organizacni jednotky

» Pouze pro

Mavrh pro dokumenty s trvalym skartatnim souhlasem

v Mazat skartovany obsah

v [Mazat archivovany obsah

Po zadani datumu, které nevyhovuje nakonfigurované kontrole, se ramecek pro datum zabarvi Cervené a
objevi se Cerveny vykfi¢nik. Po najeti mysi na ,,!“ se zobrazi upozornéni Datum po 31.12.RRRR neni povolen.
Skartacni ndvrh nelze zaloZit, je tfeba zadat validniho datum nebo ukoncit zaloZeni skarta¢niho navrhu klikem
na <Storno>.

obrazek ¢. 128 Kontrola rozhodného data skartacniho fizeni

Zalozit skartacni navrh + X

Datum *{!

‘ % ‘ 01.0 Datum po 31.12.2026 neni povolen!

Parametry skartacniho Fizeni PouZit skartacni Ihtitu spisu, Mazat skartovana obsah a Mazat archivovany
obsah mUze administrator nakonfigurovat pro kazdého plvodce, takZe archivar vyplni pouze parametry
Datum, Nazev, Zaradit dokumenty dle skartacni lhlity a VSechny, pripadné provede vybér organizacnich
jednotek nebo spisoven.

Pokud je zakladany skartacni navrh pro dokumenty s trvalym skartacnim souhlasem, tak v momenté, kdy
zvolite v okné Zalozit skartacni navrh moznost Navrh pro dokumenty s trvalym skartacnim souhlasem, tak
se automaticky zaklikne parametr Zaradit dokumenty dle skartacni lhiity, pokud nebyl a zeSedne a nelze
ho ménit. Je to ztoho divodu, Ze vybér balicki do skartacniho navrhu pro dokumenty s trvalym
skartacnim souhlasem probiha vidy automaticky.

Od verze 2.15.10.0 se zaradi do ndvrhu s trvalym skartacnim souhlasem i objekty se skartacnim znakem V a
A. Pted fazi schvalovani neni tfreba ménit hodnotu skartacniho znaku V nebo A na S.
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obrazek €. 129 Zalozit skartacni navrh pro dokumenty s trvalym skartacnim souhlasem

Datism

01.01 2021
Nazew *

Trvaly skaradn/ soublas 2021

Waechny

Pouze pro vybrané organizaéni jednotky

Pouzea pro vwhrana Spisovny

Pouzit sk Ihitu spisu

Standardn] dokumenty ber trvalsho souhlasu

Mavrh pro dokumanty s trvalym skaradnim souhlasem I

Mazatl skarovany obsah

Mazal archivovany absah

Storno Dokondit

V pfipadé, Ze je tfeba provést skartacni fizeni pouze za nékteré organizacni jednotky nebo spisovny, tak
v okné Zalozit skartacni ndvrh uZivatel zaklikne Pouze pro vybrané organizacni jednotky nebo Pouze pro
vybrané spisovny (parametr VSechny neni zakliknuty). Po kliku na <Dalsi> se zobrazi okno pro vybér
organizacni jednotky nebo organizacnich jednotek, v pfipadé volby pro vybrané spisovny, se zobrazi seznam
spisoven plvodce.

Od verze 2.15.10.0 jsou do ndvrhu s trvalym skartacnim souhlasem automaticky zafazeny nejenom objekty
se skartaénim znakem S, ale i objekty se skartacnim znakem V a A. Pfed fazi schvalovani neni tfreba ménit
hodnotu skartacniho znaku V nebo A na S. Po schvdleni ndvrhu s trvalym skartaénim souhlasem probéhne
odmazani komponent a ¢asti metadat a skartacni fizeni je automaticky ukonceno.

V levém sloupci jsou zobrazeny vsechny organizaéni jednotky plvodce (spisovny) a je tfeba provést vybér
jednotek, ze kterych ma byt provedeny skartacni navrh. Vybér se provede tak, Ze v levém sloupci oznacite
pozadovanou organizacni jednotku a klikem na Sipku> ji pfevedete do pravého sloupce. Organizacni jednotky,
které budou v pravém sloupci, tak nad témi se provede automaticky skartacni navrh.
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obrazek ¢. 130 Vybér organizacnich jednotek/spisoven do skartaéniho fizeni

ZaloZit skartalni navrh

Datum *
|- TEST_ZRUS Ekenem
| 01.01.2018 Testovaci OJ ~ Kancelat dtadu
Nz Utad £
| .
| Test vybéru
| ; UTVET TeaIe e
|'v Zafadit dokumenty dle skartadni Ihity Utvar - test obnoveni
| Viech veza
| gy - - Volend organy W

|- Pouze pro vybrané organizaéni jednotky | Zastupitelstvo
|
| Pouze pro vybrané spisovny
: v PouZit sk. Thitu spisu
i@Standaidni dokumenty bez traalého souhiasu
! Nawrh pro dokumenty s trvalym skartaénim souhlasem
| # Mazat skartovany cbsah
|
| » Mazat archivovany obsah

Stomo stomo

Po ukonceni vybéru poZadovanych organizacnich jednotek, v ptipadé poZadovanych spisoven kliknéte na
tlacitko <Dokoncit> a tim je spustény automaticky vybér zatazovani balick( do skartaéniho navrhu.

Po dobu vybéru bali¢kd s uplynulou skartaéni Ih(tou je skartaéni fizeni ve stavu Probiha zafazovani balicka
do sk. fizeni a uZivatel je na tuto skutecnost upozornény zlutym oknem s napisem Balicky se zafazuji do
skartacniho fizeni.

Pravé dochazi k zaloZeni skartaéniho ndvrhu a AUTOMATICKEMU ASYNCHRONNIMU zarazovani viech
balickt, kterym uplynula skartacni lhita, a odpovidaji zadanym parametrim.

Po dobu zafazovani balickG do skartacniho Fizeni je zakazano v ramci plivodce zakladat jiny
skartacni navrh nebo vyrazovat balicky z jinych skartacnich navrhi, anebo stornovat jiny skartacni
navrh.

obrazek €. 131  Stav skartaéniho fizeni — Probiha zafazovani bali¢kt do sk. Fizeni

Vyrazovani
2% Novy skartacni navrh @ Novy navrh na interni vyfazeni ~< Navrhnout rozluku iZ Transakéni zaznamy
Nézev - Rozhodné datum Stav Typ =
- fem] il Vyf'az;énl' stornovano - v

Typ Nazev Rozhodné datum Stav Datum zahdjeni
Skartaéni fizeni Skartaéni fizeni 2_2038 01.01.2038 Skartaéni fizeni v pfipravé 12.02.2018
Skartacni fizeni Skartacni fizeni 2_2018 01.01.2038 ;obihé zarazovani balicku do sk. fizeni 12.02.2018
Skartaéni fizeni 2160 ni 25.08.2017
Skartacni fizeni Test dopInéni vécné skupiny e 04.09.2017
Skartaéni Fizeni Doplneni vecné skupiny 01.01.2030 Skartacni Fizeni ve fazi schvalovani 06.09.2017

AZ bude dokonceno automatické zarazovani balick(l do skartacniho navrhu, tak Zluté okno zmizi a zméni se
stav skartacniho fizeni na Skartacni Fizeni v pfipravé. Vytvoreny skartacni navrh najdete pod slozkou
| VyFazovani| v seznamu skartacnich fizenich, k vyhledani mizete vyuzit filtry v horni ¢asti obrazovky. Pokud
na zaznam skarta¢niho zaznamu najedete mysi, tak se oznaci (bilé pismo na cerném pozadi) a dvojklikem na

levé tlacitko mysi se rozbali skartacni fizeni.
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Pokud je zafazovano vétsi mnozstvi balick(, akce mlZe probihat déle. V detailu skartacniho navrhu je vpravo

ikona D; , kterd uZivatele upozorni, Ze akce nebyla jeSté dokoncena.

obrazek ¢. 132  Neaktivni tladitka pfi zafazovani balickt

= Transakéni zaznamy

Zakiadni Udaje
Néazev Test storna Datum zahajeni 28.08.2023
Datum ukoneni Typ. Skartatnl fizeni
Stav IF'mb\hL'i zafazovani balitki do sk fizani I Poéet balithkd 0 Informace o komponentsch
Rozhodmuti archivu ze dne Potvizenl o pfevzeti
Omezeno na spisovny - Mazal skarlovana/archivovans na/na

po ukdddacich jednofkach

Pokud se automaticky zarazuji balicky do skarta¢niho ndvrhu tj. skartacni fizeni je ve stavu Probiha zafazovani
balickt do sk. Fizeni, je aktivni pouze tladitko <Transakéni zaznamy>. Ostatni tlacitka nejsou aktivni, a tim je
zabranéno tomu, aby bylo spusténo stornovani skartacniho navrhu v pribéhu jeho vytvareni tlacitkem
<Stornovat navrh>. Dalsi 2 tlacitka <Tisk sk. navrhu> a <Pfevod do vystupniho formatu> nedavaji v tomto
stavu skartacniho tizeni smysl, tak jsou také neaktivni.

Po dobu zafazovani balickti do skartacniho Fizeni, neprovadéjte Zadné akce ani u jinych skartacnich navrha,
které méni pocet zarazenych objektl do skartacniho navrhu, véetné stornovani skartacniho navrhu.

Po kliknuti na ikonu levym tlac¢itkem mysi na ikonku ﬂ; se zobrazi informace o probihajicich tlohach.

obrazek €. 133  Informace o probihajici uloze

Probihajici Gloha Cas starty Cas ukondeni Stav zpracovan| Fotet balifkl Server

RD_FILL_PACKAGES 28,08 2023 13:14:56 Rusning 1321 DES3IWIN

s v

Nejlepsi ujisténi, Ze Uloha jiz skoncila je kliknout na tlacitko Transakcni zaznamy, a to bud ze seznamu

skartacnich navrht, nebo pfimo z detailu skarta¢niho navrhu.

obrazek ¢. 134 Transak¢ni zaznamy ke skartacnimu navrhu

ITransakCnl’ zaznamy K procesu I

Proces:Skartacni fizeni 2_2038

Datum a Cas Popis Priib&h Stav

12.02.2018 10:58:39 Do nového skartacniho fizenl Skartani Fizeni 2_2038 bylo zafazeno 40 balickil INF_RD_225 RDP_SELECT

4.1.3 Skartacni fizeni v pFipravé

Po ukonceni automatického zarazovani balickd do skartacniho navrhu se zméni stav skartacniho Ffizeni

ays

z Probiha zarazovani bali¢k(l do skartacniho fizeni na stav Skartacni Fizeni v pfipravé.
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Nad zaznamy o zafazenych baliccich do skartacniho fizeni je 5 funkénich tlacitek, které umoznuji pridat dalsi
balicky do skarta¢niho navrhu, editovat skartacni znak, pozastavit balicek, zrusit pozastaveni a vyrazeni

balicku z navrhu.

obrazek ¢. 135

v

Funkéni tlacitka pro stav Skartacni fizeni v pFipravé

Zadadsd Ddaje
Hitzen TastERZ 84 Crafim xahijers 21462000
Dratim ko eni T Skanale izeni
St Feartairi fizant v phipd Podet bt 4525
Rezhodmw = chiv ze dne Fotvizeni o pieveell
Covgzan na sgistrny M2 a1 SHATICY AT Cvand ngmg
o ckiidacct jednekach
AkIAN gk Znak - Frilvodnl gk mak - Ukidgacl feneda: - Splsena. - Spigovd Doatky Zdeni: -
b b4 b
ARIuAnE sk e = THp konfikar - Piredni sk ih;: = Crgancalni jednatier - Eprcavatel -
- -
Fodoba obsamy. - Eruh balifia = Poure vyiadang
- -
P
[T Frcat balicky J 12 Savrimout zmény |08 Pozastmat || *_zruiit pazastaveni |5 wytac z= 2& ]
- wEechoy Onh  Fosehactmahy | Gl jedsac Spema matia o Ukdadici jpcnatcr
i ‘1‘5 1 o 2 UTEDESA00472115 Balitcn & Aanrien ks sKaman U3 LITEDESAND0NE-2018
PR 5] = UTEDEEADDA (2048 Balitek j= manrien ke skartao L LITEDESADDDA-2018
PR = 8 ARCHVAL-LOG-LITEDESA-ESS Balifek 5 volbau skartaénl apsrace
'\“' 14K = & ARCHIVAL-LOG-LITEDESA-6T4 Balier 3 volbou SKAMAL] operate
S
v W57 LITEDESATES EOS ARTCHIVAL -LOG. LITEDESA-E2D Sailtek s voibou skamaéni apsrace

5k ek
S5 5
200 BN
WiT Vs
W5 Wi
Wit R

ImEnaey skmviadni ok a i

=}
=]
Whond shiging
118 ~
Lol B3
o4
o4
TO4

Pro skartacni fizeni s vydanym trvalym skartacnim souhlasem se po automatickém zarazeni balick( zobrazi
obrazovka Skartacni navrh — dokumenty s trvalym souhlasem. Na této obrazovce jsou nad zobrazenymi

zaznamy tlagitka <Pozastavit>, <Zrusit pozastaveni> a <Vyradit ze SR>. Jejich funkce je popsana nize.

obrazek ¢. 136  Skartacni navrh —

dokumenty s trvalym souhlasem

Skartaéni navrh - dokumenty s trvalym souhlasem

ok Schli * Stomovat navh
Zakcadni odaje

Nézav SNTSS0302

Datum ukonZeni

Stav Skartatni flzenl v plipravé

Rozhodnuti archivi 2e dne

CIMEZEN0 Na SpIsovITy

G Aktualizoval seznam

Bl Tisk sk. ndvrhu = Transakini zdznamy

Datum zahdjani 03.02 2025
Typ: Skartatni fizeni
Pofet halithki 103 | mnformace o knmponentach
Potvrzeni o pievzati

Mazat skariovans!
archvovans

ano/ana

Aktualni sk znak: = Pivodni sk znak = Spisowna = Ukladaci jednotka. = Lokatni objekt. =
- ~ ~ ~
Aktudini sk In. = Pivodni sk h: = Typ konfikin = Organzalni jednotka: = CGislo jednaci. =
~ v
Podoba obsahu. = Duh = Stav el sk ndvihiu = Oznadeni od plvodee, = |dentifldlon spisove shifhy =
~ ) e
<
Q, Hindat ECATEIREN
I ;e » Znait [% Vyfadit ze SR I

Spisova znacka

Zpracovatel =
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4.1.3.1 Popis funkce - Pridat balicky

Do jiz zaloZzeného skartacniho ndvrhu lze také balicky priddvat manudlné. Mohou se priddvat i pres
nadefinované podrobné vyhledavani (pokud je tento placeny modul aktivovan). Potom ma uzivatel mozZnost
zarazovat balicky i dle specifickych metadat.

V detailu skarta¢niho ndvrhu kliknéte na tlacitko <P¥idat balicky>. V novém okné se zobrazi filtr pro vybér
balickl, u kterych musi byt splnéna podminka, Ze k rozhodnému datu skartacniho Ffizeni uplynula skartacni
Ihita.

Balicky lze pfidavat nastavenim filtru, naptiklad dle ukladaci jednotky, vécné skupiny, typu dokumentu,
skarta¢niho rezimu atd. Poté je mozné filtracni podminku jesté zpresnit naptiklad datem uloZeni od-do (tj.
datem, kdy byly objekty uloZeny do spisovny). Takto Ize docilit koordinovaného pridavani balick( po urcitych
davkach.

Vyhledejte balicky, oznacte vSechny vybrané klikem na ikonku @ nebo jednotlivé pomoci Ctrl + levé tlacitko
mysi a kliknéte na tlacitko <Pridat balicky>, které se nachazi hned pod ndazvem okna. Balicky se zafadi do
skartacniho navrhu, pokud spliuji podminky nakonfigurovanych parametru:

e Pfidat jen kompletni UJ

e Zaradit pouze celé spisy
Tyto parametry lze dle konfigurace pomoci checkboxu editovat nebo ne. V ptipadé, Ze zatrzitko v checkboxu
neni zvyraznéné, tak nastaveni nelze ménit. V pfipadé, Ze v checkboxu je zatrzitko zvyraznéné, Ize zatrzitko
v checkboxu odstranit a potom lze pfiddvat nekompletni UJ, nebo v pfipadé technické skartace i nelplné
spisy.

Priklad, kdy checkbox - Pridat jen kompletni UJ, je editovatelny a Zaradit pouze celé spisy nikoliv, je

znazornény na nasledujicim obrazku. Do skartacniho navrhu se zaradi pouze kompletni UJ a celé spisy.
V pripadé, ze UJ obsahuje i samostatné dokumenty, tak se nezaradi ani celé spisy, které UJ obsahuje.

obrazek ¢. 137 Priklad editovatelnosti checkboxu

v Pfidat jen kompletni UJ

Na dalsim prikladu je nezaskrknuty checkbox u Pridat jen kompletni UJ. V této konfiguraci se do skartacniho
navrhu zafadi nekompletni UJ a celé spisy. Tato konfigurace se vyuZiva nejcastéji.

obrazek ¢. 138 Priklad vyuziti editace checkboxu

Pridat jen kompletni UJ]

Toto zarazovani bali¢kd do skartacniho navrhu lze provadét opakované a pred kazdym vybérem UJ nebo spist
zkontrolovat nakonfigurované parametry vybéru.

V pfipadé, Ze je nakonfigurovano zafazovani pouze celych spisu, tak staci zobrazit dle filtru Druh a oznacit
pouze bali¢ky prezentujici spisovou obalku a nasledné se do skartacniho navrhu zaradi balicky spisovych
obalek vcetné balickt dokumentovych, které jsou soucasti spisovych balicku.
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obrazek ¢. 139 Pfidani balickli do zaloZzeného skartacniho navrhu

Pfidat baliEky

ALkt Cisio jednaci = Ulisdaci jednotia = O jednotka - Spisovna. = dentifiiator verze balifku -
- ~
Vécna skupina Typ dokumentu Shartatni redm Podoba obsahu = idendifiicator batithu =
1071 3 - PoOKIanave mi w w v ~
Diatum odestani Odesilalel = Datum doruden| Druh = Ziroj

el = Deatum uzavienl spisu Stav obsahu = Dt wholen Hiitowd slova = Pledpokiddany rok vylazeni. =

-

R Conatent oa pivoe - = " - Pentifikator spisove sudby. <
]

Pidat jen kompietnl L

Nakonfigurované parametry vybéru

Doporucena konfigurace je nezarazovat kompletni UJ a zafazovat pouze kompletni spisy.

4.1.3.2 Popis funkce — Navrhnout zmény

V soucasné dobé dle Vyhlasky ¢. 259/2012 Sh. O podrobnostech spisové sluzby, §20, odst. 5 odesilate
pfislusnému archivu skartacni navrh obsahujici i objekty oznacené skartacnim znakem ,V“. Jejich zatazeni
mezi objekty se skartacnim znakem ,,S“ ¢i ,A” provede pfislusny nadfizeny archiv.

Tla¢itko Navrhnout zmény lze pouzit v pfipadé, Ze se dohodnete s nadfizenym archivem, Ze provedete
skartacni fizeni dle § 20, odst. 4, vyhlasky o podrobnostech spisové sluzby ¢. 259/2012 Sb., tzn. Ze musite u
balickd, které doposud byly ve spisovné uloZené se skartacni operaci "V", rozhodnout a urcit novy skartacni
znak. Rozhodnuti skartacniho znaku nezalezi pouze na sprdavci spisovny, ktery skartacni navrh vytvari a
pfipravuje. Rozhodnuti by mélo probéhnout na zdkladé posouzeni napf. nadfizenym archivem organizace,
pfipadné specialni komisi, ktera mlze byt sestavena za timto ucelem.

Potom pro zménu skartacni operace oznacéte zaznam/y balicku/0 a zvolte tladitko <Navrhnout zmény>.
Zménu skartacni operace je rovnéz mozné provést pomoci pravého tlacitka mysi nad vybranym zaznamem,
pfipadné hromadné nad vybranymi zaznamy.
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obrazek ¢. 140 Zména skartacniho znaku

Skartacni navrh

©o Pfedat k posouzeni “ Stornovat navrh G Aktualizovat seznam Bl Tisk sk. navrhu = Transakéni zaznamy [@ Prevod do vystupniho formatu

Zakladni udaje

Nazev: Testovaci skartacni fizenf Datum zahéjeni: 19.02.2018
Datum ukonéeni: Typ: Skartacni fizenf
Staw: Skartacni fizeni v pfipravé Poéet baliéki: 37
Rozhodnuti archivu ze dne: Potvrzeni o pfevzeti ze dne:
Aktualni sk. znak: = Puvodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: = Spisovna: = Spisova znacka: =
- v ~
Aktualni sk. lh.: = Typ konfliktu: = Pavodni sk. Ih.: E Organizacni jednotka: = Zpracovatel: =
v v
Podoba obsahu: = Druh balicku: = Pouze vyzadane
<

(SQEERE  Zrusit filtr
[% pridat balicky | [4 Navrhnout zmény | B Pozastavit > Zrusit pozastaveni = [% Vyradit ze SR

Druh Podoba obsahu Gislo jednaci Spisova znacka Véc Sk. znak/lh. Zménény skartacni znak a Ih{l
(] =] LITEDESA004/2017 podpis A0 A0
=] —ZFDESA003/2017 Odhalen nejvétsi finantni podvod na sveété? A0 A0
[# Navrhnout zmény
[ ] = - DESA002/2017 TEST DFC A/M0 A0
Bl Pozastavit
= B LITH » zrusit pozastaveni DD - odpo na rozhodnuti S/10 S/10
=] = LITEDESA EDESA033/2017 Vefejna zakazka malého rozsahu A0 A0

Po kliku na tlac¢itko <Navrhnout zmény> se zobrazi okno Zména skartacni operace, kde si vyberete jeden ze
znakl A, nebo S a kliknete na tlacitko <Potvrdit>, nebo tento krok stornujte pomoci tlacitka <Storno>.

obrazek ¢. 141 Potvrzeni zmény skartacni operace

Zmeéna skartacni operace + x

MNavrZena operace:

s o IVybér skartaéniho znaku A nebo S

Potvrdit Storno

Zaznam, ktery byl timto zplsoben zménény, tak zlstava okrové podbarveny. Soucasné je tato zména
doplnéna do samotného zaznamu, a to do sloupce zménény skartac¢ni znak a lhita
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obrazek ¢. 142 Odliseni zaznamu se zménou skartacniho znaku

[ Pridat balicky ~ [# Navrhnoutzmény = Ul Pozastavit =~ » Zrusitpozastaveni = [* Vyfaditze SR
Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znacka “  Vec Sk. znakilh. Zméneény skartacni znak a Ihata
=] =l LITEDESAQ15/2017 DD - odpo na rozhodnuti S/M10 S0
= LITEDESA040/2017 SZ_LITEDESAQ33/2017 Vefejna zakdzka malého rozsahu AM0 S0
=] ® LITEDESAQ42/2017 SZ_LITEDESA033/2017  Test razitek AM0 A/10
=] ® LITEDESA043/2017  SZ_LITEDESA033/2017  Podlimitni VZ AM0 10

4.1.3.3 Popis funkce — Pozastavit

Tlacitko Pozastavit zabezpedi jednu z nasledujicich funkci.

e Po volbé tlacitka <Pozastavit> jsou vybrané balicky ze skartacniho ndvrhu ochranény pred jejich
vyfazenim. Pozastaveni vyfazeni v tomto pfipadé nema vliv na skartacni rezim, ktery plati i naddle,
ale dokumenty nemohou byt vyfazeny do konce platnosti pozastaveni. Balicek je stale soucasti
skartacniho ndvrhu ve stavu "Skartace nebo archivace odlozena".

Tuto funkci lze ukoncit pomoci tlacitka <Zrusit pozastaveni>.

e Volbou funkci tladitka <Pozastavit> Ize provést i zménu trvalou, kterou jiz nelze vratit zpét. Pouze ve
stavu skartaéniho ftizeni Skartacni Fizeni v pfipravé lze provést dalsi opravu, tj. opét zkratit na
pGvodni skartacni Ih(tu. Bali¢ek, u kterého byla zménéna timto zplsobem skartacni Ihita, zGstava v
nahledu skartac¢niho navrhu, avsak se stavem "Skartace nebo archivace odloZzena". Takto oznaceny
balicek tedy nebude vramci aktudlniho skartaéniho ndvrhu skartovan/archivovan. Do dalsiho
skarta¢niho ndvrhu organizace bude automaticky zafazen az poté, co uplyne jeho novd skartacni
Ihdta, kterou jsme v tomto kroku nastavili.

Skartacni Ihltu Ize prodlouzit, neni vSak dovoleno ji zkracovat.

Pozastaveni balicku ze skartacniho navrhu provedete oznacenim zdznamu (dokumentu/spisu) a volbou
tlacitka <Pozastavit>. Opét je mozné vyuzit pozastaveni pomoci pravého tlacitka mysi.

obrazek ¢. 143 Pozastaveni balicku ve skarta¢nim navrhu

[% Pridat balicky [# Navrhnout zmé&ny Il Pozastavit » Zrudit pozastaveni [% vyFadit ze SR

Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znacka Sk. znak/h. Zménény skartacni znak a Ihita ~ Stav

= - Lo onuos ey o oy LAEILU I Jo IR EC1 1 I S e
O =] LITEDESAOQT2/2017 S/5 S/5 Balicek je navrZen ke skartaci
0 ® LITEDESAQ073/2017 SZ_LITEDESAO073/2017 £ Balitek je navrien ke skartaci
=) ® LITEDESAQ74/2017 SZ_LITEDESAO073/2017 E Balicek je navrZzen ke skartaci
0O i LITEDESAQ075/2017 SZ_LITEDESAO073/2017 E Balitek je navrien ke skartaci
] SZ_LITEDESAOT3/2017 E Balitek je navrien ke skartaci
O ® 459215/2017 Al Al Balicek je navrZzen k archivaci

V dal$im kroku je mozné pripadné nastavit zménu skartaéni Ih(ty vybérem z Ciselniku a dopsat divod
pozastaveni skartacniho fizeni a pripadné prodlouZeni skartacni lhity. Zmény uloZte pomoci tlacitka
<Potvrdit>.
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obrazek ¢. 144 Pozastaveni balicku

Pozastavit skartaci

Zménit skartaéni lhitu:

2

Piuvod:

Obnovené soudni fizeni

_

Potvrdit Storno

Stav tohoto balicku pak bude pozménén na "Skartace nebo archivace odloZena", zménény zaznam je
zvyraznény — podbarveny okrovou barvou. Balicek v nahledu skartacniho ndvrhl zlstava pro pripadnou

moznost zruseni pozastaveni.

obrazek €. 145 Zména stavu u pozastaveného balicku

Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znacka Sk. znak/h. Zménény skartacni znak a lhita ~ Sfav

O B LITEDESAQ72/2017 S/5 Si5 Balitek je navrZen ke skartaci

0 ® LITEDESAOT3/2017 SZ_LITEDESAQTI/2017  S/5 S/5 Skartace nebo archivace odloZena
=) ® LITEDESAOT4/2017 SZ_LITEDESAO0T3/2017  S/5 S/5 Skartace nebo archivace odloZena
0 E LITEDESAOTS/2017 SZ_LITEDESAQTI/2017  S/5 S/5 Skartace nebo archivace odloZena
] SZ_LITEDESAO73/2017 S/5 Si5 Skartace nebo archivace odloZena
0O ® LITEDESA090/2017 SZ_LITEDESAO0S0/2017 S/5 S/5 Balicek je navrZen ke skartaci

Pokud v okné Pozastavit skartaci viz obr. zménite skartaéni Ih(tu, tak tento balicek zlstane zobrazeny mezi
zaznamy zarazenych balickl do skartaéniho navrhu, ale bude mit stav ,,Skartace nebo archivace odloZena",
tudiz tyto balicky nebudou v ramci aktudlniho skartaéniho fizeni archivovany/skartovany.
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obrazek €. 146  Zobrazeni bali¢ka dle filtru Skartace a archivace odloZena

Skartacni navrh

©o Pfedat k posouzeni *= Stomovat navrh O Aktualizova B Tis i= Transakéni zaznamy & Pievod do pniho formatu
Zakladni udaje
MNézev: Kveten_07777 Datum zahéjeni: 24052019
Datum ukengeni: Typ: Skaraéni fizeni
Stav. Skartagni fizeni v pfipravé Poéet balihki: 3
Rozhodnut! archiva ze dne: Potyrzen( o pfevzeti:
Omezeno na spisovny: SPA Mazat skartované/archivovane: ano/ne
po ukladacich jednotkach
Aktualni sk znak: = Pivodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: = Spisowna: = Spisova znatka: = Zdrojp =
v v v
Aktualni sk. lh.. = Pivodni sk lh.: = Typ konfliktu. = Organizacni jednotka. = Zpracovatel. = Stav =
v v Skartace nebo archivace w
Podoba obsahu: = Druh baligku: = Pouze wyZadané
v v

[SREIELER  Zrusit filtr

[+ Pfidat balicky = & Odsouhlast | @ Zrudit odsouhlaseni = @ Potvrdit | @ Zrusit potwizeni | [# Nawhnout zmény | Bl Pozastavit * Zrudit pozastaveni 3 Wyfadit ze SR

Druh | Podobaobsahu  Potvrzeni | Cislo jednaci Spisova znacka VEc Sk znalkih Zménény skartafniznaka lhita  Stav Vécna skuping

(k| ® CJ 00056/2019  SZ CJ 00056/2019 Test PUID komponenty AlS AJ5 ‘Skartace nebo archivace odloZena  53.1

obrazek ¢. 147 Zmeéna lhlty u pozastavenych balicka

[ Pridat balicky | [# Navrhnout zmény > Zrusit pozastaveni | [3 VyFadit ze SR

Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znacka Sk znak/ih Zménény s Stav Ukladéci jednotka

=) i LITEDESA015/2017 O SM0 SM0 Balitek je navrZen ke skartaci UJ LITEDESA00005-2017
O ® LITEDESA059/2017 m [S__karlace nebo archivace Odloie@ UJ LITEDESA00012-2017
O ® LITEDESA060/2017 Al Balitek je navrZen k archivaci UJ LITEDESA00012-2017
0O ® LITEDESA061/2017 BaliCek Je navrZen k archivaci UJ LITEDESA00012-2017

Dlivod pozastaveni bali¢ku je pristupny v Detailu bali¢ku, pod zélozkou Vyrazovani v poslednim sloupci —
Ddvod zmény.

obrazek ¢. 148 Detail balicku — diivod pozastaveni

Detail balicku
D Historie prijmu = Transakéni zaznamy A stahnout balicek
Obecné Gdaje
Detail balicku: Dokument Identifikator balicku: 7008b3a6-2c80-43aa-8896-4d1822453719
Pivodce: Testovaci LITE DESA Identifikator akiudini verze balitku- d149ac15-a52b-4a5b-bf33-5b660ec0bc 14

iKladni udaje a Klasifikace  Fyzické umisténi  Archivni kopie ~ Seznam subjektis  Historie verzi  Souvisejici objekty ~ Casové razitka  Vydej

Trp Nazev Rozhodné datum Stav fizeni Stav balicku Stav od Prevzeli potvizeno | Id. archivu po pievzeli | Zménény sk. znak a Ihita
Skartaéni fizeni  Testovaci skartacni fizeni  01.01.2038 00:00:00  Vyfazovani v pfipravé  Skartace nebo archivace odloZena ~ 20.02.2018 00:00:00 si5

Skartacni fizeni  Skartacni fizeni 2_2038 01.01.2038 00:00:00  Vyfazovani stonovano  Balicek je navrzen ke skartaci 12.02.2018 00:00:00 Si5

4.1.3.4 Popis funkce — Zrusit pozastaveni
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Docasné pozastavené balicky v detailu skartacniho navrhu je mozné do skartacniho navrhu opét vratit,
tj. zafadit do pfipravovaného skarta¢niho navrhu. Balicky, u nichZ probéhlo zruSeni pozastaveni, a byla
zménéna skartacéni Ihdta, tak jejich zaznamy zlistanou zvyraznény — pozadi zlstane okrové.

Oznacte balicek/y, které maji byt vracené do skartacniho navrhu a stisknéte tladitko <Zrusit pozastaveni>.
U oznacéenych zaznam( dojde ke zméné stavu na "Bali¢ek je navrzen ke skartaci/archivaci”.

obrazek ¢. 149 Vraceni balicku do skartacniho fizeni

[% Piidat balitky = [# Navrhnout zmény Il Pozastavit E- Zrudit pozastaveni] [ vyfadit ze SR
Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znacka Sk. znak/h. Zménényc = Stav Ukladdci jednotka
| = LIl CUCDAUT 212U T o1y S DalILER J& 11aVI£E1 RE SRl ldLl U LI CUESAUUU T3-2U 1 T
0 ® LITEDESA073/2017 SZ_LITEDESA073/2017  S/5 S5 Balicek je navrien ke skartaci UJ LITEDESA00014-2017
= ® LITEDESAQ74/2017 SZ_LITEDESAO073/2017 [S!ﬁ S/M0 J @Iiéek Je navrzen ke s){anaﬂ UJ LITEDESA00014-2017
0 B LITEDESA075/2017 SZ_LITEDESA073/2017  S/5 S5 BaliCek je navrZen ke skartaci UJ LITEDESA00014-2017

4.1.3.5 Popis funkce — Vyradit ze SR

Tla¢itko <VyFazeni ze SR> slouZi k vyFazeni bali¢ku/d ze skartaéniho navrhu. Vyfazeni ze skartaéniho navrhu
probéhne hned a zaznamy o baliccich jiz nejsou uvedeny v seznamu zaznamU a bali¢cich ve skarta¢nim
navrhu.

V detailu skartacniho navrhu v pfipravé oznacte bali¢ek/y, které si prejete vyradit a stisknéte tladitko
<Vlyfazeni ze SR>. Tyto bali¢ky jiz nebudou souéasti skartaéniho navrhu a budou evidovany jako ulozené
v Obsahu spisovny. Pfi generovani nového skartacniho navrhu mohou byt do ného zarazené, pokud splni
vybérova kritéria.

obrazek €. 150 Vyrazeni balicku ze skartacniho navrhu

[ pridat balicky ~ [# Navrhnout zmény Bl Pozastavit m [3 vyfadit ze SR
Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znacka Sk. znak/ih Zménény = Stav Ukladaci jednotka
0 ® LITEDESA073/2017 SZ_LITEDESAO073/2017 S/5 S/5 Balifek Je navrZen ke skartaci UJ LITEDESAD0014-2017
=] ® LITEDESAQ74/2017 SZ_LITEDESAOQ73/2017 | S/5 S0 Balitek je navrZen ke Skaﬁ@ UJ LITEDESAOD014-2017
0 B LITEDESAO075/2017 SZ_LITEDESAO73/2017 S/5 S5 Balitek Je navrZen ke skartaci UJ LITEDESADO014-2017
L] El SZ _LITEDESAO073/2017 S/5 S5 Balicek je navrZen ke skartaci UJ LITEDESAQ00014-2017

4.1.3.6 Lokacni objekt pro listinné objekty

V pripadé, Ze je u ukladaci jednotky s listinnymi dokumenty zaddna lokace jejich uloZeni, tak tato informace
je uvedena u zaznamu objektu, ktery byl zafazeny do skartacniho navrhu. Filtr Lokacni objekt vyhleda
vSechny objekty ze skartacniho ndvrhu, které jsou v zadané lokaci uloZeny.
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obrazek ¢. 151 Lokacni objekt pro listinné objekty

ZaManl iz 2
iz Test 24532 Diatym zahasn 14.42:2020
Diasam ukonden| 25 17 MM Typ: Seanalni Masen
Faw saartalin Hzeni v ol prand Pofat balitkl 22
Roahadnulf anchivu za dne: Putvrzieni o glevzeti
CNIEZEND M1 SPSONTIY 01, fmstz, testy, sl Mazar skamovand archivavand ano'ne
m £ RSB FANORECT
Aktuding sk mnsk = Pinodnd sk Znakc = Spisovial = Ukladsc jednotka = Lokatni objekt. = Spisod etk = b [ ~ |
~ » b -1 patrod535-2 ~
Atudinisk b = Pirvodnd sk i, = Typ konfifay. = Cvganizatnd gdnatka. = Cigle jednect. = St =
b 4 b 4 W
Poduba obsabu. = Deuh baiitk. = Staval. sk mdveha = Ceraten| od plvodze: = Zpracovatel = ~;
< >
O, Hiegat R
s Phidet baiitky | [ Mawhnout zmény B0 Pozestava | » Zrufit pozestavend | (8 Vidadit ze SR
h Gl panmci Spemva rmatia Wit Bk znakih | Lokadni obprdt Erdndoy skaralng oot p thita | Some Vés snpna | Spronma  Liadsn pinotka
Gl 4062020 WD analog 01-1, patro-45-5-2 | 42 Eatidek j nenwien karchivaci W52 m L goossea ™
CJ DSE320E0 wil tespning 2 A3

011, pato45.5.2 § A/ Balifek jo navilen karchivaci. WE2 o LLF QOOGE2D

D2 W 3

SZ G 4102020 SPIS S VD5 ARALOG

Ba wrFen K archivact

0%-1 patro-45-5-2 |43 Ba¥iak ja ravrien k archivaci

4.1.4 Stornovani skartacniho navrhu

U skartacniho navrhu v pfipravé lze provést rovnéz jeho zruseni. V takovém pripadé se balicky zarazené v

navrhu vyradi a vrati zpét do obsahu spisovny. Tyto balicky budou posléze opét zarazeny do dalsiho
skartacniho navrhu v poradi.

Ve sloZce |VyrFazovani| vyhledejte navrh, ktery si prejete zrusit. Dvojitym kliknutim levého tlacitka mysi pak
zobrazte jeho detail a zvolte tladitko <Stornovat navrh>.

obrazek ¢. 152 Storno skartacniho navrhu

Skartacni navrh

B Tisk sk. névrhu = Transakéni zéznamy

i
T

@2 Pradat k posouzeni

= Stornovat navrh C Aktualizovat seznam

Prevod do tupniho formatu

Zaklad i i

Mazeaw: Testavano do plindky Daturn zahbjen!, 06.02.2016
Datum ukonéeni: 09.02 2018 Typ: Skartagnd fizoni
ISta\". Skartadini fzani v piigravd I Potst baligki: 173175
Rozhodnuti archiva ze dne: Potvrzeni o pfevzeti ze dne:
Aktualni sk, znak: = Puavodni sk Spisoyna = Spisova znackal = ~ 2
w Probina storno skartaéniho navrhu o
Aktualni sk, b = Typ konfliktu == Organizatni jednotka. = Zpracovatel: =
b 4
Padoba obsahu: = Druh balighu: = Pouze vyZadand L
£ >

Q Hindat IR

[% Pridat baligky ~ [# Nawhnoutzmény BN Pozastavit | * Zrusit pozastaveni | [ Vyfaditze SR

Druh  Podobaobsahy | Clslojedracl - Splsova gmatka  Wec Sk znakih Zménéng skafalni irak alits Slav  VEcrd shuping | LRdadscljednodka . Aip | Zpracovalal  Zdroj

Skartacni navrh bude stornovan a zafazené balicky vyrazeny z tohoto stornovaného ndvrhu. Stav skartacniho

navrhu je rovnéz zménén na Skartacni fizeni stornovano.
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Pokud skartacni ndvrh obsahuje vice balick(, tak storno skarta¢niho navrhu muzZe probihat desitky minut.
Jak zjistite, Ze proces storna skartacniho navrhu stale probiha? V pravé casti Zakladnich udaji o skartacnim

navrhu uvidite ikonu %% a klikem na ni levym tlacitkem mysi se zobrazi nové okno s probihajicimi procesy

skartacniho fizeni. V tomto pfipadé musite pockat, az se proces storna dokonci, tzn. zmizi ikonka & A je
proces storna v novém okné Probihajici procesy oznaceny jako iloha RD_CANCEL ve stavu zpracovani OK, tak
Ize pokracovat s vyrazovanim balick(.

V pribéhu procesu Stornovat navrh je zakazané zakladat jina skartaéni fizeni!

obrazek ¢. 153 Probihajici proces — ukonéeni storna skartacniho navrhu

Probihajici uloh + x
Probihajici Gloha Cas startu Cas ukonceni Stav zpracovani Pocet balitkd Server
RD_FILL_PACKAGES 06.02.2018 11:02:22 06.02.2018 11:02:22 Exception DES3WIN

RD_CANCEL 09.02.2018 18:45:13 09.02.2018 18:45:13 DES3WIN

4.1.5 Tisk skartacniho navrhu

Béhem celého procesu zpracovavani skartacniho ndvrhu je mozné vygenerovat tiskovou sestavu obsahujici
seznam dokument0 ve skartacnim navrhu.

Pro vygenerovani této sestavy kliknéte na tlacitko <Tisk sk. navrhu>, kterym se zobrazi se dialogové okno pro
vygenerovani tiskové sestavy.

obrazek ¢. 154 Tisk skartacniho navrhu

Skartaéni navrh

+° Pfedat k posouzeni + Stomovat navih O Axiualizovat seznam ] Tisk sk. navihu = Transakéni zaznamy Prevod do vystupnino formatu

Zakladni tdaje

Nazev. Testovaci skartacni fizeni Datum zahajeni: 19.022018
Datum ukoncent Tvp: Skartaéni Fizeni
Stav: ‘Skartacni fizeni v pripravé Potet balicki: 38
Rozhodnuti archivu ze dne: Potvrzeni o prevzeti ze dne:

®

[ Pridat balisky | [# Navrhnoutzmény | B Pozastavit = » Zrusitpozastaveni = [3 Vyfaditze SR

’ Dun  Podobaobsahu  Cislo jednaci Spisové znatka Vvee SKznakih, | Zménény skartani znakalnita  Stav Vécnd skupina | Ukladdcl jednotka Ap
o ® 459215/2017 Cizi jazykové sady At A Balicek je navrZen k archivaci  10.1.2 deegeco’ |
n ® 362/2018 test pro CBU A1 A1 BailCek je naviZen k archivaci  10.1.1 063523
= B 57_LITEDESAO05/2017  Centrani banka nové péky na hypotéky nedostane. ~ A/10 10 Balitek je naviZen k archivaci 12 UJ LITEDESA0D001-2017  12d5fcic
= B LITEDESAQ03/2017  SZ_LITEDESAQ03/2017  Odnhalen nejvtsf finanéni podvod na svete? A0 A10 Balicek je navizen karchivaci 1.1 UJ LITEDESA00002-2017  a80453¢
n ® LITEDESA003/2017 SZ_LITEDESA003/2017  Odhalen nejvetsi financni podvod na svéte? A0 AI50 Balicek je navrZen karchivaci 1.1 UJ LITEDESAQD002-2017 6459665
oD B LITEDESA002/2017 SZ_LITEDESA002/2017 TEST DFC A0 A1 Balicek je navrZen karchivaci 210 UJ LITEDESAQ0002-2017 582364
0 B LITEDESA04/2017 podpis A0 A0 Balicek je naviZen k archivaci_2.10 UJ LITEDESA00002-2017 _ d07012d

Pro vygenerovani této sestavy kliknéte na tlacitko <Tisk sk. navrhu>, kterym se zobrazi se dialogové okno pro
vygenerovani tiskové sestavy.
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obrazek ¢. 155 Generovani nové tiskové sestavy SN

I Viybér skartagniho navrhu + x
Vyorat 76 seznamu
Cislo protokolu Datum vytvoreni Datum schaleni Usivatel
21022018 10:54:56 Admin KDS

Testovaci skartacni fizeni - pracovni navrh

obrazek ¢. 156 Tisk vytvorené tiskové sestavy SN

Vibér skartacniho navrhu

Aktudini sk_navrh

= Vybrat ze seznamu

Cislo protokolu Datum vytvoreni Datum schvileni Usivatel

Admin KDS

i - pracovni navrh 21.02.2018 15:26:

Testovaci skartacni

Sestava je urcena pro tisk seznamu objektl navrZenych k vyrazeni ze spisovny. Sestava je tfidéna podle skupin

skartaénich znaka.
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obrazek ¢. 157 Skartacni navrh — nahled

Urad MSSQL - test Skartaéni navrh -Jskartaéni znak - V|

Cislo navrhu: SN_24.06.2019 - pracovni navrh

Pof. - . _ . - - . Skart. Uzavieno _ Obsah ukl. jedn.
islo Cislo ukl. jedn. Vécna skupina Nazev ukladaci jednotky Ihiita (rok) Spisovna/UJ (ve sk.n./celkem)
1 uj 00004/2012 vi0 Komletni UJ 10 001_URAD |
2 uj 00205/2014 200.01 Export Skoda auto - Asie/lndie Nekompletni Ul - vypis zafazenych objekti SPA 5102
obsaZeno ve sk.n.: Spisova zn. / CJ Spis. znak Véc Sk lhita|  Uzavieno Spisovna
SKOL/MS Skoda Auto omezi své dalSi investice v Indii. Firmé vadi
006260/2014 200.01 nestéalé prostredi tamniho trhu 1o 2014 SPA
SKOL/MS Skoda Auto omezi své dalsi investice v Indii. Firmé vadi
006261/2014 200.01 nestélé prostfedi tamniho trhu 10 2014 SPA
SKOL/MS Skoda Auto omezi své dalSi investice v Indii. Firmé vadi
006262/2014 200.01 nestalé prostredi tamniho trhu 10 2014 SPA
SKOL/MS Skoda Auto omezi své dalSi investice v Indii. Firmé vadi
006265/2014 200.01 nestéalé prostfedi tamniho trhu o 2014 SPA
SKOL/MS Skoda Auto omezi své dali investice v Indii. Firmé vadi
006267/2014 200.01 nestélé prostfedi tamniho trhu o 2014 SPA
Spisy a dokumenty mimo ukladaci jednotky |
obsaZeno ve sk.n.: Spisova zn [ CJ Spis. znak Véc Sk Ihita Uzavfeno Spisovna
SKOL/MS - L
001146/2011 54 Vkladani pro vyfizeni 10 2011 001_URAD
SKOL/MS s L
001146/2011 54 Vkladani pro vyfizeni 10 2011 001_URAD
SKOL/MS .
001179/2010MK | 1121 Zadost o pfevod pozemku 10 2012 001_URAD
0/03
IFot':et ukladacich jednotek za sk. znak "V"' : 2 Potet balitkd za sk. znak "v" : 11 I Vytvofil:  super organizace Datum tisku:  24.06.2019 11:16 Strana: 1

Od verze ICZ DESA 2.15.4 je skartacni navrh rozSifeny o sloupec Lokacni objekt, ktery obsahuje udaj
o fyzickém ulozZeni UJ, pokud plvodce vyuziva ciselnik Lokace.

Poznamka: V pripadé, Ze je do skartacniho navrhu zahrnuta kompletni UJ, bude v této tiskové sestavé
zobrazena jako jeden zdznam bez vypisu jejiho obsahu. Pokud UJ neni kompletni nebo je néktery objekt
s jinou vécnou skupinou, vypise se jeji obsah.

4.1.6 Konflikty neboli strojova kontrola kvality balicku

Pfed zménou stavu skartacniho fizeni doporucujeme zkontrolovat, zda zarazené objekty do skartacniho
navrhu nevykazuji konflikty. Ke zjisténi konfliktGd slouzi tlacitko nad celym skartacnim fizenim a to
<Aktualizovat seznam>. Staci na tlaitko <Aktualizovat seznam> kliknout a v pracovnim prostredi se
seznamem zaznamU se pred prvnim sloupcem Druh objevi ikonky, které upozorfiuji na existujici konflikt.
Konflikty rozliSujeme blokujici a neblokujici skartacni fizeni. Ikona upozornuje na neblokujici konflikt
aikona @ avizuje blokujici konflikt. UZivatel musi vSechny konflikty projit a minimalné u blokujicich konflikt(
odstranit pFic¢inu. ProtoZe 1 bali¢ek mGZe mit vice konfliktd, a to jak blokujicich nebo neblokujicich, tak Cislo
za ikonou konfliktu udava jejich pocet.

Pro rychlejsi odstrafiovani konfliktl je vhodné vyuzit funkcionalit pod tladitkem z navigacniho stromu
Vyfazovani — Seznam konfliktd. Tam najdete vSechny konflikty, které se vyskytuji ve zvoleném skartacnim
fizeni. Tato slozka umoznuje vybrat konflikty dle jejich drovné, tj. blokujici nebo neblokujici a také dle
jednotlivych typl konfliktG. To usnadriuje archivari rfeSeni odstrariovani konfliktd a zvySuje prehlednost
aktudliniho stavu.
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obrazek ¢. 158 Konflikty — Aktualizovat seznam

Skartacni navrh

> Padal K posouzeni

1= Transakénl zaznamy

*= Stormovat navrh © Axtualizovat seznam Bl Tisk sk névrhu

Zakladni Odaje
Nazev Test Konfliktu 2 Datum zahdjeni 10.08.2021
Datum ukonteni 02.06.2021 Typ Skartatni fizeni
Stav Skartacni fizeni v piipravé Podet balifid 5
Rozhodnuti archivu ze dne Potvrzeni o plevzeti

Omezeno 1 SOVTY Mazat skartovand/archivovansg anoineg

po ukladacich jednotkach

Aktudini sk. znak = Pivodni sk znak: = Spisovna: = Ukladaci jednotka = Lokalni objekt. - Spisové znatka. - - :
v v w v
Aktugini sk lh: = Pirvodni sk, lh: = Typ konflikiu: = Organizacni jednotka: = Cislo jednaci = Stav. =
v ~
Podoba obsahu = Druh balifku = Stav el sk névrhu = Oznateni od plvodes = Zpracovatel =
= = = v

! ,

[ pridat balicky | & Odsouhlasit | @ Zrusit odsountaseni | @ Potvrdit | @ ZnuSit potvizeni | [# Navnoutzmény | Bl Pozastavit |~ » ZruSit pozastaveni  [3 Vyfadit ze SR

Abychom zjistili, co je pficinou, ktera vyvolala konflikt — kliknéte na ikonu konfliktu levym tlacitkem mysi a
zobrazi se okno Seznam konfliktd, kde je konflikt uvedeny s dalsimi informacemi.

obrazek €. 159 Okno Seznam konflikta

Podoba obsahu  Potvrizeni Cisio pednaci Spisova znatka Viéc Sk. makin Zmingny skartalni mak a ihita Stav
B SZ LITE_DESAQ0001-2018  spis &5 8/5 Balitek je navrzer

= SZ LITE_DESAQ00002-2021  SZ Analog 1 AN A Balitek e navizar
= CJ LITE_DESAD0239-2019  SZ LITE_DESA00001-2018 DD S5 8/5 Baligek je navriar
w® S7 LITE_DESAD00DO5-2021 57 Test zmény spis Znaku A0 A0

® CJ LITE_DESA00078-2021 | SZ LITE_DESAD0005-2021 | Test zmény spis znaku 3

Balicak je navrier

yp | Evidengni Esio Spisovaznatk ~ Skamatniznak | Typ konfikiu Typ konfiikdu kéd Gas Oznaeni souvisejicio baligku ~ Sk zn  Lhita souvise | Aktuini sk fizeni souvisejiciho baligku
m  SZ LITEDESA003/2017 A Obsahuje dokumenty s pozdéjsim rokem vyfazeni C_RECS PERIOD 21022018 LITEDESA003/2017 A 10 Testovaci skartaéni fizeni
M SZ LITEDESA003/2017 A Spisovy znak neni evidovan v Eiselniku k datu vyfizeni ani zalozeni C_BAD_CLASSIF 21022018

Na tlacitko <Aktualizovat seznam> Ize klikat opakované a zobrazit konflikty, které je tfeba jesté odstranit.
Konflikty, které byly vyreseny, se jiz nezobrazuji.

Pro Uspésny prechod do stavu skartacniho fizeni ,,Skartacni fizeni ve fazi schvalovani” nesmi skartacni navrh
obsahovat Zadny blokujici konflikt. Neblokujici konflikt ve skartacnim navrhu muze z(stat, ale odpovédny
referent by se mél se vSemi neblokujicimi konflikty seznamit.

Klasifikaci konflikt( na blokujici a neblokujici mize nakonfigurovat administrator plvodce. Pfed zahdjenim
skarta¢niho fizeni doporucujeme, aby administrator nebo dodavatel ICZ DESA zkontroloval nastaveni
konflikt(i, protoze jina jejich konfigurace je pro elektronické skartacni fizeni a pro technické skartacni fizeni.
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V ramci optimalizace provadéni prevodl komponent do vystupniho datového formatu doporucujeme, aby
administrator nebo dodavatel ICZ DESA nastavil konflikt configuration.discard.blocking.C_MIGRATIONDEF,
Balicek obsahuje komponenty uréené k migraci do vystupniho formdatu, jako neblokujici. Tim je
zabezpeceno, Ze prevod komponent do vystupniho datového formatu bude provedeny pouze u bali¢kd, které
pozaduje NDA k trvlému uloZeni. Samotny prevod je potom tfeba provést v momenté po nahrdni Rozhodnuti
od archivu a pred Schvalenim skartacniho navrhu, viz kap 4.1.5 Skartacni fizeni ve fazi schvalovani, obrazek
¢. 162.

4.1.7 Skartacni fizeni ve fazi schvalovani

Pripraveny skartacni navrh je tfeba predat k posouzeni pfisluSnému archivu. Proces predani vyvolame klikem
na tlacitko <Pfedat k posouzeni>. Timto klikem je spusténa kontrola nad skartacnim navrhem na pfitomnost
blokujicich konfliktd. Pokud existuje néjaky blokujici konflikt, zobrazi se hlaska ,Ve skartacnim navrhu se
vyskytuji konflikty” a je nutné tyto konflikty vyresit | VyFazovani| - | Seznam konfliktl|.

Pokud skartacni ndvrh neobsahuje blokujici konflikt, tak po kliku na tlac¢itko <Pfedat k posouzeni> se zobrazi
okno Predat k posouzeni, kde potvrdite schvaleni skartacniho navrhu a po kliku na tlacitko <Potvrdit> dojde
ke zméné stavu skartacniho fizeni na ,Skartacni fizeni ve fazi schvalovani“.

Tento krok je nevratny a skartacni fizeni jiz nelze stornovat, ani jinym zplGsobem zrusit.

obrazek ¢. 160 Predani skarta¢niho navrhu k posouzeni

Predat k posouzeni

Cislo protokolu:
Testovaci skartaéni
Datum schvaleni:

Pokud skartacni navrh neobsahuje zadny balicek, tak po kliku na tlacitko <Predat k posouzeni> a potvrzeni
Data schvaleni se objevi info Skartacni navrh je prazdny, nelze provést akci. Potom uzivatel musi zaradit
balicky do skarta¢niho navrhu, nebo skartacni navrh stornovat.
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obrazek ¢. 161 Zamezeni piredani prazdného skartacniho navrhu

Skartacni navrh

oo Pladal k posourani = Slomoval rdvrh O Aktuahzoval seznam Bl Tisk sk ndwrhi = Transaktni i nanmy S Pr 1 da vystupniho fommatis

Zakadni Udaje

MNazev AMAZA Daturm zahdgeni 31.01.2024
Datum ukonteni Typ Skartatni fzeni
Slav Skartafni fizeni v pfiprave I Pofet balickd o |warrnace 0 Komponentach
Rozhodnuti archivu ze dne Potvrzend o pfovzati
Dmezeno na sprsoviy - Mazat skarfované/archivovans anoine
m PO UtAaLiCh FBOnOWACN
Altudini sk znak = Pivodni sk znak = Spisovna. = Ukiddaci jednotka. = Lokatni objekd. =

v ~ ~ ~
Aktudini sk Ih = Pivodnisk Ih = Typ kanfikdy = Organizalni jednotka = Cislo jednact =

w v

Fodoba obsahu: = Druh: = = — = Identifikator spisové sluZby. =
. o Skartatni ndvrh je prazdny, nelze provést akci

- -

% Phidat balitky ~ [& Nawhnout zmany | Bl Pozastawit [ Wiadit za SR

¥ Zrudit pozastaveni

obrazek ¢. 162 Informace o predani SN k posouzeni

Skartacni navrh

O Aktualizovat seznam B Tisk sk. navrhu iZ Transakéni zaznamy

@2 Piedat k posouzeni 4 Stornovat navrh {8 Prevod do wjstupniho formtu

Zékladni tdaje

Nazev: Testovaci skarta&ni fizeni Datum zahdjeni: 19.02.2018
Datum ukonéeni: Typ: Skartaéni fizeni
Stav: SkartaEni fizenf v pfipravé Pocet balicki: 2

Rozhodnuti archivu ze dne: Potvrzeni o pfevzeti ze dne:

[+ Pridatbalicky = [# Navrhnoutzmény | B Pozastavit = » Zruditpozastaveni = [% Vyfaditze SR

» Viechny Druh  Podobaobsahu  Cisle jednaci Spisova znacka Vic Sk znakih Zménény skartaéni znak a lhita = Stav Vécna skupina
= = LITEDESAQ003/2017  SZ_LITEDESA003/2017 I Probiha pfedani k posouzeni 7 A0 A0 Balicek je navrZen k archivaci 1.1
(] ® LITEDESAQ03/2017 SZ_LITEDESAQ003/2017 7 A0 AiB0 Baliek je navrZen k archivaci 1.1

Po Uspésné kontrole konfliktli se zméni stav na Skartacni Fizeni ve fazi schvalovani. V této fazi jiz nelze
pridavat nebo vyrazovat objekty ze skartacniho navrhu a nad celym skartacnim fizenim se zméni tlacitka.
Zmizela tlacitka Predat k posouzeni a Stornovat navrh, protoZe jiz neni mozné se vratit k témto operacim.
Naopak pribyla tlacitka Schvalit, Vytvorit elektronicky sk. navrh, Importovat rozhodnuti a Zpracovat
dozadani balicku. Tato tlacitka budou nutna k dalSimu zpracovani skartacniho fizeni.
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obrazek ¢. 163

Skartaéni navrh

L it S Aktual
Zakladni tidaje
Nazew: Skartacni_fizeni_2020

Datum ukonZeni:

Stav. Skartacni fizeni ve fazi schvalovani

Rozhodnutf archivu ze dne
Omezeno na spisouny: c8,P3,JD

[LLEUGTIN  po ukiadacich jednotkach

I [# Navhnout zmény | BN Pozastavit » Zrugit pozastaveni I

¥ VBechn! prun  Podoba obsahu | Cislo jednaci Spisova znatka | Véc
n ® TEST MSSQL2 00226/2019 VD s DZ

]

® TEST MSSQL2 00465/2019 test1

Skartacni Fizeni ve fazi schvalovani

Datum zahsjent
Typ:
Potet balicki:

Potvizeni o prevzet

Mazat skartované/archivovang:

Sk.znakih. | Zménény skartatniznakahita | Stav

dani baligkd

ano/ano
Vecndskupina | Spisovna | UKaddcijednotka | Aip
Balicek s volbou skartacni operace  111.1 cs 0779c80f-b276-4c78-bal5-ft
Balicek s volbou skartaéni operace 1111 cs 4839358d-e730-4bf3-be54-0

13.01.2020
Skartaéni fizeni
bl

Nyni musi uzivatel vygenerovat skartacni ndvrh a predat k posouzeni pfislusnému archivu. Proto klikne na
tlacitko <Vytvofit elektronicky skarta€ni ndavrh> a aplikace automaticky vygeneruje SIP balicky urcené
k odeslani do pfislusného archivu dle NSESSS3. Tyto SIP balicky jsou generovany bez komponent
(elektronickych pfiloh). Pro spis a vsechny dokumenty do tohoto spisu zafazené je vygenerovan 1 SIP balicek.
Pokud neni dokument zafazen do spisu, je pro néj vytvoren taktéz 1 SIP. Balicky se generuji do pfedem

nadefinovaného adresare (viz Administratorska priruc¢ka) do formatu zip.

obrazek ¢. 164 Tlacitko Vytvofrit elektronicky sk. navrh

Skartaéni navrh

b Schualit G Aktualizovat seznam 3 Vytvoiit elektronicky sk. néwh

Zakladni idaje
Nazev: Skartaéni_fizeni_2020
Datum ukongeni:
Stav Skartacni fizeni ve fazi sehvalovani
Rozhodnuti archivu ze dne
Omezeno na spisovy: Cs,Ps, JD

po balitcich po uklidacich jednotkdch

[# Navhnout zmény | WM Pozastavit | » Zrusit pozastaveni
¥ VBechn| prun  Podobaobsahu | Cisio jednaci Spisové znaika | Véc
n & TEST MSSQL2 00226/2019 VDsDZ

0O ® TEST MSSQL2 00465/2019 test1

& Stahnout soubory

# Importovat rozhodnuti

Datum zahdjeni
Typ:
Pocet balicki:

Potwizeni o prevzeti

Mazat skartované/archivované:

Sk.znak/in. | Zménény skartatni znak a inita

©o Zpracovat doZadani baligka

anofano
Stav Vécnd skupina | Spisovna | Ukadécijednotka | Aip
Balicek s volbou skartacni operace 1111 cs 0779c80f-b276-4c78-ba05-fE
Baligek s volbou skartaéni operace 1111 CS 4839358d-2730-4bf3-be54-0

B Tisk sk. navhu

iZ Transakéni zéznamy B Plevod do wstupniho formatu

13.01.2020
Skartatni fizeni
1

Po kliku na tlacitko <Vytvorit elektronicky skartacni navrh> se zobrazi okno Elektronicky skartacni navrh,

kde lze editovat oznaceni navrhu a je tfeba kliknout na tladitko <Potvrdit>.

obrazek ¢. 165 Elektronicky skartacni navrh

l Elektronick;’f skartaéni navrh |

Datum navrhu:

& 22.02.2018 -

Oznaéeni navrhu:

Testovaci skartacni fizen( - elekironicky nav |~

Potvrdit Storno

Vygenerované bali¢ky (v souboru zip) si mlZe uZivatel stdhnout do svého pocitace kliknutim na tlacitko

<Stahnout soubory>. V nabidce je zobrazen pocet stahovanych balicka.

o
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obrazek ¢. 166  StaZeni balickd skartaéniho navrhu do poditace uzZivatele

Skartacni navrh

ol Schalit O Aktualizovat sez £ Wytvorit elektro 7 avrh & Stahnout soubory & Importovat rozhodnuti oo Zpracovat doZadani balicka Ti

Stahnout soubory

Balitky v ndwrhu bez obsahu:

foptficz/testovaci/skartace/01/VR2/Skartacni_fizeni 2020 Pocet balitki:2 || & navh bez_obsahu_Skartatni fizeni 2020.zip

WZidané balifky:

Balitky k pfedani:

UzZivatel poté elektronicky skartacni ndvrh nahraje do jiz zaloZzeného skartacniho fizeni v narodnim archivnim
portalu https://portal.nacr.cz . Metodikou NDA provede nahrani datovych balickd SIP jednim z uvedenych
zpUsobu. Po nahrani vsech balickd SIP uzivatel v Elektronické spisovné s timto skartaénim fizenim nepracuje
a ¢eka na posouzeni predlozenych SIP balickd.

Archivni inspektor pfislusného archivu posoudi elektronicky skartacni navrh, a pokud bude potiebovat
vykonat dohlidku nad elektronickymi pfilohami od zaslanych SIP bali¢k(, tak si vyzada predlozeni SIP balick
véetné jejich komponent — datovych soubori. Seznam poZadovanych balickd SIP k predloZeni véetné
komponent si uzivatel plivodce po vyzvé archivem stahne z archivniho portalu. StaZzeny soubor je ve formatu
XML a budeme ho pracovné nazyvat Dozadani.

Tento soubor ve formatu XML je tfeba nahrat do Elektronické spisovny. K tomu staci kliknout na tlacitko
<Zpracovat dozadani balickli> a prostfednictvim okna Importovat doZzadani obsahu vybrat staZzeny soubor
z archivniho portalu a dat <Potvrdit>.
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obrazek €. 167 Dozadani bali¢kli s obsahem

Skartacni navrh

ol Schdlit G Aktualizo S 3 Vytvorit elektre v sk. navrh & Stahnout soubory & Importovat rozhodnuti oo Zpracovat doZadani bali 5 navrhu

Importovat doZadani obsahu +

Importovat doZadani obsahu ke skartacnimu navrhu z plislugného archj

Prochazet... | 1_dozadani_2020.ml Potyrdit

Tlacitkem <Potvrdit> spustite automaticky proces, ktery do nakonfigurovaného adresare vygeneruje balicky
SIP s pfilohami, které archiv uvedl v souboru DoZadani.

Nyni uZivatel klikem na tlacitko <Stahnout soubory> vygenerované balicky SIP s pfilohami k pfedani archivu.
Tyto balicky SIP uzivatel nahraje do narodniho archivniho portalu a ¢ekd na kontakt archivu.

Na zdkladé doruceni souboru DoZadani zarchivu, je mozné predklddat balicky SIP timto postupem
opakované.

Dozadani balickl neméni stav skartacniho fizeni.

Aby uZivatel mél staly prehled o tom, které balicky byly poskytnuty archivu v rdmci dozadani, tak v detailu
skartacniho fizeni staci pouzit filtr ,Stav el. sk. navrhu” a zvolit moZnost Pouze vyZadané a v pracovnim
prostiedi po kliku na <Hledat> se zobrazi zdznamy o vSech baliccich SIP vyZzadanych archivem. Tyto zaznamy
o baliccich Ize kdykoliv v pribéhu skartaéniho fizeni zobrazit.

obrazek ¢. 168 Zobrazeni seznamu vyzadanych bali¢kd v SN

Aktudlni sk. znak: = Plvodni sk. znak: = Spisovna: = Ukladaci jednotka: = Cislo jednaci: = Spisova znacka: = Zdroj: =

Aktudlni sk. Ih.: = Pdvodni sk. Ih.: = Typ konfliktu: = Organizaéni jednotka: = Zpracovatel: = Stav =

v v v

Podoba obsahu: = Druh balicku: = Stav el sk nawvhu =
v Sl
Q Hiedat [ETEISIIY

[# Navhnout zmény | BN Pozastavit » Zrugit pozastaveni

Pouze bez rozhodnuti
Pouze s rozhodnutim
Pouze vyZadané

Drun | Podoba obsahu | Cisio jednact Spisova zne Sk znakih.  Zménény skaradniznakahita = Stav Vécna skupina | Spisovna
N} TEST MSSQL2 00146/2018  SZ TEST MSSQL2 00139/2018 VD odpovéd na DD pro praci se spisem2 /1 SH Balitek je navrzen ke skartaci  NEZADANO — CS

Dozadané bali¢ky (v souboru zip) si mGzZe uzivatel stdhnout do svého pocitace kliknutim na tlacitko <Stahnout
soubory>. V ¢asti ,,Vyzadané balicky” je v nabidce zobrazen pocet stahovanych balickd.
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obrazek ¢. 169 StaZeni vyzadanych bali¢kid v zip formatu

Skartacni navrh

sl Schyalit C Aktualizovat s f elektro & Stahnout soubory & Importovat rozhodnuti o ovat doZadani baligkd 8

Stahnout soubary
Baligky v navrhu bez obsahu

lopt/icz/testovaci/skartace/01/VR2/Skartalni_fizeni_2020 Pocet balitki: 10 & navh_bez_obsahu_Skartaéni_fizeni 2020 zip

VyZadang balitky

loptficz/testovaci/skartace/02/VR2/Skartatni_fizeni_2020/V986_20180222023136 Pocet balicki 2 I* vyzadane Skertaéni fizeni 2020 1.

Baliky k pfedanf

Po ukonéeni vybéru dokument za archivalie prislusnym archivem, uZivatel si na narodnim archivnim portalu
stahne soubor ve formatu XML, ktery budeme pracovné nazyvat Rozhodnuti. Toto rozhodnuti obsahuje
Udaje o kazdém balicku, ktery byl do skartacniho fizeni zarazeny, v€etné potvrzeni nebo zménéni skartacnich
znak( u jednotlivych objektl, popf. rozhodnuti o odloZeni skartace.

Soubor Rozhodnuti ve formatu XML je tfeba nahrat do Elektronické spisovny. K tomu staci kliknout na tlacitko

<Importovat rozhodnuti> a prostfednictvim okna Import rozhodnuti vybrat stazeny soubor z archivniho
portalu a dat <Potvrdit>.

obrazek ¢. 170 Import rozhodnuti
Skartaéni navrh

ol Schyalit G Aktualizovat seznam %} aktro navrh & Stahnout soubory ¥ |mportovat rozhodnuti oo Zpracovat doZadani balickd

Import rozhadnuti

Importovat rozhodnuti

 Prochdzet... | 2_rozhednuti_2020.xml Potvrdit
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PFi Uspésném importu se u jednotlivych poloZek skartaéniho navrhu automaticky zméni skartacni znak dle
pokyn( pfisluného archivu &i vyznaéi informace o odloZeni skartace. Raddek se zménou je opét oznacen jinou
barvou. V seznamu objektll zarfazenych do skartaéniho fizeni doplni datum rozhodnuti archivu. Datum je
doplnéno i do zahlavi detailu skarta¢niho ndvrhu do pole ,Rozhodnuti archivu ze dne:“ Nahranim Rozhodnuti
archivu zGstava skartacni fizeni ve stavu Skartacni fizeni ve fazi schvalovani.

Korektnim nahrani Rozhodnuti doporucujeme ovéfit v transakénich zaznamech skartacniho fizeni. Pokud po
kliku na tlacitko Transakéni zaznamy je v popisu text ,,Bylo tispé$né importovano rozhodnuti ve skartac¢nim
fizeni Testovaci skartacni fizeni z pfislusného archivu ze dne 2.3.22 14:11.“ a kdd stavu stav ,,INF_RD_227“.
Lze pokracovat ve SR.

Pokud je popis transakéniho zdznamu napf. Importované rozhodnuti ve skartacnim fizeni Testovaci
skartaéni Fizeni z pfislusného archivu ze dne 2.2.18 15:16 je vadné nebo netiplné. 66 bali¢kli neni v tomto
skartacnim fizeni z toho ..., a kdd stavu WRN_RD_229 tak, prosim, kontaktujte dodavatele ICZ DESA. UZivatel

¢eka na sdéleni dalsiho postupu od dodavatele ICZ DESA.

obrazek ¢. 171 Vyplnéni sloupce Rozhodnuti archivu a automaticka zména sk. znaku.

Shartatni navrh
ol Schallt O Aktuakzovat seznam rhooiit elektronicky sk. ndvrh #* Importovat rezhodnuti o Foracovat dofadani baliékd ] Tisk sk. navrhu
1= Transaktni zaznanmy
Zaklednl Urfage
Mazew: Tesliwaci skanatni fizeni Datum zahajeni: 02 03 2015
Datum ukenéeni: T Seartatni Fzenl
Siav Skarlaind fizent ve faz schvalpvani Poget balizkd a
I?nzhudnun archivu ze dna: 0203 2018 ] Fotvrzeni o plevzeti z& dne:
[ Mawrbnowt zminy | B Pozastadl  » Zrusd pozastaven @
v Wsechny O Podobacksan | Cisk jednaci Spiscd natka | Sk znawth.  Eméndnj skertaénizmekahia | Rechodog archiaf Ve
. B SZMS - TESTOMATI 2T |55 AS 02.03.2018 Spis - VD hrom ze
B} = MS = TESTOOS 112017 E5CE ok SEMS - TESTOMITIRZMT |55 M5 02.02.2018 WD hirom Zasilka £
D Bi MS - TESTO0S546/201 HADMIESCEE YA 52 MS - TESTODESAGEMT JAM Al 02032016 it 20.10.
| 2] 52 M5 - TESTODISAEZ0TT | AT a1 02032018 Spis wirl 2010
. [t 52 MS - TESTOS082201T VIS Si5 e 032016 SPIS 123
= =] MS = TESTO190947201 Tiadm S M5 = TESTO1S092204T) |VI5 55 02022018 DORUCENY DO
0 B WS - TESTO 9000201 Tisdm SZMS-TESTOTS0920T WS 55 02.03.2016 DOESLANI FYZIC
i} =] M5 - TESTO5091/204 Tiadm 57 MS - TESTO1S082M204T! WIS 55 02032016 ODESLAN] FYZIC
&= B MS - TESTO1 30927204 Tradm SZ MS - TESTOT2092201TY  |VIE 55 02.03.2018 DORLICENY DO

Aby uZivatel mél staly prehled o tom, které balicky byly rozhodnuty archivem v rdmci rozhodnuti, tak v detailu
skartacniho fizeni staci pouzit filtr ,,Stav el. sk. ndvrhu” a zvolit moznost Pouze s rozhodnutim a v pracovnim
prostredi po kliku na <Hledat> se zobrazi zaznamy o vSech baliccich SIP, o kterych rozhodl archiv. Obdobny
zpUsobem jde zobrazit i balicky, ke kterym se archiv nevyjadfil, tj. moznost Pouze bez rozhodnuti. Tyto
zaznamy o baliccich Ize kdykoliv v pribéhu skartaéniho fizeni zobrazit.
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obrazek ¢. 172 Zobrazeni seznamu vyzZadanych balicki v SN

Altualni sk znake = Pivodni sk. znak: = Spisovna: = Ukladaci jednotka: = Cislo jednaci- = Spisova znacka: = Zdroj: =
v v v
Aktudlni sk |h: = Pivodni sk lh: = Typ konfliktu: = Organizaéni jednotka: = Zpracovatel: = Stav =
v v v
Podoba obsahu: = Druh balicku: = Stav el. sk. ndwhu =
v v
Q Hiedat AT
Pouze bez rozhodnuti
[# Navhnout zmény | Bl Pozastavit » Zrusit pozastaveni Pouze s rozhodnutim

Pouze vyzadané Sk znakfh. = Zménény skaradniznakalhita | Stav Vécné skupina

sn

Cislo jednaci

TEST MSSQL2 00146/2018  SZ TEST MSSQL2 00139/2018 VD odpovéd na DD pro praci se spisem2  5/1

Druh

oD B

Podoba obsahu Spisova zne

Balicek je navzen ke skartaci NEZADANO — CS

Spisovna

Po nahréani rozhodnuti archivu lze vyuzit tlacitko <Pfevod do vystupniho formatu>, kdy je provedena
uchovavaci migrace komponent u balick( se skartacnim znakem A.

obrazek ¢. 173 Pfevod formati komponent

Skartacni navrh

sl Schvalit C Aktualizovat seznam %] Vytvorit elektronicky sk. navrh o Stahnout soubory * Importovat rozhodnuti @ Zpracovat doZadani balickd

] Tisk sk. navrhu iE Transakéni zaznamy [@ Prevod do vystupniho formatu

Zakladni Odaje

MNazev DESA-2580 Datum zahajeni 23112022
Datum ukoncenl: Typ: Shkartatni fizeni
Stav: lSka{l.‘jén.‘ fizeni ve fazi 5&'h»al-w;§|r1ll Pocet baligkd: 2 Informace o komponentach
Rozhodnuti archivu ze dne: 22 11.2022 Paotvrzeni o pfevzeti
Omezeno na spisovny: Mazat skartované/archivované: ano/ang
po ukladacich jednotkich
[# Navrhnout zmeny Il Pozastavit = » Zrusit pozastaveni
» Vsechny Orub  Podoba obsabu | Cislo jednaci Spisava znatka Vic Sk znakih
=] = CJ LITE_DESAD0301-2021 SZLITE_DESAQ0018-2021 desa(3 Vi10

e

Pfevod komponent do vystupniho formatu doporucujeme provadét ve stavu skartaéniho fizeni Skartacni
fizeni ve fazi schvalovani a to po nahrani rozhodnuti (<Importovat rozhodnuti>) a pfed samotnym schvalenim
skartacniho fizeni (<Schvalit>). Ani ve verzi DESA 2.15.6 neni implementovand funkénost prevodu komponent
do vystupniho formatu v bali¢cich se skartaénim znakem S, které archiv poZaduje predloZit v ramci
elektronické dohlidky.

Pro prevod komponent do vystupniho formatu u bali¢kd se skartacnim znakem A slouzi tlacitko <Pfevod do
vystupniho formatu>. Po jeho aktivaci se zobrazi okno Pfevod do vystupniho formatu s dotazem ,,Skutecné
chcete u balickt se skartacni znakem A spustit uchovavaci migraci komponent, které nejsou ve vystupnim
formatu?“. Po kliku na tlacitko <Storno>, se okno zavie a proces uchovavaci migrace neprobéhne. Toto je
pojistka pro pfipad, Ze tlacitko <Pfevod do vystupniho formatu> bylo aktivovdno neumyslné. V pfipadé
umyslu spustit migraci formatd je tfeba kliknout na tlaéitko <Potvrdit>. Tim je spustény proces uchovavaci
migrace.

Je zahdjeno zafazovani komponent u bali¢kd se skartaénim znakem A do uchovavaci migrace. UzZivatel je o
této skutecnosti informovany hlaskou ve Zlutém poli ,,Zafazuji se balicky do migrace formata“.
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obrazek ¢. 174 Okno Pievod do vystupniho formatu

Skutetné cheete u balickl se skartadni znakem
A spustit uchovavaci migraci komponent, kieré
nejsou ve vystupnim formatu?

Pocet zarazenych komponent v ¢lenéni podle datovych format( je uvedeny v transakénich zdznamech
skartacniho fizeni.

obrazek ¢. 175 Transak¢ni zaznamy o zarazeni do migrace

18.04.2023 14:51:37 = Ve skartacnim fizeni Redetekce bylo zafazeno 33 balickd do procesu uchovévaci migrace formata. Zdrojovy format je fmt/276 INF_RD_245
18.04.2023 14:51:37 = Ve skartacnim fizeni Redetekce bylo zafazeno 0 bali€ki do procesu uchovavaci migrace format(. Zdrojovy format je fmt/121 INF_RD_245
18.04 2023 14:51:45 Ve skartacnim fizeni Redetekce bylo zafazeno 27 balickd do procesu uchovavaci migrace formati. Zdrojovy format je fmt/95 INF_RD_245
18.04.2023 14:51:48 Ve skartacnim fizeni Redetekce bylo zafazeno 7 balickd do procesu uchovévaci migrace format(. Zdrojovy formét je fmt/354 INF_RD_245
18.04.2023 14:51:48 = Ve skartacnim fizeni Redetekce bylo zafazeno 1 bali¢ki do procesu uchovavaci migrace formata. Zdrojovy format je fmt/i40 INF_RD_245
18.04.2023 14:51:48 Ve skartacnim fizeni Redetekce bylo zafazeno 0 bali¢kd do procesu uchovévaci migrace format. Zdrojovy formét je fmt/1243 INF_RD_245
18.04.2023 14:51:48 = Ve skartacnim fizeni Redetekce bylo zafazeno 1 balitki do procesu uchovavaci migrace format. Zdrojovy format je fmt/i20 INF_RD_245
18.04.2023 14:51:49 Ve skartacnim fizeni Redetekce bylo zarazeno 0 balicku do procesu uchovavaci migrace formata. Zdrojovy format je fmt/1245. INF_RD_245

Samoziejmé se zaradi do migrace pouze ty komponenty, jejichZz datovy format je nadefinovany v Ciselniku
Registr format(.

Po dokonceni zarazovani komponent do uchovavaci migrace se na pozadi spusti prevod do vystupniho
formatu. V pripadé pozadovani cilového formatu podle typu pfevodu Migrace formatu nebo Pfevod DD
s dolozkou prevod probéhne bez zdsahu uzivatele, tj. vytvofi se aktualizace bali¢ku, projde kontrolami na
pfijmu a uloZi se do spisovny.

V pripadé pozadovani cilového formatu podle typu prevodu Pfevod DD s potvrzenim, je nutné schvalit prevod
do cilového formatu a to |Sprava spisovny — Potvrzeni migrace| — tladitko <Schvalit pfevod> nebo
<Zamitnout prevod>. Pod zaloZkou Migrace se u jednotlivych nadefinovanych migraci objevi zdznamy o
zarazeni balicku s migrovanou komponentou ve stavu Pfipraveno a po spusténi cronu se na pozadi spusti
uchovavaci migrace a balic¢ky jsou ve stavu Probiha. Po ukonceni prejdou do stavu Ukoncéeno nebo Chyba.
V pfipadé stavu Chyba je tfeba detailné patrat po divodu neprovedeni migrace.

V Transakcnich zdznamech skartacniho fizeni je o provedenych migracich uvedeny zdznam
INF_IC_145 Byly zkonvertovany komponenty test_doc.doc; 186776_test_doc.doc; v ramci uchovavaci
migrace.

,

Po dokonceni migrace lze pokracovat ve skarta¢nim Fizeni.

4.1.8 Schvaleni skartacniho navrhu

Po importu rozhodnuti pfislusného archivu nasleduje schvaleni a export archivem vybranych archivalii
k trvalému uloZeni.

Stiskem tlacitka <Schvalit> a v zobrazeném dialogovém okné provedte schvéleni akci pomoci tlacitka
<Potvrdit>, tzn. provedete odsouhlaseni zmén ve skartacnim navrhu, které provedl pfislusny archiv.
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obrazek ¢. 176  Schvaleni skartacniho navrhu

Skartaéni navrh

ol Schvalit O Aktualizovat seznam Vytvorit elektronicky sk. navrh & Importovat rozhodnuti oo Zpracovat dozadani balikd B Tisk sk. navrhu

i Transakéni zaznamy

Schvalit

Cislo protokolu
Testovaci skartacni

Datum schvéleni:

4 02.03.2018

Tim je skartacni fizeni prevedeno do stavu ,Probiha skartace a archivace” a je automaticky spustény proces

o

odstranéni bali¢k( se skartacnim znakem S — jsou ponechavdany pouze hlavickova metadata.

4.1.9 Export objektl trvalé hodnoty pro archiv

Ve stavu ,,Probiha skartace a archivace” jsou zobrazena tlacitka:
e <Export pro archiv> - vygeneruje kompletni SIP bali¢ky k trvalému uloZeni v archivu
¢ <Importovat potvrzeni piejimky> - pro import elektronické prejimky
e <Kompletné pfevzato > . potvrzeni prejimky v analogové podobé
e <Stahnout soubory> - mozZnost opétovné stahnout soubory skartaéniho navrhu, souboru dozadani
bali¢k(l a exportu pro archiv
e <Tisk sk. ndvrhu> - mozZnost vytisknout skartacni navrhy historické nebo aktudlni
¢ <Transakéni zaznamy> - zptistupni auditni zdznamy procesu skartacniho Fizeni

Kliknutim na tlacitko <Export pro archiv> jsou vSechny balicky oznacené skartacnim znakem ,A”
vygenerovany, obsahuji nejen metadata, ale i komponenty (elektronické pfilohy).
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obrazek ¢. 177  Aktivace tlacitka Export pro archiv

Skartaéni navrh

[™ Export pro archiv B Importovat potvrzeni pfejimky
Zakladni adaje

Nazev.

Datum ukenéeni:

® Kompletné pfevzato

Skartaéni_fizeni_2020

a Stahnout soubory B Tis

Datum zahajeni:

Typ:

i= Transakéni zaznamy

B Pfevod do wstupniho formatu

13.01.2020

Skartacni fizeni

Stav: Poéet balighd: "

Rozhednuti archivu ze dne: 13.01.2020 Potvrzeni o prevzeti:

Omezeno na spisovny- C8.PS,JD Mazat skartované/archivovang: ano/ano

po ukladacich jednotkach
Aldugini sk znale = Plvodni sk znak: = Spisovna: = Ukladaci jednotka: = Cislo jednaci- = Spisova znacka: = Zdro} =
v v
Aktualni sk Ih: = Plvodni sk lh: = Typ konfiiktu: = Organizaéni jednotka: = Zpracovatel: = Stav =
v v
Podoba obsahu: = Druh balitku: = Stavel sk navhu =
v v
Zrusit filtr
» Viechny Druh | Podobs ohsshu | Cislojednaci Spisova znafka  Sk.znakldh. = Zménény skartafniznak athita | Stav Véc VEcna skup
| 0 ® TEST MSSQL2 00226/2019 Vib A5 Balitek je navrzen k archivaci VD sDZ 1.1

o & TEST MSSQL2 00465/2019 Vi5 A5 Baligek je nawZen k archivaci | test1 11
0 ® TEST MSSQL2 00218/2019 Vib AE Balitek je navrZen k archivaci VD digitaini s PDF a DOC ve findini podob&  111.1
= § TEST MSSQL2 00231/2019 WiE AE Balicek je nawZen k archivaci DD s preposlanou DZ .1
0O ® TEST MSSQL2 00466/20193 Vi5 A5 Balitek je nawZen k archivaci test2 RAEA
[0 TEST MSSQL2 01397/2019 Vi5 AJE Balitek Je navizen k archivaci VD k wyfizeni do Spisovny 11
O ® TEST MSSQL2 00980/2019 Vis S5 Baligek byl skartovan Transakéni protokol 28.03 2019 K
i} 8 TEST MSSQL2 00193/2019 ViE S5 Balicek byl skartovan VD hybridni s DOC 7455}
TEST MSSQL2 00192/2019 Vi5 /5 Balicek byl skartovan DD hybridn( s PDF 1111

Potvrzenim v okné Export pro archiv se spusti automaticky proces, ktery vygeneruje vsechny balicky se

skartacnim znakem A.

obrazek ¢. 178 Potvrdit export dokumentd k trvalému uloZeni

Skartacni navrh

[™ Export pro archiv Bwl Importovat potwizeni prejimy

® Kompletnd pievzato

Export pro archiv

aa Stahnout soubory

Vytvofit balicky SIP pro export do archivu 7

Stomo

i zaznamy

Vygenerované balicky uZivatel ziska klikem na tlacitko <Stahnout soubory>, ze sekce Balicky k pfedani. Tyto
balicky nahraje do ndrodniho archivniho portdlu a ¢eka na kontakt archivu, az mu archiv doruci potvrzeni o

prevzeti balickd se skartaénim znakem A.
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4.1.10 Importovat potvrzeni piejimky

Zhruba po 30 dnech zdstupce pfislusného archivu nahraje do ndrodniho archivniho portdlu potvrzeni o
prevzeti bali¢kd k trvalému uloZeni a timto krokem je skartacni fizeni ze strany archivu ukonéeno. Nyni zbyva
ukondit skartacni fizeni i v Elektronické spisovné.

UzZivatel Elektronické spisovny stdhne Potvrzeni prejimky z ndrodniho archivniho portalu a importuje ho do
skartacniho tizeni v elektronické spisovné. Import potvrzeni prejimky — soubor ve formatu XML provede
klikem na tlacitko <Importovat potvrzeni prejimky> a potvrdi jeho import.

obrazek ¢. 179 Import potvrzeni piejimky

Skartaéni navrh

[™ Export pro archiv E¥ Importovat potwrzeni pfejimiy # Kompletné pievzato o Stahnout soubory

Importovat potvrzeni prejimky

Importovat potvrzeni prejimky z prislugného archivu

3_potvrzeni_prejimky_2020.xmfl Potvrdit

Po importu potvrzeni prejimky se v detailu skarta¢niho navrhu doplni pole , Potvrzeni o prevzeti ze dne:”
datum prevzeti archivem a je spustény proces odmazavani balick( se skartacnim znakem A (tedy souborl
mets a elektronickych pftiloh) z dlozisté. Tento proces probiha prostfednictvim odloZené ulohy.
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obrazek ¢. 180 Proces odmazavani po importu prejimky

Skartaéni navrh

[® Export pro archiv eni prejimky #® Kompletns prevzato nawhu = Trans zaznamy B Pfevo tupniho formatu
Zakladni (idaje
Mazey Skartacni_fizeni_2020 Datum zahdjeni 13.01.2020
Datum ukongeni: Typ: Skartaéni fizeni
Stav Probin skartace a archivace Poget balitki: L
Rozhodnuti archivu ze dne: 13.01.2020 Mm‘ [ pievze_ti CZ000000010 2020 1340 ze dLe 14.01.2020
Omezeno na spisovny CS,PS, JD Mazat skartované/archivované anofano
po ukladacich jednotiéch
Aktudln sk. znak: = Plvodni sk. znak: = Spisowna: = Ukladaci jednotka: = Cislo jednaci: = Spisova znacka: = Zdroj: =
v v v
Aktudin sk. Ih.: = Pivodni sk. |h.: = Typ konfliktu: = Organizani jednotka: = Zpracovatel: = Stav =
v v v
Podoba obsahu- = Druh baligku: = Stav el sk navhu =
v ~ v
Zrusit file
» Viechny Druh | Podobaobsahu  Cislojednaci Spisova znacka | Sk.znakhh. | Zménény skartatniznaka hita = Stav Rozhednutiarchivu | Frevzeti Vécna skupina | Spisovna | Ukladaci jednotka
® TEST MSSQL2 00226/2019 A A5 Balicek je navizen k archivaci | 13.01.2020 1.1 cs
O ® TEST MSSQL2 00465/20183. Vis A Balitek je navrZen k archivaci | 13.01.2020 ma cs
i} ® TEST MSSQL2 00218/2019 Vis A5 Bali¢ek je nawZen k archivaci | 13.01.2020 M1 cs
= [ TEST MSSQL2 00231/2019 V5 A5 Baliek je navrZen karchivaci | 13.01.2020 M cs
0 ® TEST MSSQL2 00466/2019 ViI5 A5 Balitek je navrZen k archivaci | 13.01.2020 14.01.2020 § 111.1 Ccs
i} TEST MSSQL2 01397/2019 Vs AJS Balitek je navrZen k archivaci | 13.01.2020 14.01.2020 § 111.1 cs UJ 000822019
oD ® TEST MSSQL2 0098052019 w5 8i5 Balitek byl skartovan 13.01.2020 i1 cs
O B TEST MSSQL2 00193/201% V5 8i5 Baliek byl skartovan 13.01.2020 Y cs UJ 00034/2019

Po ukonéeni odmazani obsahu u balickl predanych do archivu se zméni na ,Skartace a archivace ukoncena“.

obrazek ¢. 181 Ukonceni skartacniho fizeni

Skartacni navrh

= Transakénf zaznamy Prevod

ah adre:

@ Vymazat o upniho formétu

Z3kladni idaje

Nazev Skartaéni_fizeni_2020 Datum zahajeni 13.01.2020
Datum ukonéeni 13.01.2020 Typ. Skartatni fizeni
Istav Skartacs a archivace ukoncena | Poget balitki Ll
Rozhodnuti archivu ze dne: 132.01.2020 I Potvrzeni o prevzeti CZ000000010_2020_1340 ze dne 14 UW,QUZUI
Omezena na spisovny: CS,Ps,JD Mazat skartované/archivované ano/ano

po ukladacich jednotkach

Aktusini sk znak = Pivodni sk znak: = Spisoma: = Ukladaci jednotka: = Cislo jednaci: = Spisové znacka: = Zdroj: =
~ - v
Aktudlni sk th.: = Plvodni sk th.: = Typ konfliktu: = Organizacni jednotka: = Zpracovatel: = Stav =
v v v
Podoba obsahu: = Drub baligku: = Stavel sk nawhu =
v v v
Znasit fitr
» VEechny Druh | Podobaobsahu  Cislo jednaci Spisové znadka | Sk.znakth. || Zménény skartagniznaka hita | Stav Rozhodnufiarchivu | Pevzeti Vécna skupina | Véc
|E] TEST MSSQL2 00226/201% Vi5 Al Baligek archivovan - obsah neni k dispozici  13.01.2020 14.01.2020 §111.1 VD s DZ
o & TEST MSSQL2 00465/2019 Vis A5 Bali¢ek archivovan - obsah neni k dispozici  13.01.2020 14.01.2020 §111.1 test1
[B] TEST MSSQL2 00218/2019 Vi5 Alg Bali€ek archivovan - obsah neni k dispozici  13.01.2020 14.01.2020 § 1111 VD digitalni s PDF a DOC ve
=] & TEST MSSQL2 00231/2019 Vis A5 Balitek archivovan - obsah neni k dispozici 13.01.2020 14.01.2020 §111.1 DD s preposlanou DZ
|E] TEST MSSQL2 00466/201% Vi5 Al Balitek archivovan - obsah neni k dispozici  13.01.2020 14.01.2020 §111.1 test2
o TEST MSSQL2 01397/2019 Vis A5 Balitek archivovan - obsah neni k dispozici  13.01.2020 14.01.2020 §111.1 VD k vyfizeni do Spisovny
[B] TEST MSSQL2 00980/2019 Vi5 S/5 Balitek byl skartovan 13.01.2020 1 Transakéni protokol 28 03.20
0 TEST MSSQL2 00193/2019 Vis 8/ Balitek byl skartovan 13.01.2020 A VD hybridni s DOC

V elektronické spisovné a v obsahu spisovny zlstanou pouze hlavickovd metadata od bali¢kd, které byly
predmétem skartacniho fizeni. To znamen3, Ze po kliknuti na tladitko <Stahnout bali¢ek> se objevi pouze
informace: , Nelze stahnout skartovany obsah”, ale stavy balicku v Historii pfijmu zUstavaji, v Transak¢nich
zaznamech zUstavaji veskeré transakce, které byly s balickem provadéné a konci zaznamem Balicek byl
skartovan nebo Balicek byl Uspésné predan do archivu.
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Jesté je mozna jedna varianta, kdy archiv rozhodl o odloZeni skartace nebo archivace, tzn. archiv ponechal
skartani znak V.

obrazek ¢. 182 OdloZeni skartace nebo archivace

Skartaéni navrh

Bl Tisk sk_navrhu sakEni zaznamy

Zakladni adaje
Nézev 09012018 Datum zahajeni: 08.01.2018
Datum ukoncent: 10.01.2018 Typ: Skartacni fizeni
Stav Skartace a archivace ukonéena | Pocet balicku 5
Rozhodnuti archivu ze dne: 02.03.2018 Patvrzeni o pievzeti ze dne: 07.03.2018
Druh | Poc  Cislo jednaci Spisova znacka “ Sk znaklh.  Zménény skartacni znakalhita = Stav Prevzeti Rozhodnuti archivu
I K] &  MS - TEST000350/2018//URAD/O1 V10 V0 Skartace nebo archivace odloZena 10.01.2018
] ® SZ MS - TEST000349/2018/ /10 S5/10 Balicek byl skarfovan 10.01.2018
0O ® MS-TEST000349/2018/{URAD SZ MS - TEST000349/2018/  V/10 S/10 Balicek byl skartovan 10.01.2018
O ® MS - TEST000350/2018//URAD SZ MS - TEST000350/2018/ /10 A0 Balicek byl usp&sné predan do archivu  10.01.2018  10.01.2018
| ® S$Z MS - TEST000350/2018/  V/10 A/10 Balicek byl usp&sné pfedan do archivu  10.01.2018  10.01.2018

Po ukondeni skartacniho fizeni v detailu bali¢ku zlstanou veskeré informace pod vsemi zdlozkami, ale balicek
jiz nelze stahnout, vyjimku tvoti pouze balicky, u kterych byla skartace nebo archivace odloZena.

4.1.11 Kompletné prevzato

Tlacditko <Kompletné prevzato> slouzi k ru¢nimu ukonceni skartacniho fizeni a zabezpeci vSechny procesy,
jako tlacitko <Importovat potvrzeni prejimky>. Toto tlacitko slouZilo v minulosti k ukonceni skartacniho
fizeni, kdy plvodce dostal prevzeti prejimky v analogové formé.

V soucasné dobé se tladitko <Kompletné prevzato> vyuziva v pfipadech, kdy ze spisové sluzby byly
importované balicky, které jiz ve spisové sluzbé prosly skartacnim Fizenim a v elektronické spisovné se
kopiruje jiz provedené skartacni fizeni, to znamena, Ze komunikace s ptislusnym archivem jiz neprobiha. Toto
skartacni fizeni nazyvdme pracovné jako technické a slouZi k odmazani jiz skartovanych a archivovanych
balick( zejména v analogové formé.
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obrazek ¢. 183  Potvrzeni prejimky archivalii

Skartacni navrh

[™ Export pro archiv Byl Importovat potwrzeni prejimicy # Kompletné prevzato & Stdhnout soubory I k. navrhu

Prevzeti balickl

Datum prevzeti:

&2 14.01.2020

ldentifikator prejimbcy
[ NDA-204-012020]

Archivem bylo kompletné potwizeno prevzeti
archivovanych bali¢kl skartatniho fizeni mimo
predane elektronicke rozhodnuti

Potwrdit Stomo

Poznamka:

e Pozastavené bali¢ky jsou vyfazeny ze skarta¢niho navrhu.

* Pokud byla pfi zaloZeni SN zvolena mozZnost "Mazat skartovany/archivovany obsah" bali¢ky se
skartacni operaci ,,$“ jsou skartovany a balicky se skartacni operaci ,,A” jsou archivovany — tzn., jsou
ponechana pouze hlavickovd metadata (ostatni metadata, historie a digitalni obsah jsou vymazany z
ulozisté).

*  Pokud zlstaly mozZnosti pro mazani obsahu neoznaéeny, jsou bali¢ky ve stavu Archivovano nebo
Skartovano a veskery obsah véetné metadat zlstava uloZeny v uloZisti.

e Samotné odstranéni metadat a digitalniho obsahu probihd pomoci tzv. odloZzené ulohy.

e Operace provadéné po celou dobu zpracovani skartacniho navrhu se zaznamenavaji do transakcnich
zaznamu. K dispozici jsou informace i o chybach, které se mohly vyskytnout v priibéhu zpracovani SN.
Seznam operaci zobrazite kliknutim na tla¢itko <Transakéni zaznamy> seznamu skartacnich navrhd
¢i v detailu skartacniho navrhu. Proto doporucujeme priibézné transakéni zaznamy sledovat.

svo

Ve fazi ,Skartace a archivace ukonéena“ je k dispozici tlacitko <Vymazat obsah adresaii>. Po jeho aktivaci
probéhne vymazani sloZzek se soubory, prostfednictvim kterych probihala komunikace mezi plivodcem a
Narodnim archivnim portdlem.
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obrazek ¢. 184 Vymaz obsahu adresafa pro skartacni Fizeni

Skartaéni navrh

@ Vymazat obsah adreséfa 5 navrhu iZ Transakéni zdznamy B Prevod dc pniho formatu

Zakladni udaje

Nazev: Skartani_fizeni_2020 Datum zahjeni: 13.01.2020
Datum ukonéeni: 13.01.2020 Typ: Skartatni fizeni

Stav Poget baligka: i

Rozhodnuti archivu ze dne: 13.01.2020 Potvrzeni o prevzeti: CZ000000010_2020_1340 ze dne 14.01.2020
Omezeno na spisovny: Cs,Ps,JD Mazat skartované/archivované: ano/ano

po balitcich po uklddacich jednotkdch

» Vechr Druh  Podobaobsahu  Cislo jednaci Spisova znatka | Vic Sk znaklh.  Zménény skartaéniznakalhita | Stav VEcnd skupina  Spis
i} ® TEST MSSQL2 00226/2019 VD s DZ Vi5 A5 Balitek archivovan - obsah neni k dispozici  111.1 Ccs
(] ® TEST MSSQL2 00465/2019 test1 Vis A5 Balicek archivovan - obsah neni k dispozici  111.1 CsS
0O ] TEST MSSQL2 00218/2019 VD digitalni s PDF a DOC ve findlni podobé  V/5 A5 Baligek archivovan - obsah neni k dispozici  111.1 CcSs
= ® TEST MSSQL2 00231/2019 DD s preposlanou DZ Vi5 A5 Baliek archivovan - obsah neni k dispozici  111.1 CS

obrazek ¢. 185 Transakéni zaznamy ke skartacnimu navrhu

Transakéni zaznamy k procesu + x
Proces:09012018
Datum a éas Popis Priib&h Stav
08.01.2018 18:21:54 Do skartaéniho fizeni 09012018 bylo zarazeno 5 balickd. INF_RD_253  RDP_SELECT o
10.01.2018 14:37:31 Skartacni fizeni 09012018- navrh 1 bylo pfedéno k posouzeni INF_RD_255 RDP_REVIEW
10.01.2018 14:40:04  Vyivofen elekironicky skartacni navrh 09012018 - elekironicky navrh - 10.01.2018. INF_RD_226  RDP_REVIEW
10.01.2018 14:45:23 Bylo isp&&né& zpracovano doZadani baligkd pro seznam 09012018 z archivu ve skartaénim fizeni 10.1.18 13:45. INF_RD_240 RDP_REVIEW
10.01.2018 14:49:15 Bylo tspésné importovano rozhodnuti ve skartaénim fizeni 09012018 z pfisludného archivu ze dne 10.1.18 14:11. INF_RD_227 RDP_REVIEW
10.01.2018 14:55:36 Skartacni fizeni 09012018- navrh 2 bylo schvaleno INF_RD_256  RDP_ACCEPTED
10.01.2018 14:55:53 Vytvoren export SIP pro archiv ve skartaénim navrhu 09012018, INF_RD_246 RDP_ACCEPTED W
< >

4.2 Interni vyrazeni

Interni vyfazovani slouzi pro dodatecné odstranéni obsahu balickl z uloZisté, pokud nebyla moZnost
vymazani obsahu zvolena pfi tvorbé skartacniho navrhu nebo spisové rozluky.

Do ndavrhu na interni vyfazeni jsou tedy zafazovany pouze balicky, u kterych bylo uspésné dokonceno
skartacni fizeni nebo spisova rozluka, ale jejich obsah zistal v uloZisti.

Od verze 2.15.8.0 proces Interniho vyrazeni provadi uZivatel s roli Administrator technické skartace. Navrh
interniho vyfazeni miZe zaloZit uZivatel s roli Archivafr, ale schvaleni, tedy spusténi odmazani komponent, ma
dostupné pouze Administrator technické skartace.

Interni vyrazeni se sklada pouze ze t¥i krokd
e zaloZeni navrhu interniho vyfazeni
e zarazovani balick( do interniho vyrazeni — rucni, pokud nebyla zvolena mozZnost automatického
zarazeni
e jednaz moznosti
o schvalit — spustit proces odmazani s ponechanim hlavickovych metadat
o stornovat ndvrh — balicky z ndvrhu prejdou do obsahu spisovny
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4.2.1 ZaloZeni interniho vyrazeni

Pro odstranéni obsahu balickl z GloZisté postupuje uZivatel tak, Ze ve sloZce |VyFazovani| v navigacnim
stromu na obrazovce Vyrazovani, zvoli tlacitko <Novy navrh na interni vyfazeni>. Zobrazi se okno Novy
navrh na interni vyfazeni, ktery obsahuje formular s polozkami:

Datum - vybrat z kalendare datum, do kterého bude mozné zaradit balicky do interniho vyrazeni
Nazev — napsat nazev interniho vyrazeni, mize obsahovat ¢eskou diakritiku

Automaticky zaradit podle lhaty pro int. vyfazeni — checkbox je tfeba oznacit, pokud bude uZivatel
zarazovat balicky pro vybrané org, jednotky nebo pro vybrané spisovny. Pokud checkbox neni
oznaceny, tak nelze vybrat org. Jednotku nebo spisovnu.

Vsechny dokumenty — checkbox je oznaceny, pokud vybér nebude omezeny na vybrané org.
Jednotky nebo spisovny.

Pouze pro vybrané org. jednotky — pokud zarazeni balickl ma byt omezené na organizaéni jednotku
nebo jednotky, tak oznacit, vybrat org. Jednotku/ky a dokoncit

Pouze pro vybrané spisovny, pokud zarazeni balicki ma byt omezené na vybranou spisovnu nebo
spisovny, tak zakliknout, vybrat pozadovanou spisovnu/ny a dokondit

Pouzit lhitu spisu — pokud zvolite tuto moznost, tak se do interniho vyrazeni automaticky zafadi
dokumenty podle skartacni Ih(ty spisu

Po vyplnéni poli kliknéte na tlacitko <Dokoncit>. Pro zaloZeni interniho vyfazeni jsou povinna pouze 2 pole —
Datum a Nazev.

obrazek ¢. 186 Zalozeni nového interniho vyfazeni

Vyfazovani

#® Novy skartacni navrh i Novy navrh na interni vyfazeni = Navrhnout rozluku = Transakéni zaznamy

Nowvy navrh na intemni vyfazeni
Datum *
7= 01.01.2014
Nazev ™
<artovanych balicki
v Automaticky zafadit podle Ihity pro int. vyfazeni
Zaradit dokumenty

= VSechny dokumenty
Pouze pro vybrané org. jednotky
Pouze pro vybrané spisovny

¥ PouZit Ihutu spisu

stomo

Je zaloZeny navrh na interni vyfrazeni, ktery vyhleddme na obrazovce Vyfazovani, oznacime (fadek zméni
pozadi na ¢ernou barvu s bilym pismem) a dvojklikem pfejdeme do detailu interniho vyfazovani na obrazovku
Navrh na interni vyfazeni.
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obrazek ¢. 187 ZaloZeny ndavrh na interni vyfazeni

Vyrazovani

@ Novy navrh na intemi vyfazeni < Navrhnout rozluku = Transakéni zaznamy

2% Novy skartaéni navrh

Nézev - Rozhodné datum Stav <> Typ -
=] =] Vyfazovani stomovano v v
Q Hiedat
Typ Nézev Rozhodné datum stav Datum zahajeni v

Interni vyfazeni Interni vyfazeni skartovanych balickti  08.03.2018 Probiha zarazovani balickd do int. sk. fizen 08.03.2018
Interni vyfazeni trrt 08.03.2018 Interni skartace v pfipravé 08.03.2018
Interni vyfazeni Test datumu 07.03.2018 Interni skartace v pfipravé 07.03.2018

Skartacni fizeni Testovaci skartacni fizeni 01.01.2029 Skartace a archivace ukoncena 02.03.2018

4.2.2 Zarazovani balickd do interniho vyfazeni

Na obrazovce Navrh na interni vyfazeni je detail interniho vyrazeni a po jeho zaloZeni neobsahuje zadny
balicek. Do navrhu na interni vyfazeni se zatazuji balicky ru¢né. K zafazovani slouzi tlacitko <PFidat balicky>

a pro pripadné vyjmuti jiz zafazeného bali¢ku Ize pouiit tla¢itko <Vyradit ze SR>.

obrazek ¢. 188 Pfidavani a odebirani bali¢k z navrhu

Navrh na interni vyrazeni

s Schvalit + Stomovat navrh Bl Tisk seznamu iE Transakéni zaznamy

Zakladni (daje

Nézev Interni vyfazeni skartovanych baliekd Datum zahajeni 08.03.2018

Datum ukonceni: Interni wyrazeni

Stav:

Typ:
Interni skartace v pfipravé Pocet balicku:

Rozhodnuti archivu ze dne: Potvrzeni o pfevzeti ze dne:

[ Pridat balicky J[ (3 vyradit ze SR ]
» Viechny

Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znatka Véc Skartagni znak a Ihita Interni Ihitta Stav Vécna skupina

Pavodni sk_znak: = Ukladaci jednotka: = Spisovna: = Spisova znacka:
v v
Typ konfliktu: = Pivodni sk Ih.: = Organizagni jednotka: — Zpracovatel: =
v v
Podoba obsahu: - Druh balicku: -
<

Zdroj: -

Ukladaci jednotka Aip Zpracovatel

Po kliku na tlacitko <P¥idat balicky> se zobrazi okno, ve kterém vyhledame balicky, které maji byt zarazené
do interniho vyrazeni, oznacite a klikem na tlacitko <P¥idat balicky> se balicky zatadi do navrhu na interni

vyfazeni.
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obrazek ¢. 189  Pridani bali¢kt — vybér balicka

Vybér balicka pro vyrazeni

Spisova znacka: Cislo jednaci- — Ukladaci jednotka: — Org. jednotka: —

Vécna skupina: = Typ dokumentu: - Skartaéni rezim: -

Datum odeslani: Odesilatel” Datum doruZen’
i} DB ] il

Zpracovatel: — Datum uzavFeni spisu: Stav obsahu: - Datum uloZent:
] = — =

Skartacni operace: = Skartacni Ihita: = Text v metadatech: Text v obsahu:

Stav obsahu Spisova znacka Cislo jednaci Vé&cna skupina Skartaéni rezim
SZ MS - TEST000350/2018/ MS - TEST000350/2018//URAD  51.1 Zadost 2
SZ MS - TEST003323/2016  MS - TEST003323/2016/URAD  253.1.1 Cena zlata prif]
SZ SKOL/MS 001138/2011 SKOL/MS 001138/2011 2318 Z4dost o infol
SZ MS - TEST003323/2016  MS - TEST003324/2016/lURAD 25311 Investofi se tal
SZ MS - TEST000350/2018/ 511 Zadost 2

oV MS - TEST002167/2015/0 Objednavka ke

Zobrazeno 7 zéznamiiz | 1000 ~ @ @ B B

Timto zpUsobem lze balicky zafazovat opakované.

Naopak vyradit balicky z navrhu na interni vyfazeni provedete tak, Ze v navrhu na interni vyfazeni obrazovka
Navrh na interni vyfazeni oznacite bali¢ek/ky, tj. zaznamy o bali¢cich se podbarvi ¢erné a pismo je bilé, a
kliknéte na tladitko <Vyradit ze SR>. Oznacené zdznamy jsou z ndvrhu vyfazené a proces vyfazovani lze
provadét opakované.

4.2.3 \Vyfazovani nebo stornovani navrhu

Pokud se rozhodnete, Ze nechcete interni vyrazeni realizovat, tak kliknéte na tlacitko <Stornovat navrh>
v Casti nad celym internim vyrazenim.

obrazek ¢. 190 Vyrazeni balickd nebo storno navrhu
Navrh na interni vyrazeni

sl Schvalit = Stomovat navrh Bl Tisk seznamu = Transakéni zaznamy

Zakladni 1%

Néazev: pr-avé jgdnq z moznosti Interni vyfazeni skartovanych balicki Datum zahajeni:

Datum ukonceni: Typ:
Stav: Interni skartace v piipravé Pocet baligku:

Dokoncit interni vyfrazeni zaktivuje uZivatel sroli Administrator technické skartace klikem na tlacitko
<Schvalit>. V okné Schvalit je potom vyzvany potvrdit, Ze skuteéné trva na vyrazeni bali¢kd, které jsou
uvedené v navrhu.
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obrazek ¢. 191 Schvaleni interni skartace

Schvalit

Cislo protokolu

Interni vyfazeni ska
Datum schvaleni:

£2 08.03.2018

Storno Potvrdit

Po schvaleni, kliku na tlacitko <Potvrdit> dojde k vymazani souborl s metadaty (ve formatu XML) a
elektronickych pfiloh z UloZisté. Objekt Ize vSak podle hlavickovych metadat nadale vyhledat, stejné jako po
provedeném skartacnim fizeni s odmazanim obsahu. Stav interniho vyfazeni prejde pres stav Schvaleni
balicku k interni skartaci, kdy probiha odmazani az do konec¢ného stavu Interni skartace ukoncena.

V prlibéhu procesu interniho vyrazovani Ize sledovat jeho priabéh klikem na tlacitko <Transakéni zaznamy> a
navrh k internimu vyfazeni je mozné vytisknout klikem na tlacitko <Tisk seznamu>.

obrazek ¢. 192 Transakéni zaznamy procesu

Proces: V20244

Batum a fas Popls Prilbeh Stav

01.03 2024 10:45:48  Nebyl nalezen Zadny balicek pro zafazeni do nového skartaéniho fizeni IV2024A WRN_RD_230 RDP_SELECT
01032024 105208 Do skara@niho Hzeni IV2024A bylo zafazeno 3 balitkd INF_RD_253 RDP_SELECT
01.03.2024 10:53:37  Za skartafniho ndvrhu IV2024A bylo vyTazeno 2 balidkd INF_RD_244 RDP_SELECT
01.03 2024 11.04.38 Interni skartace IW2024A- navrh 2 byla schvilena INF_RD 258 RDP_ACCEPTED

Posledni transakéni zaznam identifikuje aktivaci tlacitka <Schvalit> a tim je pro uZivatele s roli administratora
technické skartace ukoncena.

Klikem na tlacitko <Tisk seznamu> Ize zobrazit, pfipadné vytisknout Protokol o interni skartaci.

obrazek ¢. 193 Protokol o interni skartaci

Protokol o interni skartaci

Oznaceni: IV2024A - pracovni navrh
Pof. Z > 2 2 5 Skart. Uzavieno Obsah ukl. jedn.
l zislo ‘ Cislo ukl. jedn. | Vécna skupina Nazev ukladaci jednotiky znakilhita (rok) Spisovna/UJ {apla - dokumentll)
| Spisy a dokumenty mimo uklddaci jednotky
zafazeno do skarface. Spisered zn 1 G Sps znak Ve Sk ihita|  Wiylizeno Spiscvia
: st | 1017 5 ZipA 5 2023
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4.3 Spisova rozluka

Spisova rozluka je proces, ktery zajisti predani balick( od predavajiciho ptvodce k prebirajicimu plvodci.

Spisova rozluka v rdmci elektronické spisovny probiha ve dvou c¢astech

e U predavajiciho plvodce je tfeba vybrat balicky, které jsou predmétem spisové rozluky a vyexportovat je
v pozadovaném formatu dle NS

e Prebirajici plvodce nema elektronickou spisovnu ICZ DESA — prevezme vyexportované balicky
dohodnutym zpUsobem — flach disk, apod.

e Prebirajici plivodce ma elektronickou spisovnu ICZ DESA — pfevezme vyexportované balicky a nahraje do
elektronické spisovny ICZ DESA.

Popis spisové rozluky v elektronické spisovné ICZ DESA je tedy rozdéleny na 2 ¢asti
e Spisova rozluka predavajiciho plvodce
e Spisova rozluka prebirajiciho plvodce

4.3.1 Spisova rozluka predavajiciho pavodce

4.3.1.1 ZaloZeni navrhu na rozluku

UZivatel v elektronické spisovné klikne na slozku |Vyfazovani| v navigacnim stromu a na obrazovce
Vyrazovani, zvoli tla¢itko <Navrhnout rozluku>. Zobrazi se okno Navrhnout rozluku, které obsahuje formular
s polozkami:

e Datum rozluky — datum, do kterého bude mozné bali¢ky zatazovat do spisové rozluky — povinné pole

e Nazev — nazev spisové rozluky — povinné pole

e Vybér plvodce — Cilovy plvodce z evidence, neni povinné pole, Ize zcomboboxu Cilovy plivodce
z evidence vybrat prebirajiciho plvodce, pokud oba plvodci ukladaji do jediné instalace elektronické
spisovny ICZ DESA, napf. Skolska i zdravotnicka zafizeni

* Vybér pavodce — Neevidovany cilovy ptivodce — neni povinné, je mozné vyuZit pro vlastni evidenci

* Mazat obsah po provedeni rozluky — pokud je checkbox oznaceny, tak po dokonceni rozluky bude
obsah bali¢cki odmazany, zlistanou pouze hlavickova metadata. Checkbox neni aktivni a defaultné je
zaskrtnuty. V pripadé pozadavku, aby obsah balick( nebyl po provedené rozluce odmazany, tak je
tfeba pozadat administratora plvodce nebo dodavatele ICZ DESA, aby zménili konfiguraci.

Po zadani parametr (minimalné povinnych poli) na navrhovanou spisovou rozluku, kliknéte na <Dokoncit>.

obrazek ¢. 194 Rozluka zaloZena

atum roziuky

11.07.2024

Cilovy puvodce z

II Mazat obsah po provedeni rozluky I
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4.3.1.2 Rozlukav pfipravé

V detailu spisové rozluky na obrazovce Rozluka jsou zobrazeny Udaje o zaloZené spisové rozluce, pod nimi
slozky pro zobrazeni po bali¢cich nebo ukladacich jednotkach, dale filtracni pole a v posledni ¢asti vycet
zaznamuU o zarazenych baliccich do spisové rozluky.

obrazek ¢. 195 Obrazovka Rozluka

Roziuka

zadadniudale  Zakladni ddaje o zaloZené spisové rozluce
Mazay: Stavetnd dokumentace MURCS  Datum zahdjeni: 18.08.2024

Datum ukondenl: Typ: Reziukz

Stav: Rozivka v pliprave Podat baligki 4 Infermace o kompanentach
Rozhednuti archlvu ze dne: Petvrzeni o pieveeati:

Omezeno na splsovny: - Mazal obsah: ne

Cilovy plvodos: Exprit

po ukidacich jednotkich  SloZky pro zobrazeni zdznami - po baligcich nebo UT

. s Pimvadai sk. znak: = Spisovna: = Ukladaci jednotka: = Lokadni objekt: = E
Filtraéni pole P v
Pimvodnisk. th: = Typ kanflikin: = Organizadni jednotka: = Clalo jednach: =
b b
Podoba chsate: = Dt = Zoracovatal =
~ b »

© 3

| s Pridatbalicky | [3 Vyladitze SR | Funkéni tlaéitka

D Pi:dWsa_‘_u Adsloodnacl  Spheovd anada | MOC Skartatnl maka bl Shay
_ Vycet zaznamu
[ & 28120 2B20 - 2BI20FADMIN - Usneseni, 5304798, 24581926 A1) BaliGek navrien na pfesun do
0 & 14020 14020 - H2OADMIN - Materal, SI30EMSKNE, 2477685 A0 Balitek naviZen na phasun do
[3 & anan 30020 - 3020ADMIN - Usneseni, 5304791, 2482251 A0 Baliek navrZen na pfesun do
< ™ 53 A8 4RI ARIIVATRAIRL § lermmnnesl BOMTED 4TS AN Babifiak mo b mn mle Ju,n

Po zaloZeni je spisova rozluka ve stavu Rozluka v pFipravé a do spisové rozluky je tfeba ru¢né zaradit spisové
balicky. Balicky Ize zafadit pomoci tlacitka <P¥idat balicky>, které je umisténo pod filtry. Omylem zafazené
balitky Ize vyjmout z ndvrhu rozluky pomoci tlagitka <Vyradit ze SR>.

obrazek ¢. 196 Navrh na spisovou rozluku

wal navih Bl Tisk seznamu 2 Transaki

Zakiadni odaje =

Niézev Vzorové rozluka Datum zahajeni 24.07 2024

Datum ukonéeni X Tvp: Rozluka

Stav E Roziuka v pliprave E Potet balitkl 1 Informace o komponentach
Rozhodnuti archivu ze dne Potvrzenl o pfavzeti

Omezeno na spisovny. - Mazat obsah ano

Cilovy plvodes

po ukladacich jednolkach
Piivodni sk. znak. = Spisovna = Ukladaci jednotka = Lokaéni objekl = Spisova znatka = 2 u
v v w
Plvodni sk th - Typ konflikiu = Organizaéni jednotka = Cislo jednact = Stav =
A ~
Podoba obsahu =2 Druh = Zpracovatel =
<« 4 X 3 -
[I:- Pridat nelickﬂ [ vyroan ze sR)
b Vsechny Orih Podobaobsany  Cisio feonaci Spsova natka | Vg Skartatni znaka inita Sy VECnd skuping  Spisor
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Postup pro zafazovani balick( do spisové rozluky je shodny, jako zarazovani balick( ve skartacnim fizeni nebo
internim vytazeni. Do ndvrhu rozluky jsou bali¢ky pfidavany opét manualné, a to kliknutim na tlacitko <PFidat
balicky>. V nové otevieném okné vyberte pomoci filtru balicky, oznacite je (¢erné pozadi oznaceného
zaznamu s bilym pismem), které jsou predmétem spisové rozluky a kliknéte na tlac¢itko <PFfidat balicky>, které
se nachazi nad vyfiltrovanym seznamem objektU. Pfidavani balick( Ize provadét opakované.

obrazek ¢. 197 Okno pro pfidani balickti do navrhu na rozluku

Vybar balitkil pro vyfazeni

[ Pridat balicky

Podrobing vyhleddvani =

Spisova znacka’ - Cisla jednaci: - Ukladaci jednotka’ - Org. jednotka = Spisovna = Identifikdtor verze b
~ v
Ve - Vécnd skupina. - VE hist vécriyeh skupin atypi  Typ dokumenty, — Podoba obsahu. = Identificdtor balitku
v v v
Pijlemce: = Dalum odesiani Odesilatel = Datum doruteni Diruh = Zdroj
Zpracovatel - Datum uzavien! spisu Datum uloeni Klitova slova = Text v metadatech Text v obsahu
=] R =] = Hes
Stav absahu = Skartagni refim = Skanadn( operace = Skartacni Ih(ta = S uplynulou sk. Ihitou Pledpokiadany rok
v v v
Ozrnafenl od pivodce = Identifikdlor spisové slu2by = Nezobrazoval Caso

w

@ Zys

Druh  Stavobsahy  Spisovd znatka

Viena skupina Podoba nbsahu Ukladaci jednol

ol 1113

o1 10113

B62023Emm 20.02 2023

101.11

DESA-20671est nazvl komponent

Vybrané balicky jsou zafazeny do navrhu se zménénym stavem ,Balicek navrZen na presun do jiného
ulozisté".

obrazek ¢. 198 Navrh se zafazenymi balicky

Rozluka
o Schvalt + Stormoval navrh F Tisk seznamu i= Transakéni zaznamy
Zakadni Udaje =]
Nazev Vzorovd roziuka Datum zahajeni 2407 2024
Datum ukondeni Tvp Rozhuka
Stay Rozluka v plipravé Potet balickix 3 Informace o komponentach
Rozhodnuti archivy ze dne Potvizeni o plevzeti
Omezeno na spisovny Mazat obsah ano
Cilovy pivodee
po uklddacich fednatkach
Povodni sk znak - Spisovna - Ukiadaci jednotka — Lokatni objekt  — Spisova znacka - : 8
v v v
Pivodni sic .. = Typ konfiiku: = Organizaéni jednotia: = Gislo jednaci: = Stav -
v v
Podoba obsahu: = Duh. = Zpracovatel. =
»~ . b
( »
[ Priat balicky | ¥ Vyfadit ze SR

Druh  Podobaobsahu sl jednacl Spisova matka  Vée Skartatni znakathita  [Stav Vécnaskupna  Spisovna UKIad
‘ [ ® 42023/Emm DESA-2067-test nazvll komponent  A/S [Balicek navrzen na pfesun do jiného tlozists | 101.1.1

0D ® 12122022esEI101 testZIP A5 Balitek navrZen na plesun do jiného tloZists | 101.1.3

n @ 211220227esLI01 IestZIPSPDFAZB A5 Balitek navrzen na plesun do jného ulozste | 101.1.3

4.3.1.3 Stornovat rozluku

Ve stavu Rozluka v pfipravé je mozné cely navrh na spisovou rozluku stornovat klikem na tlacitko <Stornovat
navrh>. VSechny bali¢ky, které byly zafazeny do spisovny, se zarfadi zpét do obsahu spisovny.

ICZ a.s. * Na hfebenech 11 1718/10 * 140 00 Praha 4 * Ceska republika
Tel.: +420 222 271 111 » Fax: +420 222 271 112 ¢ E-mail: info@i.cz

Strana 131 (celkem 176)



obrazek ¢. 199 Stornovat navrh

Rozluka

ol Schvalit * Starmovat névrh B Tisk seznamu iZ Transaknl zaznamy

4.3.1.4 Schvalit rozluku

Pokud chcete v rozluce pokradovat, tak kliknutim na tlac¢itko <Schvalit> vyplnite okno Schvalit a klikem na
tlacitko <Potvrdit> prejde spisova rozluka pres stav Schvaleny balicky pro rozluku do stavu Probiha rozluka.

obrazek ¢. 200 Schvaleni rozluky

Schvalit

Cislo protokolu
Vzorova rozluka- navrh 2
Datum schvaleni

FH 24.07.2024

Storno Potvrdit

Ve stavu Probiha rozluka jsou dostupna tlacitka

¢ <Exportovat SIP ve formatu NSESSS> - umozZni exportovat balicky ve formatu dle aktualniho NSESSS

e <Stahnout soubory> — mozZnost stahnout soubor ve formaty ZIP, ktery obsahuje vSechny balicky, které
jsou pfredmétem rozluky a byly exportovdny pomoci tlacitka <Exportovat SIP ve formatu NSESSS>

* <Pfevzato cilovym plvodcem> — ruéni potvrzeni, které je provedeno, aZz prebirajici pdvodce potvrdi
prevzeti, pfipadné nahrani balickd objekt( do své elektronické spisovny jiného plvodce

e <Tisk seznamu> — tisk seznamu objekt( zafazenych do spisové rozluky, ktery je ve formatu PDF

e <Transaké¢ni zaznamy> — zobrazeni transakcnich zaznama probihajici spisové rozluky
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obrazek ¢. 201 Obrazovka stavu Probiha rozluka

Rozluka
Bl Exportovat SIP va formélu NSESSS & Stahnout soubory # Prevzato cllovym pavodcam # Tisk seznamu = Transakini zaznamy
Zékladni udaje =
Nazev Testik rozloudeni Datum zahséjeni 08.07 2024
Datum ukonéani Typ Roziuka
[stav Probiha rozluka ] Potat balitki 4 Informace o komponentach
Rozhodnuti archivu ze dne: Potvrzeni o pfevzeti
Omezeno na spisovny Mazat obsah ne

Cilowy pinvodce:

po uklddacich jednotkach
Pivodni sk znak: = Spisovna = Ukdadaci jednotka’ = Lokaéni objekt: = Spisové znacka = ! 2
v v ~
Pivodni sk th: = Typ Konfliktu. - Organizatni jednotka. - Gislo jednac!. = Stav =
w w
Podoba obsahu: — Druh. - Zpracovatel -
~ ~ ¥
< >
Q Hiedat [EREIRTY
Druh  Podopaobsanu  Gisio jednaci Spisova matka  Véc Skartatni ak ainlta  Stav vérnasiupina | Spisowna | Ukladac! jednotka
b} ® 123estra2 testDvoudigraciNajednou SIS Baliéek navizen na presun do jiného dloZiste  101.1.3
) [ 123NestIV23 test_pdl S5 Balitek navriZen na plesun do jindho GloZiste 10113
_p
b} ® 123/testIi31 2648Xns1 85 Balifek navrZen na pfesun do jingho dloZigtd 10113

Postup pro vygenerovani balickd, které jsou predmétem rozluky.
e <Exportovat SIP ve formatu NSESSS> - uZivatel provede export objektd, které jsou predmétem
spisové rozluky.
e <Stadhnout soubory> - klikem na tla¢itko <Stahnout soubory> ziska uZivatel vyexportované balicky
z UloZisté ICZ DESA. Vsechny vyexportované bali¢ky jsou ulozené v souboru ve formatu zip. Nazev
souboru je totozny s ndzvem spisové rozluky.

obrazek ¢. 202 Okno Stahnout soubory

Stahnout soubory
Bali¢ky k predani:
d:\data\icz\test\desa\rozluka\LI TE_DESA\Stavebni dokumentace MURCS Podet balitki:4 & Stavebni dokumentace MURCS.zip

7|

4.3.1.5 Prevzeti bali¢kl cilovym plivodcem

AZ prebirajici plivodce potvrdi ulozenych balick(i do svého informacniho systému, odpovédna osoba dokonci
rozluku pomoci tladitka <Pfevzato cilovym plivodcem>.

Kliknutim na toto tlacitko se zobrazi dialogové okno, do kterého je nutné zapsat datum prevzeti (povinné
pole) a pripadny identifikator prejimky:
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obrazek ¢. 203  Prevzeti balickt

Diatum plevzeli

= 08.07.2024

Identlikalor prejimky

SROSTOOS81

Timto krokem je rozluka dokoncena, prejde do stavu Rozluka ukonéena, u balick( je stav zménény na Balicek
presunut do jiného uloZisté a datum rozluky se doplni do zakladnich Gdajd rozluky Potvrzeni o prevzeti ze
dne: datum

Stejné jako ve skartacnim Fizeni, Ize i v ramci rozluky ponechat obsah balickd v GloZisti (tedy soubor mets a
elektronické pfilohy) nebo jej odmazat. Balicky jsou potom rozliSené pomoci ikonek ve sloupci ,Stav obsahu”
¢i v detailu na zaloZice , Fyzické umisténi”.

tabulka ¢ 10 Oznaceni stavu bali¢ku po rozluce

Zkratka stavu | Ndzev stavu

Vyrazeno rozlukou, | Balicek byl pfedan v ramci rozluky, obsah je kromé hlavicky

< obsah odstranény metadat smazan.

Vyrazeno  rozlukou, | Bali¢ek byl pfedan v ramci rozluky, ale jeho obsah je véetné

~ obsah ponechany komponent stéle k dispozici.

V prlibéhu procesu rozluky doporuéujeme sledovat jeji pribéh klikem na tla¢itko <Transakéni zaznamy>
a déle je mozZné vytisknout Pfedavaci seznam objektti zafazenych do spisové rozluky, a to klikem na tlacitko
<Tisk seznamu>.

4.3.2 Spisova rozluka prebirajiciho pivodce

Tato podkapitola popisuje ¢innosti, které musi prebirajici plivodce v procesu spisové rozluky postupné udélat,
aby rozloucené SIP balicky od predavajiciho plvodce nahral do elektronické spisovny ICZ DESA.

4.3.2.1 Popis obrazovky Pfijem SIP bali¢ktl z rozluky

Spisova rozluka na strané prebirajicitho plvodce probiha v elektronické spisovné ICZ DESA, a to v Casti
|Vstupni zpracovani — PFijem SIP balickd zrozluky| na obrazovce PFijem SIP balickl z rozluky. Tato
obrazovka je pro zpracovani SIP z rozluky zasadni, proto je tfeba vysvétlit jeji strukturu a obsah.

V zahlavi obrazovky jsou dvé tlacitka

e <Pridat balicky> - aktivaci tlacitka se otevre uzivateli okno Nahrat soubor, které umozni nahrani SIP
balick( od predavajiciho plivodce

e <Export> - aktivaci tlacitka probéhne export zaznam(l o zpracovavanych SIP baliccich z dolni casti
obrazovky
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e <Pfijmout balicky> - aktivaci tlacitka je spustény proces importu SIP balickd do elektronické spisovny ICZ
DESA prebirajiciho plivodce. Do importu jsou zafazeny visechny SIP balicky, u kterych neni identifikovany
Zadny konflikt.

Obrazovka je rozdélena na dvé c¢asti, horni a dolni. V horni ¢asti obrazovky jsou informace o nactenych
baliccich, které jsou seskupeny podle vécnych skupin ve vazbé na spisové plany prebirajiciho pavodce, a to
se zietelem na platnosti vécnych skupin ze SIP balickl na platnost spisového planu prebirajiciho plvodce.
Pokud prebirajici plvodce nema ve spisovém planu vécnou skupinu platnou k datu uzavfeni/zaloZeni
spisu/dokumentu, kterd je uvedena v SIP balicku, tak jsou uZivateli nabidnuty vécné skupiny ze spisového
planu se shodnym skartacnim rezimem, jako je v nahraném SIP bali¢ku od pfedavajiciho plivodce. UZivatel
ma moznost vybrat vécnou skupinu prebirajiciho plvodce a v metadatech SIP je vécna skupina zménéna na
vécnou skupinu ze spisového planu. ProtoZe nahrané bali¢ky jsou seskupené podle vécnych skupin, tak se
tato zména provede u vsech seskupenych SIP bali¢kl se pfifazenou vécnou skupinou.

V dolni ¢3asti obrazovky jsou zaznamy o nahranych baliccich.

Popis sloupct

Horni ¢ast obrazovky

e Vécnad skupina SIP - vécna skupina v seskupenych SIP bali¢cich

e Skartacni rezim SIP — ID a nazev skartacniho rezimu u seskupenych SIP bali¢k(

e Komentar SIP — komentar skartaéniho rezimu u seskupenych SIP balick(

e Spoustéci udalost SIP — spoustéci udalost u seskupenych SIP balick(

* Platnost VS v SIP od — do — ¢asova platnost vécnych skupin v SIP bali¢cich ve vazbé na platnost spisovych
pland prebirajiciho plvodce. Platnosti vécné skupiny v SIP bali¢cich rozumime datum uzavieni/zaloZeni
spisu/samostatného dokumentu.

e VS v SP se shodnym SR — combobox s nabidkou vSech vécnych skupin ze spisového planu ptebirajiciho
plvodce, které maji shodny skartaéni rezim jako vécna skupina ze seskupenych SIP balick

e Platnost VS z SP — platnost vybrané vécné skupiny ze spisového planu

* Pocet SIP balickd — pocet seskupenych SIP balickd. Pokud oznaéime tento fadek, tak vSechny seskupené
balicky se zobrazi v dolni ¢asti obrazovky.

Dolni ¢ast obrazovky
Nad zobrazenymi zdznamy o nahranych baliccich je zobrazeny jejich pocet tj., Pocet SIP balickti celkem ke
zpracovani: X. Je to informativni Udaj pro uzivatele, aby védél, kolik SIP bali¢kd je tfeba jesté zpracovat.

Popis sloupct

Dolni ¢ast obrazovky

e Druh —ikona spisu nebo samostatného dokumentu

e Oznaceni v ERMS — ID z eSSl predavajiciho plvodce

* Nazev — nazev spisu/samostatného dokumentu

e AIPV v DESA - oznaceni verze balicku, pod kterym bude SIP balicek uloZeny u prebirajiciho plvodce.
Zobrazi se az po aktivaci tlacitka <Pfijmout balicky>
V ptipadé, Ze je zpracovdavany balicek SIP se shodnym identifikdtorem, jako m3 jiz uloZeny balicek v ICZ
DESA, tak se zobrazi nazev drive ulozeného AIPV z ICZ DESA

e Nazev balicku z rozluky — oznaceni balicku, ktery byl pfevzaty od pfedavajiciho plvodce

e <Mets> - po aktivaci tlacitka <Mets> se zobrazi obsah souboru mets.xml s barevné vyznacenymi
zménami. Toto tlacitko slouzi administratorovi ICZ DESA k rychlému ziskani informaci o zménach
v souboru mets.xml pfislusného balicku.
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obrazek ¢.

204 Priklad znazornéni zmén v mets.xml

ednoduchySpi sovyZnak >555 Tl < /ns 3 : JednoduchySpisovyZnak>
IrcenySplsovyZnak >So0s TS < /ns 3 PlnelrcenySpisavyZnak>

s3:Matersk

"ID-Af87155¢ -Beab-4d75-9cch-34cB2258997c" >
videncnildaje>
¢nsd:Identifikaces
<ns3; Identifikator zdroj="ERMS">323588</ns3:Identifikator>

Identifikaces

Yopisy

<ns3i:Narev:Domovy pro matky = détmiSecisini—pes s ¢ /ns3:Nazevs

<fns3:Popis>

< > - ikonka pro odstranéni zaznamu o SIP bali¢ku. Po aktivaci <> je zdznam ze zpracovani odstranén
Prabéiny stav — zobrazeny pocet konflikt(i, které je tfeba odstranit pfed odeslanim do elektronické
spisovny prebirajiciho plivodce. Pfed odeslanim balickti SIP mohou byt ve sloupci 4 rdzné informace

znazornéné ikonkami a popisem:
+ - balicek SIP je validni, Ize odeslat do ICZ DESA

A v - balicek SIP se shodnym identifikatorem je jiz uloZzeny v ICZ DESA a je validni

Pocet konfliktd x — bali¢ek SIP neni validni, nebude odeslany do spisovny

A Pocet konflikth x — balicek SIP se shodnym identifikdtorem uz v ICZ DESA existuje a soucasné

zpracovavany balic¢ek neni validni

Po odeslani validnich balicka SIP se v tomto sloupci pribézné zobrazuji stavy balickl, kterymi balicek

prochazi pfi vstupnim zpracovani na prijmu u prebirajiciho plvodce.
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obrazek ¢. 205 Popis obrazovky Pfijem SIP bali¢kd z rozluky

o 3 SIF b ozl
Hi Pridat balltky ]<=l Nahrdni SIP balicki Import zpracovanych SIP do ICZ DESA E=————={———ssmm | & Pfimout baiitky
Viéona paupina S8° Skar Komentai S Spoultéc udilost SIP Plamost vE v SIP od - do VS5 v &P 28 shodmim SR Plamost v8 u 5P Potel GIF balitkl

552 Socialni prace - vieobecnd VE, V AFTER_ENTITY_CLOE 20

555 1 socidini péte v rodindch s nezanpatler V15 AFTER_ENTITY_CLOS 07

Horni édst obrazovky - zdznamy o seskupenych SIP baliccich podle VS ve vazbé na spisové plany
prebirajiciho plvodce

Podet sp balithi celkem ke zpracodni 10 I Informace o poitu nahranich SIP celkem
Dun  ConebenivERME  hidzey APV VDESA  Niize Daiidi 2 roziuey Pribiing stav
ohets | B

] Ornamenl o udsiosti s Glast ditée - nezl. Kristian Geci - PHAM ZANEDB 73230372-Bafe-4750-2462 51056l 1p o Mets <] L
3] 2hdost o posudek nedl Kristidna Géciha c48187c2-6461-4011-0e36-40a0342503862p | o' Mets | B | ¥
la] Rousudek 5.3 2012 - netl. Kiistidn Gec Baftodcs-1019-4660-6143 T eacacde ones B8 v
- 2anost o proéetfeni pomén - pipis - nerl Kristidn Geel 1805 2atB-0d73-4721-blles. o hats -] -
B Aaf2ecTd  28dost - nedl Kristdn Geci DGdRdes-faee-4di-bedd- 2040 eTdatbl op | & Mels -] v
[ ] 4 SIT2 2anost o prodetfeni pomén - pfips - nerl. Kristidn Gécl He 0a2a-41e3-95 260didZniop | o Mets -] v
[ ] ov41esdaBiONeT  Podani spravy O5 O-Poruba k Badostio prodetien! pomér - nezl. Kristise 13000445 Sale4120-5605-1ca3TebGebab ip | & Mebs -] o

Dolni édst obrazovky - zaznamy o SIP bali¢cich seskupené die Zvolené VS v horni casti

obrazovky

4.3.2.2 Postup zpracovani SIP z rozluky

V dilcich krocich si popisSeme postup nahrani balick( z rozluky a nasledny import do ICZ DESA prebirajiciho
plGvodce.

1. Prebirajici plvodce se pfihlasi do ICZ DESA a zvoli slozky |Vstupni zpracovani — Pfijem SIP bali¢ka
z rozluky |

2. Na obrazovce Pfijem SIP balickd z rozluky klikne na tlacitko <Pfidat balicky>. V okné Nahrat soubor
uzivatel vybere SIP bali¢ky, které dostal od predavajiciho plvodce a pomoci tlacitka <Otevfit> se spusti
proces zpracovani bali¢kd pred importem do ICZ DESA. Nahravani SIP balickl z rozluky je mozné sledovat
v okné vpravo dole, kde je informace o pribéhu nahravani v %. Az je proces nahrani ukonéeny, tak okno
zmizi.

Doporucujeme pFi zahajeni nahravani balicklt z rozluky nepfidavat hned vsechny balicky SIP, ale
v ramci ovéreni jejich kvality pouze cast, a to do cca 100 ks. Vysvétleni tohoto doporuceni najdete
v nasledujicim kroku bodu 3.
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obrazek ¢. 206 Prlibéh nahravani SIP z rozluky

73230372-8afe-4750-8462-3ac5b51 950 zip

2437 KiB [ 2437 KiB X Cancel
cdb0m03-115a-4e80-bB00-30 505,1 KiB x
f4a3d5ald-0735-43c4-80aa-8c 1,0 MIB o
5e01534 Hfed-054c-401 748 7 KiD b 4
IdiiD8445-5a0a-4129-8805-1¢ 2.2 MiB »

3. Metadata o nahranych SIP baliccich se za¢nou zobrazovat na obrazovku PFijem SIP balickl z rozluky. Az
je nahrano 100% balickl, tak okno Upload status zmizi. V horni poloviné obrazovky jsou uvedena
metadata o zpracovavanych bali¢cich ¢lenéna podle vécnych skupin k datu uzavieni z SIP balickd a
soucasné seskupena dle platnosti vécnych skupin ve spisovych planech prebirajiciho plvodce. V dolni
poloviné obrazovky jsou metadata o nahranych baliccich. Jeden fadek predstavuje jeden spis nebo jeden
samostatny dokument.

Na obrazovce Pfijem SIP balickli zrozluky jsou evidovany zaznamy bali¢kd, které byly nahrany
prostiednictvim tladitka <Pfidat balicky>. Tyto udaje o nahranych baliccich nejsou ukladany do
databaze, takze po nasledném pfihlaseni do elektronické spisovny se jiz nezobrazi. Z tohoto dlvodu
doporucujeme nahrat prevzaté balicky z rozluky po mensich davkach, abychom ve vymezeném case,
ktery mame na jejich zpracovani, zvladli vSechny Ukony nutné pro import balickl do ICZ DESA. Pokud je
tfeba nedokonceny import prerusit, je tfeba si stav pred prerusenim zaznamenat, tj. aktivovat tlacitka
<Export> a exportovat do souboru ve formatu Excel. Ze souboru je potom ziejmé, které balicky z davky
nebyly odeslany do elektronické spisovny, tedy je tfeba je znovu nahrat a odstranit konflikty, které
zabranily odeslani.

DOPORUCENI

A. Rozdélit prevzaté balicky ze spisové rozluky do davek podle poctu balickd. Pocet balickl v davce
doporucujeme 100 ks, podle kvality SIP z rozluky. Pokud jsou bali¢ky SIP validni, Ize nahravat i po
tisicich. DuleZité je, aby SIP balicky byly zpracované a nasledné odeslany do ICZ DESA v pribéhu
jednoho pfihlaseni do elektronické spisovny.

B. Zpracovat a odeslat do elektronické spisovny ICZ DESA balicky SIP z davky.

C. U neodeslanych SIP bali¢kd odstranit konflikty a importovat do ICZ DESA.

D. Dalsi davku SIP balickl z rozluky nahrat az tehdy, aZ jsou do ICZ DESA uloZeny vSechny SIP balicky
z predchozi davky.

4. Nasleduje pfifazeni zpracovavanym balickim vécnou skupinu ze spisového planu prebirajiciho plvodce.
ProtoZe jiz mame zpracovavané balicky seskupené podle vécnych skupin a ¢asové nasmérované na
spisové plany prebirajiciho plvodce, tak pfifazeni vécné skupiny ze spisového planu prebirajiciho
plvodce se provede pro vsechny seskupené balicky prislusné vécné skupiny. Ve sloupci VS v SP se
shodnym SR je tfeba rozbalit combobox s nabidkou vsech vécnych skupin ze spisového planu
prebirajiciho plvodce, které maji shodny skartacni znaky, skartacni Ihlty a spoustéci udalost. Vybérem
vécné skupiny, do které budou balicky zarazeny dle spisového planu, se zméni vécna skupina v SIP
bali¢cich na vybranou vécnou skupinu ze spisového planu. Takto je tfeba pfiradit kazdé vécné skupiné ze
SIP vécnou skupinu ze spisového planu.
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obrazek ¢. 207 Pfifazeni vécné skupiny z SP

Prijem SIP balickd z roziuky

& Phaat paiitky o PRymout bastky

NTITY_CLOSED 0710

4-0

Viybér VS ze spisového pldnu

Pokud ve spisovém planu neexistuje vécna skupina se skartacnim rezimem, jakou ma vécna skupina v SIP
balicku, tak v comboboxu se Zadnda vécna skupina nenabidne. Aby SIP balicek byl odeslany a pfijaty do
elektronické spisovny prebirajiciho plvodce, je nutné do spisového planu doplnit vécnou skupinu
s pozadovanym skartacnim rezimem. O doplnéni vécné skupiny do Ciselniku RecCl, ptip i aktualizace
Ciselniku skartacnich rezim( RdCntrl je tfeba pozaddat administratora plvodce. Postup doplnéni je
podrobné popsany v nasledujici podkapitole. Doplnéni vécné skupiny do spisového planu je nutné i
v pfipadé, kdy existujici vécna skupina ve spisovém planu nevystihuje, tedy neodpovida a nenahradi
vécnou skupinu ze SIP balicku.

obrazek ¢. 208 Neexistujici VS se SR ve spisovém planu

G pricat balicky.

V SP neexistuje VS se shodnym skartaénim reZimem

5. Po pfifazeni vécnych skupin ze spisového planu jiz nejsou zpravidla ve sloupci Pribézny stav evidovany
74dné konflikty, je zobrazena ikonka ¥ nebo A v. U viech zdznamu s ikonkou A v musime rozhodnout,
zda skutecné pozadujeme balicek do ICZ DESA ulozit jako dalsi verzi k jiz existujicimu balicku. Oznaceni
jiz dfive uloZeného balicku najdeme ve sloupci AIPV v DESA a lIze ho v Obsahu spisovny vyhledat.
Metadata o zpracovavaném bali¢ku Ize zobrazit klikem na <Mets>. Na zakladé porovnani téchto balick
rozhodneme, zda balicek do ICZ DESA uloZime jako dalsi verzi nebo zadznam obali¢ku odstranime klikem

-
< m>,

obrazek ¢. 209 SIPy pripravené k odeslani

Iruh Cmatendi v ERMS *  Narew AP v DESA Narev balitky 2 roguky Priibéiny sts

- 521536 Potvizeni o dobé zaméstnani 35303550-Bei4-435e-al00-00/0884148ab | 24df54td-dbi2-4310-ba1-aa307cBa30al zip & Mets
v

- me03esS660912a  Bofivojova 23-navrh na vymaz PP, Taraba (11.4 14) 14dihSee-2a0c-49el-8df6-fa07 1003534 1-prvni 2ip & Mets

vee

6. Balitky s ikonkami ¥ a A + ve sloupci Priibézny stav se klikem na tlac¢itko <PFijmout bali¢ky> zaénou
importovat do elektronické spisovny ICZ DESA. V pfipadé, Ze ve sloupci Prabézny stav jsou u nékterych
zaznamu o baliccich evidovany konflikty, tak se tyto balicky neodeslou.
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obrazek ¢. 210 Zvyraznéno odeslani SIP do ICZ DESA

eclioieb-440c-445d-816f-357 chbaleehe cdbOfa03-115a-4e80-HER0-30808dc02cd? Zip & Mels a A Pocel konfiktd: 1
f4a3d5 154 Bef53cTb018e 2i @ nmes A
{501 Ib26bd1d2b1 zip & Mats ] Q
fd009445-5a0e-412¢ 5-1cd3Te85etat rip & Mels o Polet konflikid: 1

7. Po odeslani balickG do elektronické spisovny se do sloupce AIPV v DESA zobrazi identifikator verze
bali¢ku, pod kterym je bali¢ek evidovany v ICZ DESA. U odeslanych balickl je mozné ve sloupci Prliibéiny
stav sledovat, jakymi stavy bali¢ky na pfijmu pravé prochazeji. Probihajici kontroly na pfijmu avizuje tocici
se kolec¢ko pred uvedenymi stavy. Pokud kontroly na pfijmu jsou Uspésné, tak zaznamy o pfijatém balicku
se jiz nezobrazuji na obrazovce Pfijem SIP balickd z rozluky. Obdobné se nezobrazuje zdznam o vécné
skupiné seskupenych SIP bali¢kl v horni ¢asti obrazovky, pokud jsou vsechny seskupené balicky pfislusné
vécné skupiny uloZeny do elektronické spisovny. Pokud bali¢ek neni pfijaty, tak ve sloupci Pribézny stav
najdeme kéd chybového stavu. Podrobnéjsi informace o divodu nepfijeti balicku nalezneme standardné
pod slozkou |Vstupni zpracovani — Pfijem|. V této sloZzce miZeme také sledovat proces zpracovani

balick( na prijmu.

obrazek ¢. 211  Prabéiné stavy pfijmu

AIPY v DESA Ny bafitkl 2 oziky PriibéEny stay

& Mels

Potet konfliktd 1

Q Al_DECOMPO!

Al_DECOMPO!

1230b736-5¢ 06dI2d & Mals

ThatcO74-22 Bald9del-1D10-4680-8143-

rip & Mets

Al_DEC

26M0450-d3  6bITI0 & Mels

& Mets Al_DECO

& Mels Al_DECOMPO!

M SVEVawa

& Mets konflikt 1

47e1dB10-5¢c 5e01534-0a2a-4fed-0

d1d2b1 zip & Mets

fd009445-5a00-4128-8805- 1cd3TaB506a6 zip & Mets

Pocat konfliktd. 1

8. Ve sloZce |Vstupni zpracovani — Pfijem| jsou zaznamy o vsech odeslanych baliécich, a to pfijatych a
nepfijatych. Davod nepfrijeti balick( je uvedeny v <Historii pfijmu> a v <Transakénich zaznamech
balicku>.

Upozornéni

Na obrazovce PFijem SIP balickl z rozluky jsou zobrazeny vidy SIP balicky, tj. 1 SIP obsahuje cely spis,
nebo 1 SIP obsahuje samostatny dokument. Na obrazovce Pfehled pfijatych balicka jsou SIP balicky jiz
rozpadeny na balicky AIP typu spis nebo dokument. Potom mUzZe 1 importovany SIP spisu obsahovat
napr. 1 AIP typu spis a 10 AIP typu dokument. Pokud nejsou vSechny AIP, které vzniknou z 1 SIP balicku
spisu validni, tak je nutné opravit vSechny nevalidni balicky z 1 SIP bali¢cku najednou, protoZe po importu
opraveného SIP bali¢ku z rozluky se uloZi do DESA i dfive validni AIP typu dokument jako jejich dalsi verze.
Jednorazovou opravou vsech nedostatkii za prislusny SIP balicek z rozluky omezime pocet verzi
uloZzenych AIP do elektronické spisovny.

9. UloZeni viech bali¢kl do elektronické spisovny ICZ DESA je ukonéené, az na obrazovce PFijem SIP balickt
z rozluky nejsou Zadné zaznamy v horni i dolni ¢asti obrazovky. Potom je mozné cely postup opakovat
pro ulozeni dalsi davky.

ICZ a.s. * Na hiebenech I 1718/10 140 00 Praha 4 * Ceska republika
Tel.: +420 222 271 111 » Fax: +420 222 271 112 ¢ E-mail: info@i.cz

Strana 140 (celkem 176)



10. V pfipadé, Ze je tfeba ukoncit proces importu balickl SIP z rozluky, prestoZe pouze ¢ast bali¢kd SIP z davky
byla uloZena do elektronické spisovny, tak je tfeba tento stav zaznamenat. V zdhlavi obrazovky kliknéte
na <Export> a vyexportovany soubor obsahuje zaznamy o SIP bali¢cich, které nebyly zpracovany. Pro
nasledné dokonceni uloZeni viech balickll z davky do ICZ DESA nahrajte nezpracované balicky z rozluky,
jejich oznaceni najdete v vyexportovaném souboru Export.xls ve sloupci Soubor —Nazev bali¢ku z rozluky.
Po jejich zatazeni do zpracovani prostfednictvim <PFidat balicky> postupujte od bodu 2 tohoto popisu.

obrazek €. 212 Umisténi tlacitka Export

Piijem SIP balicka z rozluky
[3 Pridat balicky

Vécna skupina SIP Skarl | |

552. Socialni prace - vSeobecné V5,V

4.3.2.3 Doplnéni vécné skupiny do spisového planu

Z praktickych dlvod( popiseme postup doplnéni vécné skupiny do spisového planu, kterou provadi
administrator plvodce ve spolupraci s archivairem puvodce.

Pokud vécna skupina ze SIP balicku ve spisovém planu neni, nebo existuje a nema shodny skartacni rezim
(skartaéni znak, skartaéni Ihtu a spoustéci udalost) a popis, tak vidy vécnou skupinu do spisového planu
dopliiujeme. Nikdy needitujeme existujici vécnou skupinu ve spisovém planu.

V pripadég, Ze prebirajici plivodce nahrava bali¢ky s vécnou skupinou, kterou nema ve svém spisovém planu a
e nelze vyuzit existujici vécnou skupinu se shodnym skarta¢nim rezimem
nebo
* neobsahuje zddnou vécnou skupinu se skartaénim rezimem, jako ma SIP balicek
tak musi vécnou skupinu doplnit do spisového pldnu, aby bali¢ky byly pfijaty do spisovny.

Postup:

1. Ve sloupci VS v SP se shodnym SR neni nabidnuta ze spisového planu Zzadnd vécna skupina se

shodnym skarta¢nim reZimem jako vécna skupina z balick( SIP, nebo nabizenou VS nelze vyuzit —
tfeba z divodu jeji odlisné naplné - popisu. V tomto pfipadé je nutné do SP doplnit vécnou skupinu
s pozadovanym skarta¢nim rezimem.
Pfed zahajenim doplnéni vécné skupiny se doporucuje zkontrolovat v Ciselniku skartacnich rezim,
zda skartacni rezim nové vkladané vécné skupiny v Ciselniku existuje. Zpravidla skartacni rezimy
v Ciselniku zaloZené jsou, tak tato kontrola neni povinna. Novy skartac¢ni rezim lze zalozit i tehdy, az
je na tento nedostatek uZivatel upozornény pfi vkladani nové vécné skupiny.

2. Podle platnosti vécné skupiny ze SIP balick( administrator plivodce vyhleda Ciselnik spisového planu.
Platnost vécné skupiny na nasem obrazku je od 17.1.2012 do 16.11.2012.
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obrazek ¢. 213  Pfifazeni VS ze SP

Pfijem SIP balicki z rozluky

B upload & Pliem

VEcna shupina Sker  Mamaniaf Spouslaci Lddost Datum pisinosh o - do Nenabidm ia'dnou vs

552 Socidini prace - vieobecné ViV AFTER_ENTITY_CLOSED 2002 2014 - 20,02 2014 112 3 - Neplanovane kontraty, VS e - Potet soubori 1

555 1 sociaini péte v rodinach s nezaopatfenymi détmi Vs, AFTER_ENTITY_CLOS 17.01.2012 - 16.14 2012 I‘ ~ I Podet soubari 6
sociaini péce v rodinach s nezaopatfenymi d&tmi vis 19.01:2011 - 19.01 2011 ] Potet souboni 1

555 1 sociini péte v rodinach s nezaspathenym o&tmi V15 AETER_ENTITY_CLOSED 15012013 - 07.10 2014 - Potet souboni 2

3. Administrator pdvodce v |Administraci - Ciselniky| najde spisovy plan, ktery pokryva platnosti
vécnych skupin v seskupenych bali¢cich. V nasem pfipadé je to Ciselnik RecCl s platnosti od 3.1.2012
do 3.1.2013. Administrator oznaci Ciselnik a klikne na tla¢itko <Exportovat Ciselniky>. Jesté do okna
Exportovat Ciselniky napiSe do Datum, od kterého se budou ciselniky exportovat zacatek platnosti
vybraného ciselniku a klikne na <Potvrdit>.

obrazek ¢. 214 Export pfFislusného ciselniku

Ciselniky

2 impartovat Eisemnbky M Import extemin

X Axtuslizovat Ciselniky @ Dastianéni Eiseiniku 1 Zména platnost Eiselniku 4 Exporiovat éiseiniky

ZREINE YU = Nazev =
b
Plainost
Q Hieoat
Nazoy Zuratha typa Pivades J prost o0 Puposton | Fuslodol ziming
Lokace Loc SiPator g ™ SUper Oranizace. superadmin
Skaradni redim RACH SiPater

SUpET Ofganizace, superAdmin

SpISOvY pian Recc! SIEtor

SUDET OPANIZACE. SUDETATMIN

Spisovy plin SiFator 03012013 SUPET OIFanizace,

Typ dokumentu SiPator = o Tom Sipator, sipatorTom

obrazek ¢. 215 Okno Exportovat Ciselniky

Exportovat Ciselniky

Datum, od kterého se budou &iselniky exportovat: *

2 03.01.2012

Potvrdit Stomo

4. Stazeny soubor Ciselniku oteviete v editoru XML, napf. v Notepad++. Zkopirujte elementy nékteré
vécné skupiny, tj. elementy v <rec-cl> a prepiste obsah element( tak, jak vyZaduje nova vécna
skupina.
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obrazek ¢. 216 Doplnéni vécné skupiny do SP

<parent>554</parent>

</rec-cl>

<rec-cl>
<fullyQcc>555.1</fullyQcec>
<title>Socialni péce v rodinach s nezaopatfenymi détmi</title>
<classCode>1</classCode>
<gen>V15</gen>
<parent>555</parent>

</rec-cl>

<rec-cl>
<fullyQecc>5585.2</fullyQcc>

Nyni je tfeba v elektronické spisovné aktualizovat prislusny spisovy plan. Administrator plvodce
v | Administraci - Ciselniky|
1. Oznacit zaznam o spisovém planu, ktery chceme aktualizovat. Pokud je Ciselnikl RecCl vice, tak
vybereme ten, do jehoZ platnosti spada vécna skupina ze seskupenych SIP(.
2. Kliknout na tlacitko <Aktualizovat seznam>
Vybrat ¢iselnik doplnény o VS z Ulozisté administratora
4. Potvrdit nahrani Ciselniku

w

obrazek ¢. 217 Aktualizace spisového planu

2. Klik na <Aktualizovat seznams>
Aktualizovat Ciselniky

Aktualizovat Ciselnik

Vybrat soubor JexportCsFil...4617-o.xml | potyrdit

3. 4

1. Oznaéit zaznam SP

5. Oznacit zaznam nahravaného Ciselniku. Pokud nahrdavate vice Ciselnik(, tak vybrat typ Reccl

6. Zadat datum platnosti Ciselniku. Pokud plUvodce ma vice spisovych plan(, tak se zada pouze
datum jeho platnosti od a jeho platnost je automaticky ukoncena zacatkem platnosti
navazujiciho Ciselniku. V pfipadé, Ze plvodce pouziva jeden spisovy plan, tak jsou tfeba zadat
data platnosti od — do. Pokud datum neni zadano, tak spisovy plan ma neomezenou platnost.

7. Klik na tlacitko <Potvrdit> a spisovy plan se nahraje.
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obrazek ¢. 218 Dokonceni aktualizace Ciselniku

5. Oznafit zdznam

6. Zadat datum platnosti

e ©

Plasnost od

7. <Potvrdits

|=!',|;-..'.',1|' I Stomp

8. MlZe nastat varianta, kdy nahrani spisového planu skonci chybou a spisovy plan se nenahraje.
To nastane v pfipadé, Ze v Ciselniku skartacnich rezim RdCntrl neexistuje polozka se skartacnim
znakem a lh(tou, kterd je uvedena v doplnéné vécné skupiné. Tato chyba se stava zfidka, proto
kontrola existence skartacni Ih(ty a skartaéniho rezimu v Ciselniku skartacnich rezim{ neni pred
doplnénim vécné skupiny do spisového planu povinna.

obrazek ¢. 219 Chyba - neexistuje skartaéni znak a lhata v Ciselniku RdCntrl -

Skartatnl redim RdCnin SPS LITE 1=l 01,062 1200 19.056 2017

s tatini redim RdCntr 2PS LITE tesi 18052017 08,03 2018

Spisovy plan 10.2022
cz |.dea core axceplion. DesaRuntimeException: Nenaleren ciseinik RdCntrl s hodnotou A17

Spi=cwy plan 03 2018

Spreovy pidn RecCl SPS LITE test 0B 102022 -

9. Pokud tato chyba nastane, tak je nutné skartacni rezim doplnit do Ciselniku skartacnich rezim(
RdCntrl pro ¢asovy Usek platnosti vécné skupiny. Postup je shodny jako doplnéni vécné skupiny
do dciselniku spisového planu. Pouze elementy skartacnich rezimd jsou jiné. V nasledujicim
obrazku je pfiklad doplnéni chybéjiciho skartacniho rezimu.
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obrazek ¢. 220 Doplnéni SR do ciselniku

action>A</action>
erPeriod>false</userPeriod>
<period>17</peried>
<reas>Instrukce MVCR ze dne 25. 5. 1992 &j. VsC/1-793/92</reas>
<eventtype>AFTER ENTITY CLOSED</eventtype>
inl L>false</inherit>

Po doplnéni skartac¢niho rezimu do ciselniku RdCntrl jiz nevznikne chyba pti nahrani spisového planu.

Vé Vé

4.4 Technické skartacni fizeni

Po zavedeni elektronickych evidenci a spravy dokument( v eSSL bylo v minulosti mozné zafazovat i tyto
dokumenty a spisy (dale objekty) z téchto eSSL do listinnych skartacnich fizeni. Po provedenych listinnych
skartacnich fizenich vznikl nesoulad mezi evidenci v eSSL a skute¢nym stavem v listinnych spisovnach. V eSSL
zUstaly objekty v evidenci a ve skutecnosti byly dokumenty a spisy zlistinnych spisoven vyrazeny, tj.
skartovany nebo archivovany. Proto byl vyvinut postup pro vyfazeni objektl z evidence v eSSL a to formou

technického skartacniho Ftizeni. Technické skartacni fizeni provede dodatecné vyrazeni objekt( z evidence
v eSSL, které v minulosti prosly skartaénim fizenim v listinné podobé a zlistaly v elektronické evidenci.

Technické skartacni fizeni se provadi v elektronické spisovné, a proto je nutné nejprve vSechny objekty, které
maji byt zafazeny do technického skartaéniho fizeni, ulozit do elektronické spisovny.

V elektronické spisovné je potom vytvoreny skartacni ndvrh, jehoz obsah je totozny se skartacnim navrhem,
ktery prosel listinnym skartacnim fizenim. Zarazeni objektl do technického skartacniho fizeni probiha rucné,
napr. po jednotlivych ukladacich jednotkach, spisech nebo dokumentech. Pribéh technického skartacniho
fizeni je obdobny jako pti provadéni elektronického skartacniho fizeni, pouze neprobihd komunikace
s Narodnim archivnim portalem (dale NAP). Timto zplsobem jsou z evidence eSSL dodatecné vyrazeny
objekty, které jiz prosly listinnym skarta¢nim fizenim a fyzicky u pavodce jiz neexistuji.

Platna legislativa narovnani vyse popsanych evidenci nefesi, proto byla v systému ICZ DESA od verze 2.15.8.0
vytvorena role Administrator technické skartace, kterd cely proces vyrazeni zabezpeci. Administrator
technické skartace ma prdva na to, aby skartacni fizeni probéhla bez komunikace s NAP, tedy bez nahrani
elektronického rozhodnuti archivu a elektronické prejimky objekt( k archivaci.

Zakladni kroky technického skarta¢niho fizeni
e Odeslani balickl ze spisové sluzby do elektronické spisovny
* ZaloZeni skarta¢niho fizeni
e Vytvoreni skartacniho navrhu
e Skarta¢ni ndvrh predat k posouzeni a schvalit
e Automatické ukonceni technického skartaéniho ftizeni (S), pokud neobsahuje balicky se skartacnim
znakem A
¢ Ukonceni technického skartacniho fizeni (A)
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4.4.1 Zalozenitechnického skartacniho fizeni

Doporucujeme pred zaloZenim technického skartacniho Fizeni uloZit do elektronické spisovny vsSechny
objekty, které budou predmétem technického skartacniho fizeni. Tim se uz k ukladani balickl v prabéhu
skartacniho fizeni nebudete muset zdrZovat.

Proces technického skartacniho tizeni probihd podobné jako radné elektronické skartacni fizeni stim
rozdilem, Ze uZ neprobihd komunikace s NAP a umoZnuje vyradit z evidence vSechny objekty, které prosly
listinnym skartaénim Fizenim. U listinnych skartacnich fizenich nebyly vidy disledné dodrzovany poZzadavky
na kvalitu objektd napt. spis neobsahoval vSechny dokumenty, nemél shodné skarta¢ni operace u dokumentu
ve spisu, nebyly vyfazené celé UJ atd., tak u TSR neni piekazkou tyto objekty vyradit.

Ve sloZce |VyfFazovani| stisknéte tlacitko <Novy skartaéni navrh> a v okné Zalozit skartacni navrh, zadejte
parametry technického skartacniho fizeni a ukoncete klikem na tlac¢itko <Dokoncit>.

Parametry technického skarta¢niho fizeni v okné Zalozit skartacni navrh:

Datum — rozhodné datum skartaéniho fizeni z listinného skartac¢niho fizeni

Nazev — Technické skartacni fizeni ze dne DD.MM.RRRR, kde datum urcuje den, kdy bylo provedeno listinné
skartacni fizeni. Nebo oznacit shodné, jako listinné skartacni fizeni, zalezi na uZivateli

Zaradit dokumenty dle skartacni lhiity — neoznacovat, zafazovani balickd bude probihat ruéné

Ostatni parametry ponechat dle predvolby viz nasledujici obrazek.

obrazek ¢. 221  Zalozeni navrhu pro technické sk. fizeni

Jatum
= 01.01.2018
Az

TSR 07563454 7 3.4 2018

Zafadit dokumenty die skartaéni ity

« Poudit sk Ihitu spisu

* Stancdardni dokumenty ber trvalého souhlasu I

Navih pro dokumenly s (rvalym skenacnim soubkasem

Mazat skartovany obsah

ovany obsat

Je zaloZeno technické skartacni fizeni, nyni je tfeba vybrat balicky do skartacniho ndvrhu ukladaci jednotky,
spisy a dokumenty, které byly predmétem listinného skartacniho fizeni.

4.4.2 Vytvareni skartacniho navrhu

Ruéni zafazovani bali¢kd do technického skartacniho navrhu probiha podobné jako u fadného skartaéniho
fizeni. Aby bylo mozné zaradit neuplné spisy a UJ, tak je tfeba, aby checkboxy P¥idat jen kompletni UJ a
Zaradit pouze celé spisy byly editovatelné — to zajisti administrator ICZ DESA jejich spravnou konfiguraci. Po
zadani parametrd na vyhledani nekompletni UJ nebo neuplnych spis( tj. do filtraénich poli uvést ¢islo UJ nebo
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spisova znacka spisu (nebo vyplnit jiny vhodny filtr pro jejich vyhledani) je nutné checkboxy odkliknout, aby
neobsahovaly zatrzitko.

Na prikladu je vychozi stav s editovatelnymi checkboxy.

obrazek ¢. 222 Priklad editovatelnosti checkboxu

v Plidal jen Kormipietnn L

v Zafadil poure cest speay

Priklad po odstranéni zatrzitek lze zafadit nekompletni UJ a neulplné spisy. Pro kazdé pfidani nekompletnich
UJ a neuplnych spist je nutné z checkbox( odstranit zatrzitka.

obrazek ¢. 223 Ptiklad editovatelnosti checkboxu

Pidat jen komipletni

Zafadil powe celd spisy

Toto zarazovani bali¢kd do skartacniho navrhu lze provadét opakované a pred kazdym vybérem UJ nebo spist
zkontrolovat nakonfigurované parametry vybéru u checkboxd.

obrazek ¢. 224 Vybér objektl do technického skartacniho Fizeni

Lislo pednac Mkiddac jednotka Org fednotka Spsovna Identifikator verze baiéku (]
v v
vic: - Vécna skupina = VE hisl. vécnyeh skupin atyph  Typ dokumentu = Fodoba obsah = laentificior balithuy <
v ~ v
Pfijemce = Diatum odesian| Odesilatel = Dartum daruden Druh = Zdroj =
e - = & v
Ppracovalet = Datum urawfeni spisu Diatum ulodni Kiigova slova Text v metadatech Text v obsati

Stav obsanu = skarnatni refim = Skanatni operace

Skanatni mita: = Pledpokiadany ok vyiazeni: =
w w w

Omateni od pivodce: = Identifikator spisove shady  — HNezobrazovat (asove maltky 3 sudini ogy
-

W LITE

UJLITE

@ @& e @ 2l ¢ CER

10113 AS maToingestasa

Po zméné konfigurace manualniho zafazovani Uplnych spisti a kompletnich UJ je tfeba zajistit, aby u
plivodce neprobihalo ru¢ni zafazovani UJ a spisti u Fadnych skartacnich fizenich.
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4.4.3 Skartacni navrh predat k posouzeni a schvalit

Abychom mohli po ukonceni tvorby technického skartacniho navrhu pfejit do dalsi faze skartacniho fizeni, je
nutné zjistit, zda skartacni navrh obsahuje blokujici konflikty. To zjistime klikem na tlac¢itko <Aktualizovat
seznam>. Probéhne kontrola kvality bali¢k( zafazenych do skartaéniho navrhu a po jejim skonceni, v pfipadé
vyskytu konfliktl, pribude u zaznami bali¢kd pred sloupecek Druh dalsi sloupec. V ném jsou ikonky
vyskytujicich se konfliktd. Pokud se vyskytuji pouze neblokujici konflikty (Zluté ikonky), tak Ize pokracovat ve
skartacnim Fizeni klikem na <Pfedat k posouzeni>. V ptipadé vyskytu blokujicich konfliktl (Cervené ikonky)
je tfeba aplikovat postup, ktery je popsany nize.

obrazek €. 225 Kontrola konflikti — Aktualizovat seznam

* Stomaoval ndvih O . B Tisk sk ndvrr

TSR 075634542 34 2018 Datum zanjern 0403 2024

Datum wkonieni Typ Shartaéni fizani
Stav Skatadni fizeni v phipravi Pocet balithi 3| Informace o kompanentich
Rozhodnuti archivy ze dne Potvrzend o plevzeti
IMEZENG N2 SESOVIY Mazat skartované/arc hivovane ano/ano
Axtudini sk anak = Plivodni sk mak = Spmovna. = Ukiddaci jeanotka: = Lokatni objekt = Spisowd malka = Zdro) = -]

v ~ v ~
Autuani sk N = Pvoani sk - = Typ konfilne = Organizatni jednota = Cislo jednaci- = stav =

v v v

PodoDa obsahy. = brun = Stav el sk naviiu = Omateni od plvodee: = Identiticator spEove siulby. - Zpracovarel =

~ - v

[% pridat balitky | [@ Mawihnout zmény | BN Pozastavit | » ZruSd pozastavenl | [3 Wiadtze SR

Db Podobaobsahy  isln jednac pisoud atka &K znakih  Zmindng skartaChi znska ita  -Stav Vinishupina | Sgisona  Ullidec jednotia Lokaii 1
_' -_ ® S7-CJ UTE_DESANNZ01-2002 fest TRM1 AE AE | M1 I | UJ LITE_DESADOO13-2022 |
u] & IESIOVOUNQACINGIEn0T 54 S Basifex je navrien ke skafacl 10713
& 20463051 sis sis Baitek j& navrien ke skartaci | 101.1.3

Abychom nemuseli prochazet prvni sloupecek a kontrolovat vyskyt Zlutych nebo cervenych ikonek konfliktd,
prejdeme v navigacnim okné na | VyFazovani — Seznam konflikta|.

Na obrazovce Seznam konfliktl vyhledame ve filtru Pro skartacni fizeni provadéné technické skartacni fizeni
a u filtru Uroven zvolime blokujici. Po kliku na <Hledat> se zobrazi viechny blokujici konflikty u bali¢kd, které
nam brdani v pokracovani skartacniho fizeni.

obrazek €. 226 Uroven konfliktu - blokujici

Druby zabrareni

C Arlualizoval konfildy pro vybrané skaratni fizend

Spsovna = Pro obdobi. = Typ konfikdy = Uroveft = =

v w~ ~ blokusfic ~

Splsovimnatis | Sxanadnimak o ko kg

Om =
O m 520 UTE_DESADD

J LITE_DESADC,

diniha skartatning fizeni | C_CONTENT_RDPROC

ainiho skariatnino fizenl | ©_CONTENT_RDPROC

Vyhledani blokujicich konfliktd
Administrator technické skartace zjisti, které konflikty blokuji pokracovani ve skartacnim fizeni a oznaceni
jednotlivych typl konfliktd ze sloupce Typ konfliktu kod preda administratorovi. Administrator zméni témto

konfliktim klasifikaci z blokujici na neblokujici. Tuto zménu provede aZ bude metodicky zajisténo, Ze

v plvodci nebude vytvareny radny skartacni navrh az do operace <Pfedat k posouzeni> tohoto technického
skartacniho fizeni.
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’

AzZ po kontrole, pripadné identifikaci blokujicich konflikt(, mGze technické skartacni fizeni provadét uZivatel
s roli Archivaf plvodce. Nasledny pokyn Administratorovi na zménu klasifikace konfliktd by mél dat
Administrator technické skartace. Po zméné klasifikace blokujicich konfliktd na neblokujici pokracuje
v technickém skartacnim fizeni Administrator technické skartace, protoze védomé vyrazuje objekty, které
nespliuji legislativni poZadavky napf. nelplné spisy.

Doporuceni
Opakovanym klikem na tlacitko <Aktualizovat seznam> zjistime, zda byla zménéna klasifikace blokujicich
konfliktd na neblokujici v ramci provadéného TSR.

Kdyz se uz nevyskytuji blokujici konflikty, tak klikem na <Pfedat k posouzeni> prejde TSR ze stavu Skartacni
fizeni v pripravé do stavu Skartacni fizeni ve fazi schvalovani. Klikem na tlacitko <Schvalit> se zobrazi okno
Schvalit s upozornénim, Ze nebylo nahrané rozhodnuti z NAP. U technického skartacniho fizeni jsme si této
skutecnosti védomi a klikneme na <Potvrdit>. Je zménény stav na Schvaleny balicky k archivaci a skartaci a
je automaticky spusténo odmazavani obsahu a ¢asti metadat u balickd se skartacnim znakem S.

obrazek €. 227 Schvaleni technického skartacniho navrhu

Schvalil
Cislo protokolu

TSR 07563454z 3.4.2018- navrh 2
Daturmn schvaleni

05.03.2024

Stomo Potvrdit

Po ukonéeni odmazani obsahu a ¢asti metadat balickl se skartacnim znakem S, z(istaly ve skartacnim navrhu
balicky (pokud skartacni navrh balicky se skartacnim znakem A obsahuje), které byly predany k archivaci, tj.
se skartacnim znakem A.

4.4.4 Ukonceni TSR

Administrator technické skartace odmaze obsah balickd se skartacnim znakem A tak, Ze klikne na tlacitko
<Komplexné prevzato>.

obrazek ¢. 228 Stavy balickd a Komplexné pievzato

Skartaéni navrh

® Exportproarchiv ¥ importovat potwizeni piejimky  ® Kompletné prevzato & Stahnoutsoubory ) Tisksk.nawhu 12 Transakéni zéznamy

8 Prevod do vystupniho formatu

Zéiach

oje
Nazev: TSR 075634542 3.4 2018 Datum zahsjeni:
Datum ukongeni Typ:

Stay: Probihé skartace a archivace Pocet balick:
Rozhodnutl archivu ze dne: Potvrzeni o prevzeti

Omezen Mazat skartované/archivovane:  anolano

poba

AKtuaini sk, znak: = Pavodn! sk, znaki = Spisovna: = Ukiadaci jednotia: = Lokacni objekts = spisova © (=
Aktuaini sk. h: = Pavodni sk. Ih: = Typ konfiiktu: = Organizacnl jednotka: = Cislo jednach: = Stav =

Podoba obsahu: = Druh: = Stavel. sk. navihu = Oznateni od pivodee: = Identifikator spisove siuzby: =  Zpracovi

Staw vec Sk ki

Balicek je navizen k archivaci | SZ - Test TRN1

® 123/testl41 Balicek byl skartovan tesil

vouMigraciNajednou /5 Si5

® 123nest140 Ballcek byl skartovan 2946Xns1 si5 si5
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Po kliku na tlaéitko <Komplexné pfFevzato> se zobrazi okno Prevzeti balickd, které Administratora technické
skartace upozorni na skutecnost, Ze balicky nebyly pfedany k archivaci, cozZ je v pfipadé TSR v poradku a
klikem na Potvrdit probéhne odmazani obsahu balickd a ¢asti metadat u bali¢kd se skartacnim znakem A a
automaticky proces vyrazovani prejde do stavu Skartace a archivace ukoncena.

obrazek €. 229 Prevzeti balickli bez potvrzené prejimky

Datum plevzeti:

06,03,2024
Identifikator pfejimky

TSR 3.4.2018

Archivemn bylo kompletne potvrzeno plevzell archivovanych

baliCku skartaéniho fizeni mimo |j-.lcda|‘--;‘ elektronické rozhodnuti

sun

Y s

Technické skartacni fizeni je ukonceno, pokud vsechny balicky ze skarta¢niho navrhu jsou v jednom ze stav(
Balicek byl skartovan nebo Balicek archivovan — obsah neni k dispozici. Technické skartacni fizeni se nachazi
do stavu Skartace a archivace ukoncena.

Pro Administratora Cinnosti na technickém skartacnim fizeni nekonci, musi jeSté dat pokyn Administratorovi,
aby vratil zpét klasifikaci konfliktd, které byly na jeho pokyn preklasifikovany z blokujici na neblokujici a
nastavit manualni zafazovani UJ a Uplnych spist. Jak budou konflikty a manualni zafazovani ve standardnim
nastaveni, je mozné zahdjit a pokracovat v fadnych skartacnich fizenich.

4.4.5 Shrnuti zmén konfigurace pro technické SR

Zmény konfigurace v ramci TSR, které zajisti Administrator technické skartace.

1. Pred zaloZenim technického skartacniho fizeni provést konfiguraci zabezpecujici manuadlni zarazeni do
skartacniho navrhu nekompletnich UJ a neudplnych spist. Dale zkontrolovat, zda je sprdvné
nakonfigurovano mazani archivovaného a skartovaného obsahu.

2. Pi zjisténi blokujicich konfliktli, zménit jejich klasifikaci blokujicich konfliktd na neblokujici. Metodicky
zakazat vytvareni radnych skartacnich navrhi a zakazat jejich predavani k posouzeni..

3. Po ukonceni technického skartacniho fizeni vratit konfiguraci manudlniho zarazovani pouze kompletnich
UJ a neuplnych spist na stav checkboxl needitovatelné. U konfliktd, u kterych byla zménéna klasifikace
z blokujicich na neblokujici vratit zpét. Zrusit zakaz vytvareni radnych skartacnich navrha.

Technické skartacni fizeni mlze od verze ICZ DESA 2.15.8.0 provadét pouze nova role Administrator technické
skartace.
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4.5 Seznam konfliktt

Soucasti procesu predani skartacniho navrhu k posouzeni prislusnému archivu, je kontrola vSech balickU
skartacniho navrhu na udalosti, které nejsou standardni. Tyto udalosti nazyvame jako konflikty, které
klasifikujeme jako blokujici nebo neblokujici konflikt vyfazovani. Zda je konflikt blokujici nebo neblokujici
konfiguruje administrator plvodce.

Aby uZivatel spisovny mohl pokracovat v procesu vyrazovani, musi odstranit vSechny blokujici konflikty

a seznamit se s konflikty neblokujicimi, tak zvanymi informativnimi. Existenci konfliktu u zdznamu avizuje
ikonka. Ikonka upozornuje na neblokujici konflikt a ikonka (X avizuje blokujici konflikt. Uzivatel musi

vrve

vSechny konflikty projit a u blokujicich konflikt( odstranit pricinu.

V nésledujici tabulce jsou uvedené konflikty, které mohou nastat pred predanim skartacniho navrhu
prislusnému archivu. Jejich klasifikaci na konflikty blokujici a neblokujici konfiguruje administrator pvodce,
viz Administratorska prirucka DESA.

tabulka ¢. 11 Seznam konfliktii
Kéd typu konfliktu Popis
C_ACTION_V Skartac¢ni znak neni A nebo S
C_BAD_CLASSIF Spisovy znak neni ve spisovém planu
C_BORROWED Dokument je zapUljcen
C_CONTENT_DELAYED Dokumenty ve spisu maji odloZenou skartaci
C_REF_RDPROC Vsechny obsazené dokumenty nebo soucasti nejsou predmétem aktualniho skartacniho fizeni.
C_INVALID_PROPOSAL Nevalidni SIP pro elektronicky skartaé¢ni navrh
C_MIGRATIONDEF Balicek obsahuje komponenty uréené k migraci do vystupniho formatu
C_MIGRATION_RUNNING Probiha prevod formatu
C_MIGRATION_ERROR Neuspésny prevod formatu
C_PARTS_ACTION Obsahuje soucasti s odlisSnym skarta¢nim znakem
C_PARTS_PERIOD Obsahuje soucasti s delsi skartacni Ih(itou
C_PART_ACTION Skartacéni znak objektu se liSi od soucasti
C_PART_PERIOD Skartac¢ni Ih(ita objektu je kratsi nez skartacni Ihdta soucasti
C_RECS_ACTION Spis obsahujici dokumenty s odliSnym skarta¢nim znakem
C_RECS_PERIOD Spis obsahujici dokumenty s pozdéjsim rokem vyfazeni
C_REC_RDPROC Spis dokumentu neni zafazen do téhoz skartacni fizeni
C_REF_ACTION Na bali¢ek je odkazovano kfizovym odkazem z bali¢ku s jinym sk. znakem
C_REF_PERIOD Na bali¢ek je odkazovano kfizovym odkazem z bali¢ku s delsi sk. IhGtou
C_REF_RDPROC Na bali¢ek je odkazovano kfizovym odkazem z bali¢ku, ktery neni soucasti aktualniho sk. fizeni
C_RET_HOLD Dokument je blokovan proti skartaci
C_SUBFILE_ACTION Skartac¢ni znak dokumentu se lisi od nadfizeného spisu
C_SUBFILE_PERIOD Skartacéni Ih(ita dokumentu je kratsi nez spisu
C_VOLS_ACTION Skartac¢ni znak dokumentu se lisi od nadfizeného spisu
C_VOLS_PERIOD Skartacéni Ih(ita dokumentu je kratsi nez spisu
C_VOLUME_ACTION Skartac¢ni znak objektu se lisi od dilu
C_VOLUME_PERIOD Skartacni Ih(ta objektu je kratsi nez skarta¢ni Ihdta dilu

s

Pro zjisténi konfliktd ve skartacnim Fizeni si referent spisovny zvoli jednu z nasledujicich variant:
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» klikem na slozku |Seznam konfliktti| v ¢asti | VyFazovani| navigacniho stromu v obrazovce Seznam
konflikta.

e klikem na slozku |Vyfazovani| v ¢asti | Vyfazovani| navigacniho stromu, vyhledat skartacni fizeni ve
stavu Skartaéni Fizeni v pFipravé, po aktivaci tlacitka <Aktualizovat seznam> se zobrazi u zaznamu/{
ikonka/y avizujici existenci konfliktu/0

» klikem na slozku |VyFazovani| v ¢asti | VyFazovani| navigacniho stromu, vyhledat skartaéni fizeni ve
stavu Skartaéni Fizeni v pfipravé, po aktivaci tladitka <Pfedat k posouzeni> se zobrazi u zaznamu/{
ikonka/y avizujici existenci konfliktu/0

Pro zobrazeni ikonek na obrazovce Skartacni navrh staci kliknout na zdlozku Aktualizovat seznam.
Po aktualizaci se pred prvnim sloupcem Druh objevi ikonky, které upozoriuji na existujici konflikt.

Ikona upozornuje na neblokujici konflikt a ikona (%) avizuje blokujici konflikt. UZivatel musi vSechny
konflikty projit a u blokujicich konfliktl odstranit pficinu.

4.5.1 Seznam konfliktQ

Tento zpUsob je vyhodny, pokud skartacni fizeni obsahuje mnoho rlznych konfliktl, nebo soucasné probiha
vice skartacnich fizeni a uZivatel potfebuje rychle zjistit aktudlni stav blokujicich a neblokujicich konfliktd.
Klikem na slozku |Seznam konfliktl | v ¢asti | VyFazovani| navigacniho stromu se zobrazi obrazovka Seznam
konflikth. Tato obrazovka obsahuje:

Tlacéitko <Aktualizovat konflikty pro vybrané skartacni fizeni> — po jeho aktivaci se aktualizuji zdznamy
s konflikty

Nasleduiji filtry, podle kterych lIze v seznamu konfliktd vyhledavat:
e Pro skartacni Fizeni —filtr pro vybér konkrétniho skartacniho fizeni. Z ¢iselniku zvolte skartacni fizeni,
pro néz maji byt konflikty zobrazeny
e Spisovna — filtr pro vybér spisovny plvodce, pokud je obsahuje
e Pro obdobi — filtr pro zobrazeni konfliktd za zvoleny kalendafni rok z Ciselniku
e Typ konfliktu — filtr pro zobrazeni vSsech zaznam( s vybranym typem konfliktu

« Uroven — filtr pro zobrazeni blokujicich nebo neblokujicich, anebo vech konflikt

Volbou vice filtrd zlZite vybér zaznamu s konflikty. Po kliku na tlacitko <Hledat> se zobrazi zaznamy
s konflikty, které vyhovuji zadanym vybérovym kritériim.
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obrazek ¢. 230 Zobrazeni konfliktt

Seznam konflikti

Drun zobrazeni
@Huahznvai kanflikty pro vybrané skartaéni fizeni
Pro skartatni fizeni: = Spisovna’ = Pro obdobi: = Typ konflikty: = Urovefi: - =
w v w v ~
Q, Hiedat
blokujici
Evidenémi Eisio Speova znalka Skarfatnl znak Ty konfisdu neblokujicl Ty konfliktu kod
SZ UTE_DESADODO3-2021 A Wsechny obsaZens dokumenty nebo souCasti nejsou pfedmétem aklualniho skartacniho fizeni  C_CONTENT_RDPROC
G4 LITE_DESAQO0008-2021 A Spisovy znak neni evidovan v &sainiku k datu vyfizenl ani zaloZeni C_BAD CLASSIF
SZ LITE_DESADODD4-2021 s Wiechny obsafend dokumenty nebo soutasti nejsou pfedmétem aktudiniho skartadniho Fizeni  C_CONTENT_RDPROC
CJ LITE_DESADD152-2020 W Skarlalni znak neni A nebo S C_ACTION_V
SZ LITE_DESAD0001-2021 A Spisovy znak neni evidovan v &iselniku k datu vyfizeni ani zaloZeni C_BAD_CLASSIF
CJ LITE_DESADDO47-2021  SZ LITE_DESADDDD1-2021 A Spisowy znak neni avidovan v Eisalniku k datu vyfizenl ani zaloFen| C_BAD_CLASSIF
CJ UTE_DESADDO48-2021  SZ LITE_DESADDOD1-2021 A Spisovy znak neni evidovan v ciselniku k datu vyfizeni ani zaloZeni C_BAD CLASSIF
CJd UTE_DESADDOT8-2021  SZ LITE_DESADDO05-2021 A Rok vyfazeni objektu je niz5| neZ rok vyfazeni spisu C_SUBFILE_PERIOD
SZ LITE_DESADOOOS-2021 A W&achny obsaZensé dokumenty nebo soulast nejsou pledmétem akiudlniho skartatniho fizeni  C_CONTENT_RDPROC
SZ LITE_DESADOOOZ-2021 A Weechny cbsaZend dokumenty nebo soufasti nejsou pfedmétem akiualniho skartaénine fizeni C_CONTENT_RDPROC
SZ LITE_DESADODD2-2021 A Weachny obsaZend dokumenty nebo souSasti nejsou pfedmétem aktudlniho skartaéniho fizeni  C_CONTENT_RDPROC
CJ UTE_DESAD0238-2019  SZ LITE_DESAD0001-2018 S Dokument je zapdjten C_BORROWED

U kazdého bali¢ku v ramci kontroly konflikt( pro skartaéni fizeni mohou nastat konflikty uvedené v tabulce
vyse ,Seznam konfliktd“. Jeden balicek mizZe obsahovat jeden nebo vice konfliktd. Co konflikt, to jeden Ffadek
na obrazovce Seznam konfliktd. Je vyhodné tfidéni zaznamU podle spisové znacky nebo Cisla jednaciho.
Setfidit Ize klikem do pravého konce kazdého sloupce.

Po odstranéni nékolika konfliktll je mozné aktualizovat seznam konflikti pomoci tlacitka <Aktualizovat
konflikty pro vybrané skartacni fizeni>.

Pozn. Na obrazovce Seznam konfliktd nema smysl klikat na ikonky v prvnim sloupci, protoze zde jsou uvedené
pro rychlou orientaci v urovni konfliktu (blokujici nebo neblokujici) a jejich typ je vypsany v Sestém sloupci
Typ konfliktu.

4.5.2 Konflikty zjiSténé pfi predani k posouzeni

Pokud uZzivatel nezkontroluje vyskyt konfliktli v navrhu skartacniho ftizeni a klikne na tladitko <Pfedat
k posouzeni>, tak probéhne kontrola na vyskyt konfliktd. Pokud existuje alespon jeden blokujici konflikt, tak
skartacni fizeni zlistane ve stavu Skartacni fizeni v pfipravé a ceka na vyreseni zjisténych blokujicich konflikt(.

UzZivatel zacne pracovat s konflikty pfimo ve skarta¢nim fizeni a vyuzije tlacitko <Aktualizovat seznam>, nebo
ziska rychly prehled o konfliktech uvedenych v Seznamu konfliktd, tj. slozka |Seznam konfliktd| v ¢asti
| Vyfazovani| navigacniho stromu v obrazovce Seznam konfliktd.

4.6 Blokace

Ve sloZce |Blokace| v ¢asti | VyFazovani| navigacniho stromu na obrazovce Blokace balickt pro skartaci Ize
ukoncdit blokaci bali¢kd pro skartacni fizeni.

V pohledu |Vyfazovani|-|Blokace| je k dispozici celkovy prehled balick(, nad kterymi je nastavena blokace
skartace v Obsahu spisovny.
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obrazek ¢. 231 Zruseni blokace skartace nad balickem

Blokace balicki pro skartaci

T Ukonéit blokaci
Blokovano pro = Zadavatel - Idantifikace (RC/OP) =
Datum ukonceni Datum vraceni Pouze biokovane Spisovna =
3] = & il v
Zrusit filtr
Zadavatel Komu »  Datum a as Zadosti Do kdy Vraceno Stay blokace = Potet obsaZenych balicki Identifikator Divod schvaleni
spsadmin Skrle Karel, karels 22.11.2017 14:22:20  23.11.2017 00:00:00 Blokovano 111 07081d8d-9cSf-4ech-8116-ad19f2ff732a

spsadmin Skrle Karel, karels 23.11.2017 13:05.22 Blokovano  1/1 030e0734-9803-4121-aa78-92e8bfd29717

Na obrazovce Blokace balickl pro skartaci oznacte zaznamy, u kterych poZadujete zrusit blokaci a kliknéte
na tlac¢itko <Ukoncit blokaci>. V zobrazeném okné Potvrzeni klikem na tlacitko <Potvrdit> ukonceni blokace
pro vybrané balicky.

obrazek ¢. 232 Potvrzeni ukonceni blokace skartace nad balickem

Blokace bali¢ku pro skartaci

b Ukonéit blokaci
Potvrzeni + x

Blokovanopro = P) = [=]
- Ukonéit vybrané blokace? -

Datum ukonéeni Spisovna =
=] 18 v
Q Hiedat [EETSRITS Holvdit | Stomo
Zadavatel Komu ~ Datuma Zas Zadosti Do kdy Vraceno | Stavblokace = Poet obsaZenych balick  Identifikétor Divod schvaleni/z

Skrle Karel, karels 22.11.2017 14:22:20  23.11.2017 00:00:00 Blokovano  1/1 07081d8d-9c9f-4ech-8116-ad1972ff732a
Skrle Karel, karels 23.11.2017 13:05:22 Blokovano  1/1 030e0734-9803-4121-aa78-92e8bfd29717

spsadmin

spsadmin
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5 Sprava spisovny

5.1 Casova razitka

Pro zobrazeni davek casového razitka je tfeba kliknout na tladitko <Hledat> na zéaloZce |Sprava spisovny —
Casova razitka|. Pozadovany zaznam o davce &asového razitka je tfeba vyhledat zadanim kritérii pro
zobrazeni.
Vyhledavat je Ize dle kritérii:

* Datum navrZeni — zadat interval od — do

* Datum provedeni — zadat interval od — do

¢ Max. lhita pro provedeni — zadat interval od — do

e Stav davky — vybrat jeden z 12 stav(, nebo viechny

e \Vystavuje autorita — vyplnit jednoznacné oznaceni fady casovych razitek v ramci

elektronické spisovny

po kliku na tlacitko <Hledat> se zobrazi vsechny balicky, které vyhovuji zadanym kritériim.

obrazek ¢. 233 Zobrazeni zaznam( davek c¢asového razitka

2 e fam Funkce nod zobrezemymi zdznamy

Kriteria na zobrazeni

- Lakladni udaje o davkdch

Zakladni udaje o davkach:
* NavrZeno — datum a ¢as
*  Provedeno — datum a ¢as oznaceni davky balickd ¢asovym razitkem na Grovni T
¢ Max. Ihita pro provedeni — datum konce platnosti certifikatu ¢asového razitka
e Stav davky — pribézny nebo konecny stav
*  Pocet balickti — ¢islo udava pocet balick( zarazenych do jedné davky
* Vystavuje autorita — jedinecné oznaceni fady ¢asovych razitek v ramci celé elektronické
spisovny
* Identifikator — identifikdtor balicku ¢asového razitka
e Ovéfeni — pomoci verejného klice administrator mdze provést kontrolu platnosti casového

razitka, vysledek kontroly je zndzornény ikonou ¥ - platny, #* - neplatny.
5.1.1 Funkce nad davkami ¢asovych razitek

Nad davkami ¢asovych razitek Ize pomoci tladitek provadét nasledujici operace:
* <Balicek s razitkem>
e  <Transakéni zaznamy>
¢ <Stahnout bali¢ky s casovym razitkem>
* <Ovéfeni €asovych razitek

ICZ a.s. * Na htebenech 11 1718/10 ¢ 140 00 Praha 4 « Ceska republika
Tel.: +420 222 271 111 » Fax: +420 222 271 112 ¢ E-mail: info@i.cz

Strana 155 (celkem 176)




obrazek ¢. 234  Tlacitka s funkcemi nad zaznamy davek ¢asového razitka

Casova razitka

I [P Balicek s razitkem II = Transakéni zaznamy I I A stahnout balitky s asovym razitkem " ™ Ovéfeni Easovych razitek I

Datum navrzeni

] e 2 e =] e
Stav = Vystavuje autorita =
v
Q Hiedat [EETEISIY
NavrZeno ~  Provedeno Wax. Indta pro provedeni Stav Potet balitkl

20.08.2022 13:40:29

Datum provedeni

Max. Indita pro provedeni

Probiha na zafazovani baliékd.

26.08.2022 13:10:28 29.08.2022 02:00:04 16.07.2026 11:11:11 Ceka se na dopinéni informace o revokaci k pfipravenému éasovému razitku 2
25.08.2022 14:11:03 2 15:21:02 16.07.2026 11:11:11 Casové razitko provedeno 4
24.08.2022 12:52:04 25.08.2022 14:10:13 16.07.2026 11:11:11 Casové razitko provedeno 4
21.08.2022 12:20:08 23.08.2022 12:42:02 16.07.2026 11:11:11 Casoveé razitko provedeno 4
18.08.2022 12:23:.02 23.08.2022 10.02:17 16.07.2026 11:11:11 Casové razitko provedeno 3
16.08.2022 11:30:51 23.08.2022 10:02:16 16.07.2026 11:11:11 Casové razitko provedeno 4
13.08.2022 11:00:15 23.08.2022 10:02:15 16.07.2026 11:11:11 Casové razitko provedeno 3
*  Funkce <Balicek s razitkem>
Pro zobrazeni detailu ¢asového razitka kliknéte na tlacitko <Bali¢ek s razitkem> a pfejdete na
pohled Detail balicku ¢asového razitka.
obrazek €. 235 Detail balicku casového razitka
Detail balicku
‘D Historie pfijmu = Transakéni zaznamy 4 stahnout balicek
Obecné (idaje
Detail balitku: Bali€ek Easového razitka I Identifikator balicku: 48b34e0b-4ada-4d8b-8c15-b2565c0ba322d I
Pivodce: SPSLite 3 test Identifikator akiualni verze balitku: a55c7756-c228-4133-0a58-e36616975526
Fyzické umisténi  Archivni kopie  Seznam subjekiti  Historie verzi  Sowisejici objekty  Casové razitka  Vyde]  Vyfazovani
Spisova znatka Kod vécné skupiny: 704
Cislo jednaci- ARCHIVAL-TS-LITE_DESA-557 Popis vécné skupiny: Jina pomocna evidence
Nazev: Archivni éasova razitka - balicek €. 557 Davéryhodnost: cre-cntris-1
Identifikator spisové sluzby: ARCHIVAL-TS-LITE_DESA-557
Sk znak a Iniita: V30 Skartatni rezim- V30
Dorutenyiviastni: vlastni Typ skartaéni udalosti: Datum uzavieni
Typ dokumentu T5 Datum externi udalosti
Podoba obsahu: digitéini
Klitova slova: Casové razitko, balitek TS
Datum vzniku: 26.08.2022
Datum modifikace:
Datum vyfizeni(uzavieni): 26.08.2022
Datum uloZeni: 26.08 2022
Predpokiadany rok vyfazeni: 2053
Predpokiadany rok vyfazeni v 1S:
Tip véc Popis Forma Formst Metadata
-0 Archivni Easova razitka - balitek &. 557 digitalni
~ [y digitaini
r 3 s xmi digitaint fmti1o1 zobrazit

*  Funkce <Transakéni zaznamy>

Pro zobrazeni transakénich zaznama vybraného bali¢ku ¢asového razitka kliknéte na tlacitko <Transakéni
zaznamy> a zobrazi se okno Transak¢ni zaznamy k balicku.
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obrazek ¢. 236 Transakéni zaznamy balicku

Transakéni zaznamy baliku + X

Baliek ¢islo:a08a4580-8d46-414e-bb70-H2902029098

Datum a éas Fapis Friib&h Stav
26.08.2022 16:00:07 = Baliek obsahuje XML soubor metadat METS. INF_Q4_102  AL_AV_FIN_OK
26.08.2022 16:00:07  Format XML metadat vstupniho balicku je validni INF_QA_ 101 ALAV_FIN_OK
26.08.2022 16:00:07 = Struktura vstupniho balicku je v pofadku INF_IC_102  Al_AV_FIN_OK
26.08.2022 16:00:07 | Validace skartaéniho znaku a Ihity probéhla v poFadku INF_IC_111 Al_FORM_OK
26082022 16:00:07 | Validace spisovéno znaku / klasifikace probénla v pofadku INF_IC_106 | AI_FORM_OK
26.08.2022 16:00:08  Generovani technickjch metadat o komponentich balicku INF_IC_116 = Al_FORM_OK
26.02.2022 16:00:08 = Validace umisténi fyzické kopie probéhla v pofadku. INF_IC_105 | AIC_OK
26.02.2022 16:00:08  Validace definice pfistupovich opravnéni ve vstupnim probéhla v pofadku. INF_IC_110 | ALIC_OK
26.08.2022 16:00:08 = Metadata byla uloZena do databaze modulu DM. INF_AC_100  Al_IC_OK
26.08.2022 16:00:09 Byl ispé&né ovéfen kontrolni soudet u kopie balicku umisténé v loZidti storageA. INF_DM_160 AlL_DM_OK
26.08.2022 16:00:09 Byl ispé&né ovéfen kontrolni soudet u kopie balidku umisténé v dloZiti storageB. INF_DM_160  ALDM_OK

29.08.2022 09:22:55 Byl zobrazen obsah balitku a08a458b-8d46-414e-bb70-029020e9098 ufivateli superAdmin prostfednictvim administratni aplikat INF_DM_170 = Al_ACC_OK
29.08.2022 10:12:19 | Casové razitko 3 elektronicka znacka byly Usp&iné ovéfeny. INF_DM_183  Al_ACC_OK

*  Funkce <Stahnout balicky s ¢asovym razitkem>

StaZeni bali¢ku s €asovym razitkem Ize provést tak, e v pohledu Casova razitka oznacite pozadovany zdznam
reprezentujici davku ¢asového razitka a kliknete na tlaéitko <Stahnout balicky s Casovym razitkem>. Zobrazi
se okno s odkazy na soubory ke stazeni mets.xml a ts.xml. Soubor ts.xml obsahuje Udaje o razitkovanych
baliccich, jejich kontrolnich souctech a Udaje o vlastnim ¢asovém razitku. Standardné je moznost stahnout
cely balicek, nebo néktery soubor z obsahu balicku.

obrazek ¢. 237 Stazeni balicku s ¢casovym razitkem

Stahnout baligek + X

Udaje o balisku
Balitek &islo: a55C7756-c228-4f33-0358-6 36616975526

Islaiem’ celého balitku:  557756-6228-4133-0358-636616975526 2ip I

Obsan balisku ke stazeni

mets.xmi

tsxmi

*  Funkce <Ovéfeni ¢asovych razitek>

Kontrola ovéreni casového razitka slouzi k ovéreni neporusitelnosti obsahu davky ¢asového razitka.

Pro ovéfeni nezmé&né&ného obsahu davky ¢asového razitka si ve sloice |Sprava spisovny — Casova razitka |
oznacte zaznam davky nebo vice zaznamU davek ¢asového razitka a kliknéte na tlacitko <Ovéreni ¢asovych
razitek>. Ve sloupci OvéFeni na pracovni plose se objevi +, jako kladny vysledek kontroly neporusitelnosti

davky ¢asového razitka, nebo ikona * avizujici zménu obsahu davky ¢asového razitka.
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obrazek ¢. 238 Kontrola neporusitelnosti obsahu davky

Casovi razitka

| ® Baliteks razitkem || #= Transakénizaznamy || & Stahnout baliky s Gasovjm razitkem

™ Ovéfeni tasovjch razitek

Datum naviZeni Datum provedeni Max. Ihita pro provedeni [+
=] =l =] ne =] ne

stav = Vystawje autorita =

v

Zrusit il

Navens - | Provesans Vs, Iniia pro proveszni sty Posstbalisn | Vymavjs sutats Isentifitétor Ouetani
03.07.2022 01:30:07 23.08.202210:01:13 16.07.2026 11:11:11 Casové razitko provedeno 4 TSAPOKUS 8c632271-5012-42de-3c41-083818a77341

01.07.2022 13:30:10 Chyba pii wivafeni Easového razitka 4 TSAPOKUS

[29.06.2022 15:10:04 23.08.202210:01:11 16.07.2026 11:11:11 Casové razitko provedeno 4 TSAPOKUS 0e850129-b206-4445-00da-c3ca5df 18295 \/ I
27.06.2022 00:20:07 Chyba pfi wytvafeni casového razitka 3 TSAPOKUS

24062022 00:00:53 23082022 10:01:10 16.07.2026 11:11:11 Casové razitko provedeno 3 TSAPOKUS D14180d37-8a2d-49da-9127-2b1396c2ce 3

209620 —

obrazek ¢. 239 Poruseny obsah davky

Casova razitka

O Balitek s razitkem | 2 Transakéni ziznamy | % Stahnout baliky s &asovim razitkem

[ Ovéfeni Easovich razitek

Datum naviZeni Datum provedeni Max. Iniita pro provedent [

= =] = e = ne

stav = Vystavuje autorita =

v

NaviZeno Provedeno Max. Ihita pro provedeni Stav Potet balidd Vystawie autarita Idenifisator Ovtieni
04.07.2022 11:28:51 23.08.2022 10:01:14 16.07.2026 11:11:11 Casove razitko provedeno 4 TSAPOKUS 3c613190-1695-4121-8704-61622205¢916

03.07.2022 01.30.07 23,.08.202210.0113 16,07.2026 111111 Casové razitko provedeno 4 ISAPOKUS £c632271-5012-42de-ac41-083818a77341
Im 07.20221330:10 Chyba pii yivaTeni tasovéno razitka 4 TSAPOKUS S
20.06.202215:10:04 23.08.2022 10:01:11 16,07.2026 T1:11:11 Casové razitko provedeno 4 TSAPOKUS 02850129-0206-4445-00da-c3ca5df18a95

27.06.2022 00:30:07 Chyba pfi wivareni éasového razitka 3 TSAPOKUS |
24062022 00:0053 23.08.2022 10:01:10 16.07.2026 11:11:11 Casové razitko provedeno El TSAPOKUS 01473037-8a20-490a-0127-20/398c2ce31

20.06.202223:30:18 23.08.2022 10:01:07 16.07.2026 11:11:11 Cas ové razitka provedens 3 TSAPOKUS 8134883205 e1-4af0-0255-96ec63d5a450

5.1.2 Zobrazeni obsahu davky ¢asového razitka

Pro zobrazeni zafazenych balick(i do davky casového razitka oznacte ve sloZce |Sprdva spisovny —
Casova razitka| vyberte prislusny zaznam davky ¢asového razitka a dvojklikem na levé tlacitko mysi
se zobrazi se pohled Zarazené balicky v davce casového razitka. Po kliku na tladitko <ZaFazené

v

balicky> se zobrazi seznam vSech zarazenych balick(l do davky ¢asového razitka,

obrazek ¢. 240 Zarazené balicky v davce ¢asového razitka

Zafazené balicky v davce éasového razitka

Zakiadni Gdaje
St dévky Casowé razitko provedenn CGasové razitko provedeno. 05 10 2022
Vystavuge autonila. Casova aulorita | Maximaini hita pro provedeni 16.07 2026

azent badtky f Certfkaty dasovéno raztka

Stavcbsahi  Splsevdznatha | Clslo jednaci Wicnd skupna  Skatafn(iebim Wik Podobaobsahuy | Datumvenike  Ukldduc jednatia  Identibkd

v TP.superOrg-2022/32 | 704 5 Transakini raznamy spisovny/archivu - balicek ev & TP.superOm-2022/32 & 28092022 Geded 1t

v U TP-superCrg-202208 704 V5 TransakEni zdznamy spisovny/archiva - balidak ev. ¢ TP-superCrg-2022/39 & 04 102022 1boaban

vl TP-superOrg-2022/35 704 V5 Transakini 2azmamy spisovny/archiva - balitek ev ¢ TP.superQrg-2022/35 & 30,09 2022 Bi50ac2
= + U TP-superCrg-2022037 704 V5 Transakini zaznamy spisovny/archivu - balitek ev & TP.superCrg-202237 & 02 102022 M3dddt
= U TP-superOng-2022/36° 704 V5 Transakini zaznanvy spisovnylarchivi - balicek ev & TP-superOrg-2022/36 & 01102022

Po kliku na tlacitko <Certifikaty casového razitka> se zobrazi certifikaty ¢asového razitka.
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obrazek ¢. 241 Certifikaty casového razitka

Zatazené balichy v divee éasoveho razitha

Zavadni idaje

@ fazithn provedens Casové razitkn

Sta divky

Vystavue mutorta ta | Maximaini hikta pro provedeni 16,07 2026

Cadifieat dassi

Vydan pio.  CH=desa-tasi Datum wyddnic 16 062021 Revohowan ne
Vydal EMARLAD 5.4.41=1CZ DMS TEST CA. CN=ICZ CA. QU=ICZ DMS, O=ICZ. L=Frague, ST=CZ. C=CZ Konec platnost: 31 052024 Walifiloovany: ne

Uroved T NepanuZeny: ano
44060 0e 2eaf5 I T2C24 Stay INDETERMINATE

Courtifikat Eas

Datum wddni. 18 07 2096

Kaonec platnosti 1607 2026

25 4 41=81 300 035220444457
4 41=81 306 5435220444,

5445535420434 1 CN=tsa-5 OU=ICT DM

SA4E5354204 341 CN=ICT CA OU=IC:

Vydian pra

Vydal

Sénove Eislo 13

Oush T5I6GE5 3062204890 049820 2469084 e 85544 Dbc S60B9M5Ta T delTheZIINN Staw INDETERMINATE

5.2 Transakcni zaznamy

Systém elektronické spisovny DESA zaznamenadva Cinnosti provadéné nad objekty, a to od jejich pfijmu do
spisovny, provadénymi operacemi — vydej, export az do jejich vyrazeni. Ve sloice |Sprava spisovny —
Transakéni zaznamy| Ize vyhledavat jakykoliv transakéni zaznam, ktery systém DESA vytvofil. K cilenému
vyhledani je tfeba zadat parametry do vyhledavacich filtra.

Z divodu velkého mnozZstvi dat doporucujeme vyuzivat k vyhledavani poZzadovanych transakénich zaznam
nasledujici kritéria:
+ Uroveii zéznamu — vybér z &iselniku (fatalni chyby, chyby, informativni, varovani, vie)
* Identifikator verze balicku — identifikace verze balicku, ke kterému se vztahuji provedené transakéni
zaznamy
e Datum a ¢as vzniku zaznamu od — interval od kdy se maji zobrazit transakéni zaznamy
e Datum a ¢as vzniku zaznamu do — interval do kdy se maji zobrazit transakéni zdznamy
* Komponenty — vybér z ¢iselniku dle tematickych celkd (vSe, administrace, ingest faze, kontrola
digitalniho archivu, kontrola kvality balic¢ku, pfistup k DB, skartace, ukladaci jednotky, vydej balick()
¢ Identifikatoru balicku — jednoznacny identifikator balicku
e Uzivatel — vybér z Ciselniku uZivatel( pdvodce
e Oznaceni od pavodce — hledani dle identifikatoru
¢ Identifikator spisové sluzby - jednoznacny identifikdtor vygenerovany spisovou sluzbou
¢ Kdd chyby — kddové oznaceni konkrétniho typu udalosti - prehled viz Priloha

obrazek ¢. 242  Priklad vyhledanych transakci

Transakéni zaznamy

Urovafi zéznamu = Idenfifikator verze balicku = Datum a Eas veniku zaznamu od  Daturm a as veniku zaznama de

v Y &
Komponenty - Identifikator balicku: - UZivatet - Oznafeni od pivodoe: - |dentifikator sprsove shufby, - Kod chyby: =
) ~ ) F'cvsuzo\ia_wi Skartafnic w ) i )
Datuen veniku zdznursi Kdd Urowvefl  Tesdeny popesek zdensini Keenpanaita L rvartsl Popis uddlost
18122023 124911 | INFAD 200 INF  Lavaiel posuzovalel ewdovany oo ;f;a-_‘fjm SUperOrgse | agministrace | Posuzovatel Skarathi operace | Gaaiol ROSUZovalel, evidavany g{,ﬁj&fdﬁ

U2ivatel posuzovalel, evidovany pro pivodes. superOrg s8 g oo posuzovatel Skartaéni operace Ulivatel. posuzovalel evidovany pro pldvadce

18122023 1249.06 | INF_AD_208 |/INF prihidsil do ufvatelského rozhrani aplikace finkasil do uvatelskeho rozhrani aplikece
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Pozadovany vyhledany seznam transakci je mozné rovnéz exportovat do formdatu CSV nebo XML, a to klikem
Mt s

na ikonky ' 3 ]

Z praktickych ddvodl jsou dostupné transakéni zdznamy i u jednotlivych procesl, kterych se tykaji,
tj. pod slozkami:
e |Vstupni zpracovani — P¥ijem| - transakcni zaznamy se tykaji vybraného balicku na pfijmu
e |Spisovna — Obsah spisovny| - transakcni zaznamy balicku od pfijmu a po celou dobu uloZeni
v elektronické spisovné
e |VyFazovani — Vyfazovani| - vSechny transakéni zaznamy vybraného procesu vyfazovani
(skartacni fizeni, interni vyfazeni a spisovou rozluku)
* |Sprava spisovny — Casova razitka |- transakéni zdznamy vybraného ¢asového razitka

5.3 Migrace

Operace spusténé prosttednictvim slozky Migrace navigacniho stromu zabezpeci provadét migraci zvolenych
formatl nad uloZzenymi komponentami balickl ve spisovné plvodce.

V pohledu |Uchovavaci migrace formatti| jsou v horni ¢asti umisténa vyhledavaci pole pro zadani kritérii pro
vyhledani zaznam( zobrazenych v pravém dolnim panelu.

V levém dolnim panelu jsou zobrazené vsechny zaznamy z ¢iselniku PRONOM platného pro plvodce, které
maiji definovanou uchovavaci migraci.

V pravém dolnim panelu jsou vybrané balicky pro migraci pro pravé zvyraznény format v levém dolnim
panelu.
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obrazek ¢. 243  Uchovavaci migrace formatut

Tlagitka pro vybér bnh‘éklﬂa spuiténi procesu migrace oy = [ G e otz pomomo B Spusingoviband | 3 Sk vt
5ol znatks Lisajedract = Usticad! jecinoficr g jednatkar Bpuova = t
AT - ~
Vi - VEER Spa. - Ty desaimenl. o Skaraied dm. . Pogotia chsahu. KA bR
- - - -
» £ . Drun ity -
Filtry pro hledani ve vybranych zaznamech - =
e Dt iziend s PPO Zvelenou migraci formatu
= = " v m =
S upfymind sk Ihdtod
Vytedna batkal [ Covalon: Voo Vibnng DoRomden Eawmepace  ieobflalio e batki LRt i
2 4 —Forfabse Document Fommal 80 OO IMB20NT  ress 5 aokodhou 13092017 13097007 Chyta FEHETA-1 O-4abag a0 55 ko)
ot Exdersisle Mk Language ple. it s 2077 Donabenka K {12 305008 Chyta B 1adt-01 1947000042 Fahy
it Acrobai FOF § 6 - Fodabie Document Foma 52 & B38BT Konverze 3810 21T 71 5 1907 Chyta DAL n-c T4 3dd- b6 45503d|
MED  Adnobal PO 54 - Poilabee Dotumenl | oimal 20 438LR20 Berpeinodin klégonie B OEUEANE  Chvbs B P e e 5al ol SleSEEUTT ED0uT
4un0n Bipetnos! el - icadits plistapnd gracmnikin 21 062018 Probihd 4eblcial BT Aot - Ues So0Ms2bd T Zeguni|
ST a1 paryhont 53 1107 218 Wybrang CATAAI-CASE-A005-R1 So-Aas1dREE0AN2  coTen|
Definované migrace formatd Zaznamy vybranych baligki
pro zvolenou migraci formati
< > | e
Zatdazown 4 2ianamaz | 1w B nbemwsucnviz | 10 v @B
u) u)

V levém dolnim panelu jsou zobrazeny vsechny formaty, které maji ve sloZzce |Administrace — Registr
formatut |, definovanou migraci formatd. Informace o formatu jsou ve sloupci PUID a Nazev formatu, ve
sloupci Pocet balickt je uveden pocet potencionalnich migrovanych bali¢k( uloZenych ve spisovné plvodce
a sloupec Vybrano balickQ udava pocet vybranych balickd k migraci ze vSech potencidlnich migrovanych
balickd.

V pravém panelu je zobrazeny seznam migrovanych balickl pro vybrany format v levém panelu.

Z pohledu Uchovavaci migrace formatd mulzeme prostrednictvim tladitek umisténych nad filtry pro
vyhleddavani provadét nasledujici funkce:

* <Pfidat bali¢ky pro migraci> - pridavat bali¢ky pro vybranou migraci

e <Spustit pro vybrané> - spustit migraci pro vybrané komponenty

e <Stornovat vybrané> - vyfadit balicek/y z mnoZiny balickd zafazenych do migrace

5.3.1 Pridat balicky pro migraci

V pohledu Uchovavaci migrace formatt v levém panelu oznacte levym tlacitkem mysi format a vybér ze
vsech potencialnich balicku provedte klikem na tlacitko <PFidat balicky pro migraci> a z okna Vybér balicku
pro migraci vyberte standardnim zpUsobem balicky urc¢ené k migraci. Po kliku na tlacitko <PFidat balicky> se
pfidaji do seznamu v pravém dolnim panelu.
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obrazek ¢. 244  Vybér balick pro migraci

Phidat

Spisova natka Ciglo jednaci - Uklsdaci jednolka — Org jednotka - P -
vec - Vécna skupina Typ dokumentu. - Skarlatni redim -

Phijgmes = Datum odesiani Odesilatel = Datum dorutent
Zpracovatel = Datum uzavienl spisu Stav obsatw = Daturm ulazeni

Skanafnl operace. - Skanactnl hita. -

Oznateni od plvodee: =

<

m R

Druh  Stavobsshy — Spisovi matks  Cislo jacnac Nalezeny obeah

Zotrazeno 4 zamamiz | 1000

5.3.2 Spustit pro vybrané

V pohledu Uchovavaci migrace formatu kliknéte na tladitko <Spustit pro vybrané> a tim bude zahdjen proces
uchovavaci migrace vybranych balickd. Proces migrace probiha na pozadi, vybrané balicky jsou odeslany do
prijmu DESA pro migraci. Uspé$né ptijaté balicky jsou ve stavu MIG_FINISHED a v pfipadé chyby piijmu jsou
presunuty do stavu MIG_ERROR.

5.3.3 Stornovat vybrané

Tlacitko <Stornovat vybrané> v pohledu Uchovavaci migrace formatd zabezpeci odebrani vybraného
balicku/G z pravého dolniho panelu. Bali¢ek je vyfazeny z vybéru pro provedeni migrace komponenty.

obrazek ¢. 245 Odebrani vybraného balicku

Uchovavaci migrace formatd
£ Prast bty promgrac |8 Spustt o yrans

PUID e Gznat Vi Vybring Dokonéeng Stavmigace  Identdkator vesze bafithy

cument Formal

mas

3 i opravduMimolngestse 23012023 Wybrdno T2dabbeA-Of1a- 4018 -Bef2.dade ™
fm3s4 Acrobai PDF/A - Poriable Document Fommat po A B
Imbi412 Microsoft Word for Windows

23.01.2023

Sca2delb-0027 4683 -beT1-2a1
Tmi/40 Microsoft Ward Document S 3 -

i

GOCHIT2-a218-4360.9das-Oat:

23012023
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5.4 Potvrzeni migrace

Elektronické prilohy (komponenty) odeslané ke konverzi jsou zobrazeny v pohledu |Sprava spisovny| —
| Potvrzeni migrace|. Tento pohled slouzi pfedevsim ke kontrole spravnosti provedeni migrace z plvodniho
formatu na novy s dopadem do schvaleni nebo zamitnuti prevodu formatu. K detailnéjsi kontrole Ize také
stahnout prilohu pdvodni i pfevedenou.

K pokryti téchto cinnosti slouzi 4 funk¢ni tlacitka:
e Schvalit prevod — po kontrole obsahu prevedeného souboru schvalit prevod
e Zamitnout prevod - po kontrole obsahu pfevedeného souboru zamitnout prevod
e Stahnout plivodni — stdhnout plvodni dokument
e Stahnout prevedené — stdhnout dokument po prevodu do nového formatu

obrazek ¢. 246 Pohled Potvrzeni migrace

. . Potvrzeni migrace
I+ Vstupni zpracovani i
Piijem 4 Stahnout plvodni & Stahnout pfevedené
. Clsto jednach: = Vie: - VEcnd skupina: = Cislo baligku: =
= Spisovna = = = =
v
Obsah spisovny
Fadost o vide] Datum zahdjeni konverze: Stav konverze: — Zafazeno do sk fizeni: =
Videj =21 - B8 Konvertovano - ke schvd s
Zapijcky Q, Hiedal [EdFSll
Nahlizeni Zadano Gislo jednact Soubor Stav Identifikator balitu
Uldadac jednotiy 07062018  88881/2017 18_Dorucenka_datove_zpravy pdf || Konvertovano - ke schvdleni | 8704145b-59b5-413c-96¢9-dbf028917197 | Plivodni dokument
s vy tazovani 25052018 444472017 19_HYPOINFO pdf Konvertovano - ke schvaleni | 42adecif-79ab-4110-a24e-b692e2b2c183
Vyfazovani 07.08.2018 7B4657482/2017  19_HYPOINFO.pdi Konvertovano - ke schvaleni | 3904c421-d1b7-4089-a94a-b7bee240196e |
Seznam konfliktd 21062018  45555/2017 18_Dorucenka_datove_zpravy pdf | Konvertovdno - ke schvdlen! | cf7341¢cb-5a25-4c11-9341-6e95b269¢chb1 E%‘ﬁé,
Blokace 21.06.2018  457/2017 18_Dorucenka_datove_zpravy pdf J| Konvertovanoe - ke schvdleni | c2672251-712a-420a-8883-d336d20f50e8 .
21062018 45972017 18_Dorucenka_datove_zpravy pdf | Konvertovano - ke schvalen | 1c74169b-6da7-4210-8474-b2b837026c66 Odeslana
&1 Sprava spisovny
Casové razitka o
Kontrola konzistence Datum a éas
Transakéni zéznamy Datum a éas dd
Migrace

Pro vyhledani jednotlivych pfiloh ke konverzi Ize vyuZit filtr:

+ Cislo jednaci dokumentu, do kterého je soubor pfilozen

e Véc — text, ktery ma hledany objekt uveden v poli ,véc”, tedy stru¢nd anotace, lze pouzit zastupny
znak ,,*“ nebo ,, %"

e Vécnad skupina — kdd vécné skupiny (spisového znaku) ze spisového pldnu organizace

« Cislo bali¢ku — identifikator aktudlni verze bali¢ku, vygenerovany ESS

e Datum zahdjeni konverze — doba odeslani balicku ke konverzi s moZnosti uvedeni data od — do

e Stav konverze — vybér ze 4 stavl: Konvertovano — ke schvaleni, Konverze dokoncena, Prijato ke
konverzi a vse

e Zarazeno do skartacniho Fizeni — nazev skartacniho fizeni, do kterého je balicek s prislusSnym
souborem zarazen

Kazdy zaznam na radku predstavuje jednu prilohu (komponentu). K dispozici jsou o ni tyto informace:
e Zadano - kdy byl soubor odeslan ke konverzi
« Cislo jednaci dokumentu, ke kterému je soubor pfilozen
e Soubor - nazev pfrilohy
e Stav —jeden ze stavl konverze formatu prilohy:
o Konvertovdno — ke schvaleni
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o Konverze dokoncena
o Pfrijato ke konverzi
Identifikator balicku, do kterého je soubor zarazen

Nahledy — obsahuje obsah dokumentu plvodniho a pfevedeného. Pro jejich ¢teni jsou k dispozici
posuvniky (nahoru — dold, vpravo — vievo)

obrazek ¢. 247 Zobrazeni ptivodniho a pfevedeného dokumentu

cropeanaer: - e Vs s - crow vt -
camzsenionens  smviomens
Fl e Komertorns ke sohd -

s

sz sk

oro8z01s 8 Conoenca e Zaw e
18 HrPonFRRE.
19 RO P

e
Piivodni dokument
s | s e

Odesland zprava - beuail zprivy - Donutenka Qdeslana zprava

sz
6201
21,0620

Prevedeny dokument

Lo Rsad —

il zprévy - Dorugenka

Udalosti zpravy: Udalosti zprévy
mam o mne v 10se
@z e 10

ez 030

oamamneytasne v

Poznamka:

Pokud nelze obsah dokumentu zobrazit v prohlizeci, tak misto jeho zobrazeni se objevi informace “Nahled

plvodniho souboru nelze zobrazit v prohlizedi, soubor Ize stahnout s pouzitim tlacitka <Stahnout pavodni>."
Obdobné plati pro zobrazeni obsahu prevedeného dokumentu.

Po ovéreni shody kliknéte na tlacitko <Schvalit pfevod>, v dialogovém okné Potvrzeni migrace kliknéte na
tlacitko <Potvrdit>.

obrazek ¢. 248 Potvrzeni migrace

Potvrzeni migrace +

Chcete skutec¢né potvrdit migraci?

Potvrdit Storno

Do doby, nez je konverze uZivatelem schvalena, cekaji balicky, do kterych je nové vloZena zkonvertovana

pfiloha, v | Vstupni zpracovani |- | Pfijem |- Pfehled pfijatych balickd. Po schvaleni jsou balicky uloZzeny jako
nova verze prevedeného balicku.
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obrazek ¢. 249 P¥ijem aktualizovaného balicku

|Historie prijmu balicku |

Balicek ¢islo:c2672251-f12a-420a-8883-d336d20f50e8
Popis stavu
Bali¢ek pfijat pro zpracovani
Dekédovani komponent balicku SIP
Vstupni antivirova kontrola v pofadku, éeka v karanténé
Finalni antivirova kontrola v poradku

Kontrola formatu bali¢ku v pofadku

Jméno stavu
AI_RECEIVED
Al_DECODE_SIP
AI_AV_INP_OK
AI_AV_FIN_OK
Al_FORM_OK

Stav platny od
21.06.2018 11:30:11
21.06.2018 11:30:18
21.06.2018 11:30:18
21.06.2018 11:30:18
21.06.2018 11:30:19

Stav platny do
21.06.2018 11:30:18
21.06.2018 11:30:18
21.06.2018 11:30:18
21.06.2018 11:30:19
21.06.2018 11:30:45

| Ceka na zpracovani konverze formatu obsahu.

Al MIG_WAIT

21.06.2018 11:30:45

21.06.2018 14:40:09

Vstupni zpracovani balicku ukonéeno
UloZeni metadat do provozniho systému

Bali¢ek zpracovan a uloZen do uréenych archivnich Glozist

Al_IC_OK
Al_DM_OK
AI_ACC_OK

21.06.2018 14:40:09
21.06.2018 14:40:14
21.06.2018 14:40:16

21.06.2018 14:40:14
21.06.2018 14:40:16

Pokud nesouhlasite s provedenou konverzi, tak kliknéte na tlacitko <Zamitnout pfevod>, v dialogovém okné

Potvrzeni migrace kliknéte na tlacitko <Potvrdit>.

obrazek ¢. 250 Zamitnuti provedené migrace

Potvrzeni migrace + x

Chcete skute¢né zamitnout prevod?

Potvrdit Storno

U bali¢ku se zméni jeho stav z ,,Konvertovano — ke schvaleni na stav ,,Chyba p¥i konverzi“.

Do doby dokonceni konverze nelze skartacni ndvrh predat k posouzeni!

5.5 Seznam oprav metadat

Pod zalozkou

|Sprava spisovny|—|Seznam oprav metadat| jsou zobrazeny zdznamy o spisech a

samostatnych dokumentech, u nichZ byly poZadovany manudlni opravy metadat nebo na Zadost plvodce
spustény automatické opravy metadat. Kazdy pokus o opravu metadat je vtomto pohledu Seznam oprav

metadat zaevidovany, at probéhl Gspésné nebo nikoliv.

Opravit metadata lze provést 2 zpUsoby:

e Manualni opravou medat — je popsana v kapitole 3 Spisovna, Ndstroje pro akce nad bali¢ky ve

spisovné, Opravit metadata.
e Automatickou opravou metadat
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Automatickou opravu metadat je tfeba po dohodé s dodavatelem elektronické spisovny nakonfigurovat
a nasledné probéhne automaticky oprava metadat nad vSsemi uloZzenymi balicky v obsahu spisovny. Pokud je
tfeba u balicku provést opravu metadat, tak se s opravenymi hodnotami vytvofi novy bali¢ek jako dalsi verze
opravovaného bali¢ku. Tyto balicky jsou odeslany na pfijem, kde jsou podrobeny standardné vsem kontroldm
na pfijmu, a pokud splni vSechny poZadavky, tak jsou uloZzeny do Obsahu spisovny.

Automatické opravy probihaji nad spisy uloZzenymi v obsahu spisovny. Pfedmétem opravy jsou opravy:

vécné skupiny — vSechny dokumentové bali¢ky s odliSnou vécnou skupinou ve spisu se nastavi
podle spisového balicku, do kterého jsou vlozené

skartacniho reZimu — najde se nejpfisnéjsi rezim v celém spisu, a to podle skartacni Ih(ity a znaku
A>V>S a vysledny skartacni rezim je tak kombinaci nejdelsi IhGty a nejpfisnéjsiho skartacniho
znaku. Ten je opraveny u dokumentovych balick( a bali¢ku spisu

roku skartacni udalosti — rok skartacni udalosti dokumentu se nastavi podle spisu

data vyfizeni dokumentu — do bali¢ku spisu se upravi datum uzavieni spisu na maximalni
hodnotu z vyfizenych dokumenti ve spise

oprava podoby obsahu dokumentu — v metadatovém souboru bali¢ku se obc¢as vyskytuje chyba
o podobé obsahu dokumentového balicku. Tento typ automatické opravy sjednoti podobu
obsahu u dokumentovych balick(, které jsou zarazeny do spisu. Na samostatné dokumenty se
tato oprava nevztahuje.

Konfiguraci oprav metadat u plvodce Ize ovlivnit, které typy oprav budou vyhledavany. To znamen3, Ze je

mozné opravovat napf. pouze sjednoceni vécnych skupin ve spisu, nebo skartacnich rezimG apod.

Na obrazovce Seznam oprav metadat najdeme provedené opravy nad balicky, a to jak provedené manualné
nebo automaticky. Manudlni opravy jsou oznaéeny ikonkou panac¢ka & a automatické ikonkou seznam =

Popis obrazovky a vyznam sloupci:

Cas opravy metadat — ¢as, kdy byla pfijata nové verze bali¢ku
Spisova znacka — spisova znacka spisu u néhoz byly provedeny automatické opravy metadat
Pocet opravenych balickl — pocet opravovanych balick( v rdmci spisu
lkonka — vizualni rozliSeni typu opravy
o = -automatické opravy metadat
o & - manudlni opravy metadat
Typy oprav u automatickych oprav metadat
o Lisi se vécna skupina ve spisu, kod - "C"
o Lisi se skartacni rezim ve spisu, kod - "R"
o LiSi se rok skartacni udalosti, kéd - "Y"
o Dokument vytizen po uzavieni spisu, kéd - "D"
o Oprava podoby obsahu u dokumentu ve spisu — “F“
Typy oprav u manualnich oprav metadat
o Manudlni oprava data vyftizeni, kod - "N"
o Manuadlni oprava data uzavieni", kéd - "O"
o Manualni nastaveni skartacniho rezimu, kéd - "M"
o Ptizplsobeni data vyfizeni pfi manualni opravé spisu, kéd - "P" Pokud se nastavuje
pouze datum uzavreni spisu, nastavi se i u vSech dokument( spisu, jejichz datum
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vyfizeni presahuje nové datum uzavfeni spisu, a to na totozné datum vyfizeni
dokumentl s datem uzavreni spisu. Totéz plati i pro datum vyfizeni spisu.
V pfipadé, Ze se nastavuje datum vyfizeni u dokumentu, které presahuje datum
uzavfeni spisu, nastavi se datum vyrizeni totozné, jako datum uzavieni spisu, do
kterého dokument patfi.
« Cas zarazeni k opravé — ¢as, kdy u automatickych oprav byla vyhleddna a navriena oprava
a u manualnich oprav, kdy byla potvrzena poZzadovand zména

obrazek ¢. 251 Seznam oprav metadat

Seznam oprav metadat

Bl Znovu odesial neprovedend opravy
5 opravy metadat Spisova znadka = Typy oprav = as zafazeni k opravé D
I Sas opravy metadal » Spasova matka Potet opravovanych baliZkil Typy opray Cas zafazeni k opravé I

14. 3. 2023 8:30.02 Cul LITE_DESADO342-2022 1 & Manualni nastaveni skartacniho reZimu, Manuaini oprava data vyfizen! 14.3. 2023 8:26:21
14. 3. 2023 8:30.02 CJ LITE_DESADOZTE-2022 1 & Manuéini nasteveni skartatniho reZimu; Manudinl oprava data vylizen| 1432023 82427
14,3 2023 8:30:01 Cu LITE_DESADO276-2022 1 & Manuélni nastaveni skartatniho refimu; Manualni oprava data vyfizeni 14.3.2023 8:22.41
7.2 2023 20:50.01 2410/SIP/Emm3 1 EI Manualni nastaveni skartatniho reZimu 7.2 2023304015
7 2 2023 16:20.00 CJ LITE_DESAD0275-2022 1 &  Manudini oprava data vyfizen 722023161310
12 1. 2023 153002 §Z-CJ LITE_DESAQDO37-2022 2 Li&i se rok skartagni udalosti 12.1.2023 15:30.01
1412 2022 102004 SZ-CJ LITE_DESADDZ291-2022 2 B Li5i se skartatni reZim ve spisu 1412 2022 10:20.02
14.12. 2022 10:20.02 SZ LITE_DESAD0019-2021 1 B Li5l se rok skanatnl uddlosti 14,12 2022 10:20.02

Po kliku na oznaceny zaznam prejdeme na okno Detail oprav metadat, které se déli na dvé ¢asti. V horni ¢asti
je vycet balickd, u kterych byla navrzena zména se zakladnimi identifikacnimi udaji:
¢ ID balicku pfred zménou — identifikator verze balicku pfed zménou
¢ ID balicku po zméné — identifikator verze balicku po zméné
» Cas opravy metadat — datum a ¢as
¢ Typ opravy —uvedeny kéd zmény C, R, Y, D, F, N, O, M, a P. Jejich vyznam viz vySe u odrazky Typy
oprav
« Cas chyby pfi odeslani opravy — obsahuje datum a ¢as v pfipadé, 7e bali¢ek byl odmitnuty na
pfijmu
Uvedené zaznamy o baliccich Ize tfidit sestupné nebo vzestupné. Docilime toho klikem na konec zahlavi

v s

sloupce a ikona Sipky ukazuje smér tfidéni.
V dolni ¢3asti okna jsou dvé zalozky Cely mets a Rozdily.

Pod zédlozkou Cely mets se zobrazi mets.xml balicku, ktery je v horni ¢asti okna oznaceny. V zobrazeném
souboru mets.xml jsou zvyraznéné opravy. Pod zdlozkou Rozdily se zobrazi pouze ty elementy ze souboru
mets.xml balicku, u nichZ probéhla zména, a to s plvodni hodnotou a novou hodnotou.
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obrazek ¢. 252 Detail oprav metadat

Datall aprav meladat b 3
8 baliEku pled mménoi I bl ek po TmEnE Cam opravy metadal = Typyoprae (Eas ity pf ooesland cprvy
diet{olod-534b-d9e1-3200-chi%a 1 T34Th3 Hd538d4 1-DbLp-dbd 582 ab-TE2 1063 TBcTa 12 8. 202% 16000 o
Fo
HORNT éAST

Dokimeat Evidencnitdaie/ Trideni JednodiechySpl soveZaak - nova hodictar 182,2 ié #
Dokument/ Evidencriddade/ Trideni/ladnaduchySpiscwyZnak - pdvedni hodnota: 182.1 DOLN AST
i Dokunent { Evidencnitide je/ TridenifFlnelrcanySpisewyInak - nova hodnotar 1822

ke i s st G SHAT = o 1

Dokunenty Evidencnilldaje/ Tridend MaterskeEntity MecnaSkupina/ Evidencnilldaje/Tridenif JednoduchySpisovyInak - novd hadnota: 1@2.2
Dokdaent Evidencaitidades Teddeni MaterskeEntity/ Voo aaskuplna/ Evidenc nildad e/ Triden i/ Jednodic by spdsovyZaak - plvodei hadnota: 182.1
Dokupent/Evidencnitidaie/ Trideni MaterskeEntity/Vacaaskuplas/Evidens nlldade/ Trideni/Plrellrceny splsovyiaak - aovd hadneta: 192.2
Dokumenty Bvidencnitidadie/ Teidend /Maters kebnt ity Vecnaskuplng/Evidensnitidajes Trideni/Plrelireenyspd sovynak - pluedni bednota: 1@2.1
Trakunen t/Eonponanty /Kanpanenta/Evidencnilldaje/ Trideni/ JednoduchySpisouyinak - novd hodnota: 183.%
Tokamen b/ Eoaon: Jhospanents fEvidinca ildate/ Tridenis TednoduchySol sovyZnak - plivedni hedriotat 382.1
Dokument/Koaponanty Konporenta/Evidencaiiddaie/ Tridenl/PlnclfreenysplsovyInak - novd hodiota) 182.2
Dokusent Kesponenty Konporenta Bvidencn idade/ Tridend (PlnelircenySpd sovyTnak - phvednd hodnota: 392.1

V piipadé, 7e se oprava neprovede, tak v okné Detail oprav metadat se doplni datum a ¢as do sloupecku €as
chyby pf¥i odeslani opravy.

obrazek ¢. 253 Tlacitko Znovu odeslat neprovedené opravy

Seznam oprav metadat

Spisova znatka

Cas zafazeni k opravé

v g

Gas opravy metadat Spisova matka Potet opravovanych b Typy opeav Cas zafazen] k opravé = &
762022 10:4502 S7 LITE_DESAQ0017-2021 1 B Li5i se vBona skupina ve spisu 762022 %:00:01 A

66.2022 15:30.22 SZ-CJ LITE_DESADD184-2022 3 B Lisi se vécna skupina ve spisu, Dokumnent vyfizen po uzan 5.6.2022 121521

Na Pfijem jsou zaslané viechny bali¢ky, které v Detailu oprav metadat mély datum a ¢as ve sloupecku Cas
chyby pf¥i odeslani opravy.
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6 Nadstandardni moduly

V této kapitole je struéné popsand funkcnost jednotlivych modull, které nejsou soucasti standardni
implementace ICZ DESA, edice DES. Uvadéné postupy a uzivané pojmy vyZzaduji hlubsi znalosti, které jsou
popsany v priru¢ce DESA pro administratory.

6.1 Vydej obsahu balicku véetné dikazniho materidlu

Pfedpokladem pro vyuZivani modulu Vydej obsahu balicku véetné diikazniho materialu je vyuZivani nepovinné
funkénosti ICZ DESA, a to prerazitkovani uloZenych balickG pfed vyprsenim platnosti certifikatu ¢asového
razitka. Pokud je tato podminka splnéna, tak je mozné vyzadat DIP — vystupni balicek z ICZ DESA vietné
dlikazniho materialu. Potom vygenerovany bali¢ek DIP, ktery je ve formatu ZIP, obsahuje poZadované AlIP
balicky, jejichz soucasti jsou i vSechny souvisejici ¢asova razitka v hierarchii. UZivatel tento bali¢ek ulozi
a poskytne Zadateli DIP véetné dikazniho materidlu o neporusitelnosti AIPU.

obrazek ¢. 254  VyzZadat DIP véetné dikazniho materialu

vp ufivatele Fipmer N Ematiovd adresa ¥ Posial e-mai
Extemi Mok fosef novak jif:seznam cz
terdifikace (REIOP AdMESa Do

Soudni pfedvotani . 3864/2022

122 Obsah balitkl wietnd diakazniho matean

Obsah baliki
Chsah Lkt ood Sislam iednacin

pod Cislam jednacim veatnd dikazniho matendiu 0142

| SP5Lite 3 test Spis 0009 101.1.2

Struktura balicku DIP:

Balicek DIP.ZIP po rozbaleni obsahuje tolik sloZek, kolik je vyzadanych AIP balickd. Nazev slozky si uzivatel pfi
vytvoreni DIP zvolil, zda je shodny s identifikatorem verze balicku, nebo zda je shodny s cislem jednacim. Ve
sloZzce AIP bali¢ku je uloZeny soubor mets.xml, komponenty AIP a adresar TIMESTAMPS. Ve sloZce
TIMESTAMPS je slozka ¢asového razitka, ktera obsahuje mets.xml a ts.xml ¢asového razitka. V pfipadé, ze v
prabéhu uloZeni balicku v elektronické spisovné bylo postupné provedeno prerazitkovani balicku, tak slozka
s Casovym razitkem, obsahuje mimo soubord mets.xml a ts.xml dalsi slozku TIMESTAMPS se sloZkou ¢asového
razitka s popisem a obsahem ¢asového razitka. Kolikrat byl bali¢ek prerazitkovany, tolik je postupné sloZzek
TIMESTAMPS. Pokud elektronicka spisovna vyuziva pro razitkovani soucasné vice ¢asovych autorit, tak slozka
TIMESTAMPS obsahuje tolik sloZzek s casovym razitkem, kolik ¢asovych autorit pfislusny balicek oznacilo.

Na obrazku je stazeny DIP balicek, ktery obsahuje balicek b3769...... tj. jeho obsah — mets.xml a Priloha_c_10
a navic slozku TIMESTAMPS
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obrazek ¢. 255 Obsah stazeného DIP

4 [Auto] Nazev
t L] <DIR>  11.03.2022 11:12

<DIR>  11.03.2022 10:12
xml 16 240 11.03.2022 10:12
pdf 42 134 11.03.2022 10:12

Pfipona Velikost Datum

% mets .

Priloha_c._10

ve sloZce TIMESTAMPS je bali¢ek casového razitka b6f66......a ten obsahuje mets.xml a ts.xml

obrazek ¢. 256  Obsah slozky TIMESTAMPS

<DIR>  11.03.2022 11:12

xml 10319 11.03.2022 10012
14 482 11.03.2022 1012

6.2 Modul fulltextového prohledavani v metadatech

Po zadani hledaného textu ve tvaru bez zastupnych znakl ,*“ a ,%"“ do filtracniho do pole ,Text
v metadatech” a kliku na tlacitko <Hledat> probéhne fulltextové vyhledavani zadaného textu v obsahu
souboru mets.xml uloZenych balick( AIP. Po vyhledani se zaznamy o baliccich, které obsahuji v souboru
mets.xml hledany text, zobrazi standardné v pracovnim prostifedi obsahu elektronické spisovny.

obrazek ¢. 257 Vyhledani zadaného textu v metadatech

Obsah spisovny

D Histone plijmu | 5 Transakinizznamy 4 Stdhnout baiitek | 9 \Vy2AdatDIP  o» Vyzadalnahlizeni = VyZadalzdplicky | @ Blokovatskanaci | Zalazeni do ukladaci jednotky

& Stavobsahu | & Aplkoval Casovd razitka | [ Editoval metadata & ProhliZetobsah |« Opravit metadata

BTl o -
Sprsova znacka Cislo jednact = Ukdadaci jednotka = Org jednotka: = Spisovna = lgantifikdtor verze balicky. =
v v
vec = VBcna skuping: = Typ dokumenty; = Skartacni retim: = Podoba obsahu. = Identifikator balick: =
v v ~ -
Plijemce: = Datum odeskini Otestatel, = Distum donucent Drubaiitky =
) {gh ) i) -
Zpracovatel = Datum izavien! spisu Stav obsahu = Datum uiozani Kicovd siova. = Prodpokiadany tok vyfazeni =
& . ~ ] fa
Skartatni operace: = Skartaéni Iita. = Text w metadatech Tent v obsahu S uplynulou sk. thitou Mezobrazoval tasové znacky & audini logy
v Plevod DD
Oznaten od pivodee: =
Zrusi iy
Onb | Savobsdu  Spsomznatia - Cislo jednac Vécnishugina | Skartalnireim | Vde Podoba obeahu  Datum vzniky  Ukiadactfednctka  Identil
0 BU SZ CJ 00127017 CJ 001432017 [ VH_E Test 1 - dokument viastni ® 16112017 UJ 0002872017 | 324
n v SZCJO0HTR0ET  CJ 001372017 90 VAE Tast 1 - dokument viastni ® 1611 2017 41
D v@ SZCJOOMT2097  CJ 001362017 %0 VIE Test 1 - dokument viastni ® 16.11.2017 904
n vu SZCIO0NTROT | CJ 0014712007 90 ViE Test 1 - dokumant viasini ® 16112017 580
D vU SZCJOOMT2007  CJ 00132017 90 VI_E Test 1 - dokument viastni ® 16112017 13
v . 00116/202 Z i 31 DO SPISH

6.3 Modul fulltextového vyhledavani v obsahu komponent

Po konfiguraci ICZ DESA Ize zprovoznit funkénost fulltextového vyhledavani v obsahu komponent, které jsou
ve formatu PDF a obsahuji textovou vrstvu.
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Na obrazovce Obsah spisovny staci do pole filtru , Text v obsahu” zadat hledany vyraz v konkrétnim
mluvnickém tvaru nebo bez mluvnické koncovky a bez zastupnych znakl ,,*“ a ,%". Po vyhledani se zaznamy
balickll, které obsahuji pfilohy se zadanym vyrazem, zobrazi standardné v pracovnim prostfedi obsahu ICZ
DESA.

U vyhledanych balickl je v pracovnim prostiedi ve sloupci ,,Nalezeny obsah“ zobrazeny hledany vyraz s ¢asti
textu, pficemz hledany vyraz je zobrazeny tu¢né a kurzivou. Po najeti mysi na vyhledany text ve sloupci
»Nalezeny obsah“ se zobrazi informativni okno (pop-up okno) s ndzvem komponenty a seznamem prvnich
tfi vyskytl hledaného vyrazu v komponenté.

obrazek ¢. 258 Priklad vyhledani textu v komponentach AIP

Obsah spisovny

‘D Historie phijmu iZ Transakéni zaznamy = 4 Stahnout baligek [ VyzadatDIP | ® VyZadat nahliZeni = Vy2adat zapljeky 8 Biokovat skartaci

W Zafazenl do ukladaci jednotky % Stav obsahu & Apiikovat casova razitka [# Editovat metadata « Opravit metadata

Splsova znacka Clslo jednacl: = Ukladac jednotka: = Org. jednotka: = Splsovna: = Identifikat” 2
v v
Véo: = Vécna skupina: = Typ dokumentu: = Skartaéni rezim: = Podaoba obsahu: = Identifilkat
v v A v
Plijemce: = Datum odeslani: Odesilatel: = Datum doruceni: Druh balicku: = Zdroj =
Zpracovalel; = Datum uzavfeni spisu: Stav obsahu: = Datum uloZenl: Kligova slava E PredpoklZ

- Lo

Skartatnl operace; = Skartaéni Ihita: = Text v meladatech S uplynulou sk, Ihiteu: Nezobraz

-

Oznateni od plvodce: =

< »

»+ Viechny Druh  Stav obsahu Cisla jednaci Malezeny obsah Vicnd skupina  Ska

CJLITE_DESA00228-2021  dlly, rozpracované dokumenty a dokumenty. Evidence dokument,

Hokumentu mimo Intranet je pouze informativn

0 U SZ LITE_{ y @ o y. Evidence 1082 A3
0 +U SZ-CJ LITI 5 e § ‘ 26 pfevod formétu Potvrzujemne, Ze dokument vzr. 111.1 V5
O +U SZLITE IR 2 4 Hokumentu mimo Intranet je pouze Informativn, 101.2.2 A5
0 U SZLITE_{ !:”Pm'_‘:‘:mf:"? ntu (napf. K € |.... ze dne 18. 12. 2005) Textd\ 101.3 Al

-

6.4 Podrobné vyhledavani

Pro vyhledavani v obsahu spisovny jsou standardné nadefinované filtra¢ni pole, pomoci kterych jsou
automaticky uZivateli predkladany zaznamy, které vyhovuji zadanym pozadavkim. V ptipadé, Ze v tomto
standardnim nastaveni filtrd chybi filtr na vyhledavani hodnot, které jsou soucasti elementu v souboru
mets.xml balicku, potom je mozné nadefinovat novy filtr, aby vyhledaval hodnoty pfislusného elementu.
Nové nakonfigurovany filtr je dostupny pod zalozkou Podrobné vyhledavani. Pfi vyhledavani pomoci filtrd
z Podrobného vyhledavani lze vyuZivat soucasné i standardné nadefinované filtry, to znamend, Ze
vyhleddvani probihd nad viemi zadanymi hodnotami ve filtrech.
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obrazek ¢. 259 Priklad nadefinovanych filtracnich poli

. o & Obsah spisovny
(s Vstupni zpracovani

Prijem D Historie pijmu | IS Transakéni zéznamy L Stahnout balicek | T VyzédatDIP | @ Vyzadatnahlizeni = = \Vyzadatzépiicky | 8 Blokovat skartaci || i Zafazeni do ukiddaci jednotky

5 Spisovna ¥ Stav obsahu &, Aplikovat Easova razitka [# Editovat metadata 2 Prohlizet obsah # Opravit metadata

Obsah spisovny Podrobné vyhledavani

Zadosti o vydej FM - Nazev = FM - zpracovatel = Nézev prilohy = Typ dokumetu = UJ - Mnozstvi = Ul - Poznémka =

Vydej Ref* Hana® *zarok 2019 VZMR

Zapujcky

Nahlizeni Q Hiedat [PAIEEIT

Widadact jednotky ¥ Vsechny Duh  Stavobsahu — Spisové znatka Cislo jednaci Vécna skupina  Skartagni rezim  Véc Podoba obsahu  Datum vzniku
(% Vyrazovani O B9 SZCJ00105/2018  CJ 001052018 | 57.3 S5 Nejtwrdsi omezeni hypoték prijde zfejm uz pristi tyden ® 05.06.2018

VyFazovani O v SZCJ00186/2018  CJ00186/2018 531 A5 Nakupy \ == - N B 02.07.2018

Seznam Konfliktd = BU SZ.CJ00069/2018 = CJ 00069/2018  61.1.1 V5 Stanovisko ® 17.05.2018

6.5 Prohlizet obsah — formatu PNG, JPG, TIFF a PDF.

Funkce Prohlizet obsah zptistupni komponenty u vybranych bali¢kli v obrazovém formatu PNG, JPG, TIFF a
PDF. UZivatel postupuje tak, Ze zvyrazni balicky v Obsahu spisovny, u kterych pozaduje zobrazit obsah jejich
komponent a klikne na tlacitko <Prohlizet obsah>.

obrazek ¢. 260  Vybér balicka pro prohlizeni

Obsah spisovny

‘D Historie pfijmu = Transakéni zaznamy 3 Stahnout balidek @ Vyzadat DIP ® Vyzadat nahlizeni = Vyzadat zapljcky 8 Blokovat skartaci ‘& Zafazeni do ukladaci jednotky & Stav obsahu

& Aplikovat Easova razitka =] Prohlizet obsah

Druh  Stavobsahu  Spisovd znatka Cislo jednaci ~ | Vécnaskupina  Skaraénirezim = Véc Podoba obsahu ~ Datumvzniku  Ukladaci jednotka Identifikétor bali¢ku
=AW LITEDESA062/2017 T Al Transakeni protokol ® 26.09.2017  UJLITEDESA00012-2017  dc6d9062-feb2-454f-81b3-4f5d4dfd7hb78
=L LITEDESA061/2017 T Transakéni protokol ® 25092017 UJLITEDESA00012-2017  27ffebcd-fbda-4c35-9b3d-0b95c3a3c201
LITEDESA060/2017 T Transakéni protokol ® 24092017 UJLITEDESA00012-2017  b765e719-Ocd5-4a80-870e-808071aa680d
® 23092017 UJLITEDESA00012-2017  55e3d1df-2e8e-4894-ad52-47f4831875e6
SZ_LITEDESA03. LITEDESA043/2017 115 Podlimitni VZ ® 09.09.2017  UJ LITEDESAQ0009-2017  b41205b3-4f09-4b33-ad0a-8e27142c414c
SZ_LITEDES, LITEDESA042/2017  1.1.5 Test razitek ® 09.09.2017  UJ LITEDESAQ0009-2017  fb24398e-d87a-4fd0-8960-0f9de3a10868

SZ_LITEDESA033/2017  LITEDESA041/2017 115 VZ - dodateéné dotazy @& 09.09.2017  UJ LITEDESAQ00009-2017  69680bb1-cff1-4990-a631-1ddabf8e8adf

[
0
0
D LITEDESA059/2017 T Transakéni protokol
=
=
=
=

SZ_LITEDESA033/2017 LITEDESA040/2017 1.1.5 Vefejna zakazka maléhe B 09.09.2017  UJ LITEDESA00009-2017  179a2b3e-0513-412d-8593-767300f120ba

Pro vybrané balicky se zobrazi nové okno na celou obrazovku Obsah dokumentu, které je rozdéleno
na 2 ¢asti. Vlevo v prvni ¢asti je seznam vSech vybranych balick( z Obsahu spisovny a jsou oznacené Cislem
jednacim. Pro kazdy balicek je zobrazeny seznam zobrazitelnych soubor(i — formaty PNG, JPG, TIFF a PDF.
Soucasti této obrazovky jsou ovladaci prvky pro listovani v zobrazené komponenté a lupa.

ICZ a.s. * Na hfebenech 11 1718/10 * 140 00 Praha 4 * Ceska republika
Tel.: +420 222 271 111 » Fax: +420 222 271 112 ¢ E-mail: info@i.cz

Strana 172 (celkem 176)



obrazek ¢. 261 Zakladni rozdéleni plochy pro prohlizeni obsahu

Chbzah dokunientd

Dokurrenty k nahiizeni: 4 4 » = & (=IEET R Test prohiidecky 4 WelcomeFat i [0
- LITEDESAQZE/IZ08

2.8:3_novinky_DER.pdf

pokus. pdf
- Zast 1 Vita vas program
7= Vybrané balicky . -
z Obsahu spisovny WIndOWS Fax a Skener
235G Jedno misto pro skenovdni o faxowini dokumenid
- LITEDESAD11/2018 é' 2
o 2 ‘ISf
API_DESA_2_8_3 pdf Plocha pro zobrazeni
¥ LITEDESAD2/2018 obsahu pFilahy

T HHELERARTRO FAXOVANI: Faxové dokumenty mizete odesilat a pfijimat v pocitaci bez pouziti

faxového piistroje. Faxy mZete také tisknout, odesilat e-mailem nebo uklddat jejich
kopie.

213_2016_pocty.png
IMG_T118.JPG

= i 3E2/2018
CBLI_4312253_12_SBS_40519_14
CEU_4312263_12_SBS_40519_14

Jak zacit:
1. Pripojte telefonni linku k poditadi.
Pokud poditad potfebuje externi modem, pfipojte telefon k modemu a pak phipojte modem k poditagi.

2. Na panelu nastrojd klepnéte na taditko Novy fax

Vybial cznatens Stemo 3. Pomoci polyni v privodci nastavenim plipcjte faxowy modem a po dokonden! vytvofte fax

Po vybéru nékterého balicku se zobrazi prvni strana jeho prvniho souboru, a to v druhé casti obrazovky —
vpravo. Po kliknuti na soubor se zobrazi jeho prvni strana a v jejim zahlavi je zobrazené poradi aktudlni strany
a celkovy pocet stran obrazového souboru. Dale obsahuje ikonky pro listovani — prvni strana, nasledujici
strana, predchozi strana a posledni strana — a lupu. Vpravo v zahlavi jsou informativni Udaje — Nazev
bali¢ku/nazev komponenty a velikost obrazového souboru v MB.

obrazek €. 262 ProhliZzeni obsahu dokumenti

e < n . M ” & [ || e '2'=|

&

Listovéni Lupa Médzev delumenty

Transakéni protokol

Nézev pilshy

Velikast prilohy

Testovaci LITE DESA

Utivatel|

Udalost Deqant

DOMLIMENT _WYRIZENI

Sepsateratvy Liduabed (sysim Whain] dosmam LITEDESASU960. LITEDESAIGRI0T

Zobrazitelné saubory

DOMLIMENT _NONVERZE_PRLOHY Symbrrarey LUiwinnd (stom) Mtz ity 0 451, Wicre: Trarnmasded proachol 2200 D017 pal colmdrny
LITED i, LITEDESADGHIONT 90 il Igeme

33,08, 2007 DA DOKUMENT _WLOZEN] PRILOMY Ssputibrnivg USwikol (sypslonn) wiadon| (Fikoty 467 k ooarmoniu Trnsshln oo 22 00 2017

23,06 2017 Da Dol ZASHLKA_ZALODENI Seputinatvy LiEwitad eyl Zibcdeni 2iskby Sobumenu LITEDESABLBSL S8

DOKUMENT _EALOTEN: Zmodoy domermanh LITECESASLEGD. (D LITEDESADSGRT

Syt Tary Lidwaknd (alon)

Dole v 1. ¢asti obrazovky, kde jsou vybrané balicky pro zobrazeni, jsou dvé tlacitka <Vybrat oznacené> a
<Storno>. Obé tlacitka zajisti zavieni okna pro prohlizeni a pfechod na pohled Obsah spisovny. Rozdilna jejich
funkce je ve zvyraznéni poloZek v pohledu Obsah spisovny.

PFi volbé tlacitka <Vybrat oznacené> je ukoncené okno Obsah dokumenti a v pohledu Obsahu spisovny jsou
vyznacené polozky balickl, které v okné Obsah dokumentl maji zapnuty checkbox. V pfipadé, Ze uZivatel
pfi prohlizeni komponent usoudil, Ze neni tfeba s pfislusnym balickem ddle pracovat, tak vypne u balicku,
€. j. checkbox a tato zména se promitne do pohledu Obsah spisovny a tyto bali¢ky jiZ nejsou zvyraznéné.
Z toho vyplyva, Ze v pohledu Obsahu spisovny jsou zvyraznéné pouze balicky, které maji zapnuty checkbox
v okné Obsah dokumentu.
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Pti volbé tlacitka <Storno> je ukoncené okno Obsah dokumentt a v pohledu Obsahu spisovny se zvyraznéni

polozek neméni.

obrazek ¢. 263 Tlacitka <Vybrat oznacené> a <Storno>.

Obsah dokumsnid

() LrEDEsAazEz018
2:8.3_novinky_DER:pdf
pakus.pdf

D LITEDESAD26/2018
LITEDESAD27/2018
2.8.3_novinky_DER.pdf

Vita vas program

Windows:® Fax a skener

235 1PG . e - :
i Jedno misto pro skenovdni o foxovdn{ dokumentl

-B LITEDESAN11/2018
»
-

API_DESA_Z_B_3.pef
LITEDESA01212018
vi| LTEDESAOTIZ018 P 5 i 2 i o
k) v FAXOVANI: Faxové dokumenty miZete odesilat a pfijimat v poditadi bez poufiti
faxového pristroje. Faxy miZete take tisknout, odesilat e-mailem nebo ukladat jejich
kopie.

213_2016_pocty.png
IMG_T118.0PG
" 62018

CBU_4312263 13_SBS_40519_14(
CBU_4312253_12_SB5_40519_14(

Jak zadit:
1. Piipojte telefonni linku k poditadi.
Pokud poditat potfebuje externi modem, pfipojte telefon k modemu a pak pfipojte modem k poditaci.

2. MNapanelu nastrojl klepnéte na tlacitko Nowy fax.

Starno 3. Pomoci pokynd v privedci nastavenim piipcjte faxowy modem a pe dokonieni vytvofte fax,

Tlacitko <Vybrat oznacené> na obrazovce Obsah dokumentu synchronizuje vycet dokumentd k nahlizen

6.6 Schvalovani - Vydej

s

i
s ozna¢enym checkboxem se zvyraznénymi zaznamy v Obsahu spisovny. Toto propojeni uZivatel oceni pfi
dohledavéani obsahu komponent dokument( napf. pfi poZzadavku na vytvoreni DIP.

Pro vydavani balickd formou NahliZeni, Zapajcky nebo Vydeje pres APl je mozné nakonfigurovat schvalovani

vydeje DIP a to
e vydeje pro balicky, ke kterym adresat nema opravnéni (pouze pro bali¢ky z e-spis)
nebo
e povinné schvalovat kazdy vydej DIP

Pokud je schvalovani nastaveno, tak pfed samotnym vydejem je nutné, aby schvalovatel ve Spisovné —

Zadosti o vydej schvalil, nebo zamitnul vydej DIP.

obrazek ¢. 264 Schvaleni nebo zamitnuti vydeje

.. ICZ DESA Elektronicka spisovna

, L, A Seznam bali¢ku DIP éekajicich na schvaleni

("% Vstupni zpracovani

Prijem ® Schvalit || # Zamitnout

Zaplijteno komu = Zadavatel = Identifikace (RCIOP) =

~ Spisovna By = = { Ui

Obsah spisovn!

oo

Vydej Datum & Eas Zadosti Zadavatel Stav wdsje Organizaéni jednotka Poet obsazenych balitki

Zapujcky 09.05.2022 12:24:57 emmerova Cekd se na schvaleni obsahu balicku Administrator 4/4

Nahiizeni
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Schvalovatelem muzZe byt pracovnik spisovny s prislusnou roli nebo, pokud je tato funkce integrovana v ramci
spisové sluzby, lze nastavit schvalovani vydeje balickl nadfizenym pracovnikem organizacni jednotky,
ze které byl poZzadovany balicek uloZen do spisovny. Do doby, neZ DIP balicek je schvéleny, tak ho nelze vydat
ze spisovny.

6.7 Schvalovani - Vyrazovani

Pro vyfazovani balick( ze spisovny je mozné odsouhlasit zarazeni jednotlivych AIP do navrhu zpracovatelem
a nasledné potvrdit/nepotvrdit jeho nadfizenym, a to u téchto druh vyfazovani:

¢ skartacni navrh ve skartacnim fizeni
* navrh na interni vyFazeni balicka
e balicky urcené pro spisovou rozluku

Tento proces schvalovani probiha ve stavech Skartacni fizeni v pfipravé, Interni skartace v pfipravé
a Rozluka v ptipravé, kdy zpracovatel v pribéhu kompletace navrhli (v rdmci skartaéniho fizeni, interniho
vyfrazovani a spisové rozluky) kontroluje obsah navrhu, zda jsou do ného zarazené viechny balicky, které jsou
predmétem vyrazovani. V kladném pripadé je oznaci a klikem na tlacitko <Odsouhlasit> potvrdi jejich
zarazeni do ndvrhu. Vopacném pfipadé lze svoje odsouhlaseni zrusit klikem na tlacitko <Zrusit
odsouhlaseni>.

Nadfizeny zpracovatele provede schvdleni ndvrhu v ramci skartaéniho fizeni, interniho vyfazovani a spisové
rozluky klikem na tla¢itko <Potvrdit> nebo schvaleni zrusi klikem na tlacitko <Zrusit potvrzeni>. Potom
vyfazovani probiha jiz standardné.

obrazek ¢. 265 Priklad schvalovani skartacniho navrhu

Skartacni navrh

oo Pfedat k posouzeni <+ Stornovat navrh O Aktualizovat seznam B Tisk sk. navrhu i Transakéni zaznamy Prevc

Zakladni adaje

Nazev: PQR Datum zahajeni: 09.05.2022
Datum ukonéeni: Typ: Skartaéni fizeni
Stav: Pocet balicku: 3

Rozhodnuti archivu ze dne: Potvrzeni o prevzeti:

Omezeno na spisovny: 01, test2, test3, test1 Mazat skartované/archivované: ne/ne

po baliccich po ukladacich jednotkach

[ Pridat balicky [ & Odsounlasit] [© zrusit odsouhlaseni ] | @ Potvrdit | (@ zrusit potvizeni ] [# Navrhnoutzmeny = Bl Pozastavit

Drut  Pc | Potvrzeni Cisjo jednaci Spisova znacka Véc Sk. znak/lh.  Zménény skartacni znak a lhita
[ ® | ©— LITE_DESA00185-2022 SZ-CJLITE_DESR00184-2022 Nabidka 2 V/5 V/5
0D ®|e SHHTFE—DESAST84-2022—SZ-CITITE_DESA00184-2022  Nabidka VI5 V/5
m ® ? Neodsouhlaseno SZ-CJ LITE_DESA00184-2022 SZ Nabidek V/5 VI5
Nepotvrzeno
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7 Zaveér

V této pfirucce se uzivatel seznami s praci v systému ICZ DESA. Detailné jsou zde popsany funkce od pfijmu
informacnich balick(, uloZzeni do elektronické spisovny, jejich vyhledavani, zpfistupfiovani formou nahlizeni
a zapujckami, evidence ukladacich jednotek a aZ po jejich vyrazovani.

Pfirucka je c¢lenéna na kapitoly podle funkénich oblasti s podrobnym popisem funkcionalit, které vyuziva
archivar puvodce.
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