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Metodicky pokyn vychdzi z ,,Opatteni dékana €. 4/2006* (Spisovy a skartacni fdd UK 1. LF).
Ptredpokladem k zahdjeni skartaéniho fizeni je sprdvnd evidence dokumentl v modulu

»opisova sluzba“. Dokumenty, které vstupuji do skartatniho ftizeni, musi byt uloZeny
v piiruéni spisovné.

1. Postup uloZeni dokumentu do priruéni spisovny

1.1  Presun z adresafe ,,Vyfizuje se* do ,,VyFizeno*

Podminka: vyplnény spisovy a skartaéni znak, zptsob vytizeni
Pro hromadné vyplnéni spisovych a skarta¢nich znaki pro dokumenty stejného charakteru 1ze
vyuZzit funkci hromadné opravy (tlacitko ,,Opravy*) — obr. €. 1.
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Automaticky presun dokumenti z adresafe ,,Vyfizuje se* do ,,Vyfizeno* nastane bud’
vybérem ,,Vyfizeno* z ¢iselniku v poli ,,Stav vyfizeni* (nejprve nutno smazat stav ,,Vyfizuje
se*) nebo vyplnénim pole ,,Dat. vytizeni* (ve formatu DD.MM.RRRR) — obr. €. 2.

Pro vyplnéni pole ,,Dat. vyfizeni* pro vice dokumenti 1ze vyuZit také funkci hromadnych
oprav (obr. €. 1).
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Obr. €. 2
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1.2 Pfesun z adresafe ,,Vyfizeno* do ,,PFiruéni spisovna‘“
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g d

V adreséti ,,Vyfizeno* se vyberou dokumenty a oznaci zatrZitkem. Dokumenty lze
oznacovat jednotlivé kliknutim na prdzdné pole nebo hromadnym oznaenim vSech
vybranych dokumentii (kombinaci klaves ,,Ctrl + N*). Vybrané dokumenty se stisknutim
tlacitka ,,UloZit* pfesunou do adresife ,,Pfirucni spisovna® a automaticky rozttidi do
podadresait (obr.¢. 3).
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V pfirucni spisovné jsou dokumenty oznaceny v poli ,,Stav dokumentu* — ,,Spisovna*
a nelze jiz na téchto dokumentech provadét zddné zmény a opravy (vyjma opravy spisového
znaku). Pokud je tfeba na dokumentu udé€lat né¢jakou zménu, dokument je nutno vrétit zpét z
,Piruéni spisovny“ na spisovy uzel. Vybrané dokumenty se oznaCi a pomoci tlacitka
,»Aktivni“ dojde k pfesunu dokumentl  (obr. €. 4). Tlacitko je aktivni v kterémkoliv
z podadresari ,,Piirucni spisovny*.
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Obr. ¢. 4

2. Pujcéky z priruéni spisovny

Dokumenty umisténé v piiru¢ni spisovné lze vypijcit oznacenim konkrétniho
dokumentu a kliknutim na tlacitko ,,PGjcit* (obr. ¢. 5). Vyplnénim ,, Typu vypijcovatele®,
,, Vratit do* a uloZenim (obr. €. 6) se dokument presune do adresire ,,K odeslani*. Déle se
postupuje obvyklym zpiisobem jako pti pteddvani béZnych dokumentd.
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Obr. ¢. 5
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Obr. €. 6

Vyptjcené dokumenty maji ve stavu dokumentu automaticky vyplnéno ,,Zapujcéeno®.
Vyptjcovatel ma dokument zafazen v adresafi ,,Vritit“, poskytovatel vypijcky ve svém
spisovém uzlu piirucni spisovny v adresafi ,,Zaptj¢eno®. Detaily o vyptjcce jsou na zédloZce
., PUjcky*.

Vypujcku lze vratit:
e vyptjcovatelem — pomoci tlacitka ,,Vratit* (obr. €. 7)
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Dokument se pfesune do adresafe ,,K odeslani. Déle se postupuje obvyklym zplisobem jako
pfi predavani béznych dokument. U pifjemce (vyptjcovatele) se dokument automaticky
zatfadi do adreséfe ,,Pfirucni spisovna®.

¢ poskytovatelem vypljcky — vyplnénim data vraceni na zédloZce ,,Pljcky* (obr. €. 8)
Pouzitim kldvesy ,,ENTER* nebo dvojklikem se otevie editacni okno pro vyplnéni data
vraceni (obr. €. 9).
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Vyplnénim pole ,,Vraceno* a uloZenim se dokument vréti zpét do piirucni spisovny.



3. Archivace, skartace

Dokumenty, které zustdvaji v adresafi ,,Pfirucni spisovna®, jsou pfipraveny ke
skartaénimu fizeni. Do skartaniho fizeni mohou byt zahrnuty dokumenty, kterym uplynula
skartani lhata (jsou umisténé v adreséii ,,Zatazeno*). Dokumenty, které jsou uloZeny ve
slozce ,Zatazeno do SR, je nutno zafadit do skartaéniho ndvrhu. Pfed vytvofenim
skartatnitho nédvrhu je doporuceno zkontrolovat spravné zatazeni do adresdit Archivace,
Skartace, Vybér (spravné zatazeni je vysledkem spridvné volby spisového znaku) a spustit
funkci ,,Kontrola skarta¢niho fizeni* (nabidne se pod tlacitkem ,,SR“)— viz obr. ¢. 10
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Obr. ¢. 10

Po spusténi kontroly s chybovym vysledkem (piiklad je uveden na obr. 11) lze
dohledat dokumenty, které mail’ byt soucasti skartacniho fizeni (na sestavé 9126/09122 —
,Dokumenty k dozafazeni do SR*)
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Po spusténi kontroly s vysledkem ,,Pfi kontrole nebyly nalezeny Zddné chybné
zaznamy"“ (obr. €. 12') je moZno pokracovat se zafazenim dokumentii do skartaéniho navrhu.
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Obr. ¢. 12

Funkce ,,Zatazeni do skartacniho navrhu® (obr. ¢. 13) je pfistupnd v dobé vyhlaSeni
skartaéniho fizeni aZ do okamZiku ptfedani skartacnich ndvrha do archivu UK:

D dn A  GiEEE 2Ry (BB THEE  adEal D TEEEZT

= x
5 ; 1
2= Seznam || Priem ire) ‘ Dozlo Poslat ‘ Kaopie Predat “ratit || Odpoved! (a7 eRfiem Aletivni Pijeit SR M;f akee
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Obr. ¢. 13

Vysledkem spusténi funkce ,,Zatazeni do skartaéniho ndvrhu* je pfesun dokumenti s adresére
,Zatazeno do SR* do adresate ,,Skartaéni navrh* s rozfazenim dokumentd dle jednotlivych
skupin A = archiv, V = vybér, S = skartace. Teprve v této fazi je mozny tisk skartaéniho
navrhu.

Pted vytiSténim skarta¢niho ndvrhu je doporuceno provést kontrolu (viz obr. €. 14)



- .
= Seznam | Phjem Vide Doslo Foslat Kopie Predat “ratit || Odpoved! oK =Riijem At Fijcit SR alsi akce
08202 L, Cyong MU ke adlitatel Adresat Typ dok. Ev. datum Zp.doruc. Podaci & 1

o-[3909 FU fin: EEKR sekretar Hejskova Viadimira Dopis 14.11.2007  Elektronicky
51911 OWY ¢ = EEKR sekretar Hejskowa Viadimira Dopis 08.11.2007 |Interni pasta
1913 GO gr: o 2 ICEP Hejskowa Viadimira Dopis 30.10.2007 | Interni posta
-
-C3515 PO pre EEKR sekretar Hejskowd Viadimira Dopis 12.10.2007 | Elektronicky
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[ wratit PID 0722144 82 Prav.vaha Original Upozoméni Podaci é.
=~ Pfiruéni spisovna
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- Cekd na SR
D Archivace Typ dok. Dopis Zp. doruceni  Elektronicky Podaci dat.
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Na dokumentech zatfazenych do adresdfe ,,Skartani ndvr
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Obr. ¢. 14 |

neni moZzné provadét

zadné zmény. Lze pouze vybrané dokumenty vyjmout ze skartacniho navrhu (viz obr. €. 15) a
vrétit zpét do adresére ,,Zafazeno do SR*, kde je mozné udélat nékteré upravy.
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- A 07-22144 B2 | Opatfen dikana &. 26/ 903 SEKR sekretar Hejskova Viadimira Dopis 14.11.2007 | Elektronicky
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Zakladn! = Piijcky Doruceni Historie
>>
Upozoméni Podaci &
- Preds »7| zpat ji uzavsree za rak 200 Ew. datum 14 11 2007
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Obr. ¢. 15

Spravce spisového uzlu na pokyn tajemnice fakulty vytiskne skarta¢ni navrh (ikonka
,» Liskové sestavy*, obr. €. 16) jednotlivych skupin A = archiv, V = vybér, S = skartace (Cislo
tiskové sestavy 9111/09122) a ptipravi dokumenty, které jsou obsaZeny ve skartanim
ndvrhu.
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Obr. ¢. 16

Po schvéleni skartaéniho ndvrhu Archivem UK je moZno zah§jit archivaci, event.
skartaci. V systému se schvidlené dokumenty pfevedou automaticky do slozek ,,Archivovano*
a ,,Skartovano* pomoci ikonky ,,SR*, kterd bude ve stanoveném dni a Case aktivni (obr. €.
17).
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Dokonéeni SR v systému iFIS probihd v nasledujicich krocich:
1. Ve stanoveném obdobi ureném tajemnici fakulty se vytiskne 2x sestava ,,Dokumenty

ke skartaénimu fizeni* (. sestavy 9112/09122), 1x se odevzddvd s dokumenty
uréenymi k archivaci a skartaci, 1x zlistdva uloZeny u zodpovédné osoby za spisovou
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sluzbu. Obsah sestav ,,Skartacni navrh* (C. sestavy 9111/09122) a ,,.Dokumenty ke
(€. sestavy 9112/09122) musi byt identicky.
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-0 zpracovano = mi Il Bl EEEEE |Dodatek & .3k Dohode 1« [CESKA POETA |215 ekonom |Dopis [13.05 200

D wyizeno, 4] S | . . . . >
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D archi Tt
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Sestava Sitka =
|, 04 #09122 Piehled dokumentii 220 rO| & 25} Typ dok. Ev. datum Zp.dorué. Podaci é.
>- (150 9105 /13122 Karta dokumentu a0 [E: ] Bopk) 220 R
o-Co0) & | ring. ||Dopis 28.12.2006 |Interni posta
Fedavaci =
C=en 9106 /19122 Opis predavaciho pratokolu 132 i il el
L Cond 9107 /19122 Opis podaciho listu Sesks podty 132 £ ] dimiral| Dopis 13.12.2006 |Interni posta
> Lo 9108 /19122 Kniha doslé posty 220 ~o| & 2} ring. [|Dopis 12.12.2008 |Interni pogta
>-C191 ] = v ing. | Dopis 07.12.2008 |Interni posta
9109 /19122 Kniha odeslané post 220 T| & £
5191 IME] BRSNS (267 ral &l gy ring | Dopis |06.12.2006 |Interni posta
- 191 9111 /3312 Sl 80 e} ting. ||Dopis 04.12.2006 |Doporugend pdOB374
=51 <| 3112 119122 Dokumenty ke skartadnimu fizent a0 2} |Dopis 30.11.2006 |ObyEejna post
501914 dimira) Dopis 22.11.2008 |Doporuzena pdo0agrs
&0 @ Prehled dokumentd Dopis 22.11.2008 |RUK | |
L
® prohlized Hlavicka sestavy — — ——
= © pimy tisk [Frehled dokumentd Pieky Derugeni Histerie
L
< mail POF (Adobe Acrobat) ~
 do soubaru Podaci &.
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O ceste ™ Ev. datum |25.12.2005
O vratit Typ dok. |Dopis Zp. dorugeni |RUK Podaci dat.
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O Skanace
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O Archivace Ulozeno Piedano Dat. wyfizeni |31.12.2005
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2. Dokumenty uvedené v sestavé ,,.Dokumenty ke skartatnimu fizeni, vcetné této
sestavy (9112/09122), je nutno pfipravit k pfeddni podle pokynu tajemnice fakulty.

413

3. Dale se spusti funkce ,,Provedeni skartatniho fizeni*“ (oznacit adresar ,,Skartacni
navrh®, kliknout na tlacitko ,,SR*, kliknout na funkci ,,Provedeni skarta¢niho fizeni*).
Tato funkce bude aktivovéana v nasledujicich dnech po pfedani dokumentt ke skartaci.
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V ptipadé¢ uspéSného dokonceni skartacniho

4. Pokud skartacn

opravit.

s Mz

1 r1ze€ni nepro

,

fizeni,

budou dokumenty zafazené do
skartaéniho fizeni pfesunuty do adresaril ,,Skartovano®, ptip. ,,Archivovdno*.

béhne a objevi se chybova hlaska, je tfeba tuto chybu

5. Dalsi moznosti, v ptipadé netspéSného dokonceni skartaniho fizeni (dle 3. bodu), je
spusténi funkce ,,Kontrola skartacniho fizeni** a ndsledné odstranéni nalezenych chyb.
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L [Z] vyrazeni ze skartaéniho navrhu
~ Zakladn! L —— Pajeky Doruceni Historie
O Skartace
Oviber Provedeni skartaéniho fizeni o — Podaci .
Lamrsirrmrien )
S e Pred) >> | Zpét i uzaverce za rok 200 Ev. datum 1411 2007
sy
L e ernvans Typ dok. Dopis Zp. doruceni  Elektranicky Podaci dat.
LD archivevano &j.nase 011450307 & &j. vase Dat. prevzeti
=0 Spis Staw dok. | Skartacni navh Posl. pohyb 1511 2007
> (1520 MICER
>-521 MDGC
>-(J522 Centrum podpory aplwistupd Vyizujer T
b- (3923 Centrum podpory nasledné pege Wsenm — —
[ Zp. wyiiz. 7 zpiisob Stav vyffz. Vyfizeno Dat. vyiizeni 23112007
Lo &mail
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HEalzl®D
- -
Nay Seznam | Piem Wyde] ‘ Doglo Poslat Kopie Predat “ratit || Odpoved: ok ePfer At || Pigit SR Dalsi akce
08202 &0 Zpracovéno ~ Ev. datum Zp.dorug.  Podacié.
CIvyfizeno =l 14.11.2007  Elektronicky
O Odesléno O = 08.11.2007 | Interni posta
LI Na costs m| 07- 28 30.10.2007 |Interni pogta
D vratit 0| o7 ] e S i 12.10.2007 |Elektronicky
o Prirugni spisovna O |a o] . 21.08.2007 |Elektronicky
o~ Cekd na SR (| A 07 21.08.2007 |Elektronicky
O Archivace O |A o7 = 06.08.2007 |Elektronicky
O Skartace O |A o7 I 06.08.2007 |Elektronicky
D vybsr ] 07- - 06.08.2007 |Interni posta
o0 Zaiazeno do SR O 07- 06.08.2007 |Interni posta
D Archivace = jim} 07- = 03.08.2007 |RUK
O Skartace El=l= Nodnlnd e s e :
. eiiplné spisy na spisovné
O vybsr
O Archivace Zakladni ad. Zpat Dorugeni Historie
O Skartace
D vgber PID (Fzz oz Pravwaha ONgTEa— UPOZOMBAT Podaci ¢&.
O Skartovat ihned o ~ - o _ PP
i Predmét  Opatfeni dkana & 26/2007 - Piikaz k predani dokladi k rogni agetni uzavérce za rak 200 Ev. datum 14.11.2007
(D Zaplijceno
L2 Skartovano Typ dok. Dopis Zp. doruceni  Elektronicky Podaci dat.
LD Archivovano &j. nage 0114/903/07 ] &j. vase Dat. pievzeti
Lo 5
Chybnd evidence Spis Stav dok. | Skartagnf névth Posl. pohyb 16.11.2007
>-[1920 MICEP
>-J921 MDC
>~ (1922 Centrurm podpory aplvistupi Wkl ey Predano [ Vyridit do
>-C1523 Centrum podpory nésledng péde sz — =
Zp. wyiiz. jiny zpisob Stav vyiiz. “yfizeno Dat. vyfizeni 23.11.2007
23 Archiv
L2 E-mail =
« v

6. V piipad¢, Ze pfi kontrole nebudou nalezeny zddné chybné zdznamy, lze dokoncit
skartaéni fizeni dle 3. bodu.
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Sex... | Piijem || Wydej Cozlo || Poslat kKopie || Fiedsat || wratit |([©dp... Aktivni || POjSit sk F-ka | Opr... | Sku..
&L Ev. datumm  Fp.dorué. Podaci &.
= b ||25.11.2004 | interni pota ||

-3 7pre [+ Dokumenty zafazené do SR ve sloice "X odeslani™ | 12211 2004 |[interni posta ||
- [+ Dokumenty zafazené do SR ve slozce "K piijimu™ . [22 11.2004 ][Internf poita ][
=] = |05.11.2004 |Interni podta

| cane o B 11.2004 |[Interni posta
D wrét
=~ PFir
&0f -
Podacie. | |
Fv. datum (25112004
Podaci dat. |01.12.2004
R Dat.pevzeti ||
( i | [ Spusttt kontrol | || Posl.pohyb |25.02.2005
R —— S ]
Wyrizuje! | Piedano [  Dat wyfizeni |31.12.2004
= . wyTizeni A2
) Skartow T
L Zapljten o
[ »
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