Metodicky pokyn ke skartaénimu Fizeni v iFIS

1. Postup uloZeni dokumentli do prrucni SPISOVIY ......cceviiiviiieiiiiiiiieiie e
1.1 Ptesun z adresate ,,Vytizuje se* do ,,VyFzZeno ........ccccccviiiiiiiiiiiennie e
1.2 Pfesun z adresare ,,Vyfizeno* do ,,PTirucni spisovna®..........cccooieiiiiiieinc e

2. PUJCKY Z PITUCHT SPISOVILY .uutiiiiiiiiiiiiiesiiie sttt e e e e nnae e e nnneas

3. ATCRIVACE, SKAMACE ... .eiiiivieiiiiie ettt ettt ettt e e e et re e e be e e st e e st e e e sateeeenbeeeeneeas

Zpracovala: Ing. V. Hejskova

Posledni aktualizace: 30. 8. 2016



Metodicky pokyn vychézi z ,,Opatieni dékana ¢. 4/2006* (Spisovy a skarta¢ni fad UK 1. LF).
Pfedpokladem k zahajeni skartaéniho fizeni je spravnd evidence dokumenti v modulu

»opisova sluzba“. Dokumenty, které vstupuji do skartaéniho fizeni, musi byt uloZeny
V pfirucni spisovné.

1. Postup uloZeni dokumentu do priruéni spisovny

1.1 Ptesun z adresate ,,Vyfizuje se“ do ,,VyFizeno*

Podminka: vyplnény spisovy a skarta¢ni znak, zplisob vytizeni
Pro hromadné vyplnéni spisovych a skarta¢nich znaki pro dokumenty stejného charakteru lze
vyuzit funkci hromadné opravy (tla¢itko ,,Opravy*) — obr. ¢. 1.
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Obr. ¢. 1

Automaticky pfesun dokumentt z adresate ,,Vyfizuje se* do ,,Vyfizeno* nastane bud’
vybérem ,,Vytizeno* z Ciselniku v poli ,,Stav vyfizeni® (nejprve nutno smazat stav ,,Vytizuje
se“) nebo vyplnénim pole ,,Dat. vyiizeni® (ve formatu DD.MM.RRRR) - obr. ¢. 2.

Pro vyplnéni pole ,,Dat. vyfizeni pro vice dokumentii 1ze vyuzit také funkci hromadnych
oprav (obr. ¢. 1).



Zez. .. Piijem  ‘Wydej

DoZlo

o vEe
G- St
G- 0 Certréint spizov
@~ Podatelina
G- 110 Anatamicky
@2~ 0120 Ustaw pro hi
23130 Ostar 16kai
e—}D Tpracovat
0 K pFiimu
LK odesld
=0
=D Honcept
=+ Zpracovéano
0 wyfizeno
1 oddeslén
= e cesté
=it
- L PFiruEni spisa o

Obr. ¢. 2

wytizuje se

e

Fill.. l Wit || Pt =R R-ka || Opr... ||Slotka
Adresat Typ pis. Ev. datum
1130 Ostay Iékaiske | Dopis 1601 2006
| 130 Ustar 16kai ské | Dopis |16.01 2005
1130 Ustar 16kai ské | Dopis |16.01 2008
1130 Ostav I6kafske| Dopis 1501 2005
1130 Ostav Iékaiske| Dopis 1601 2005

PID 0012016
Ev. datum | 16.01 2006

16.01 2006
16.01 20068

ObyEejné
Upozornéni D

H

Podaci &.
Podaci dat.

Dat. dorué.

Staw pis. | Aktivni

\ Stav vyﬁzeQ’

VyTizuje/’ [

[}
)

] Piedano [ |

Ulozeno

1.2 Ptesun z adresaie ,,Vyfizeno* do ,,PFirucni spisovna*

V adreséfi ,,Vyfizeno™ se vyberou dokumenty a oznaci zatrzitkem. Dokumenty lze
oznacovat jednotlivé kliknutim na prazdné pole nebo hromadnym oznafenim vSech
vybranych dokument (kombinaci klaves ,,Ctrl + N*). Vybrané dokumenty se stisknutim
tlacitka ,,Ulozit”“ presunou do adresaie ,,Pfiruc¢ni spisovna“ a automaticky roztfidi do

podadresait (obr. €. 3).
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V piirucni spisovné jsou dokumenty oznaceny v poli ,,Stav dokumentu* — ,,Spisovna“
a nelze jiz na téchto dokumentech provadét zadné zmény a opravy (vyjma opravy spisového
znaku). Pokud je tfeba na dokumentu udélat né¢jakou zménu, dokument je nutno vratit zpét z
,Pirucni spisovny“ na spisovy uzel. Vybrané dokumenty se ozna¢i a pomoci tlacitka
LAktivni“ dojde k pfesunu dokumenti (obr. ¢&. 4). Tlacitko je aktivni v kterémkoliv
z podadresatu ,,Piiru¢ni spisovny*.
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Obr. ¢. 4

2. Pujcky z priruéni spisovny

Dokumenty umisténé v piiruéni spisovné lze vypujcit oznacenim konkrétniho
dokumentu a kliknutim na tlac¢itko ,,Pijcit™ (obr. €. 5). Vyplnénim ,,Typu vypijcovatele®,
,Vratit do* a uloZzenim (obr. €. 6) se dokument piesune do adresaie ,,K odeslani®. Déle se
postupuje obvyklym zptisobem jako pii predavani béznych dokumentt.
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Vyptjcené dokumenty maji ve stavu dokumentu automaticky vyplnéno ,,Zapijéeno®.
Vypujcovatel méd dokument zatazen v adresari ,,Vratit”, poskytovatel vypljcky ve svém
spisovém uzlu pfirucni spisovny v adresafi ,,Zaptj¢eno®. Detaily o vypujcce jsou na zalozce
»Pujcky*.

Vypujcku lze vratit:
vypujcovatelem — pomoci tlacitka ,,Vratit* (obr. €. 7)
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Dokument se pfesune do adresare ,,K odeslani®. Dale se postupuje obvyklym zplisobem jako
pii predavani béznych dokumentii. U pfijemce (vypujcovatele) se dokument automaticky
zafadi do adresate ,,Pfirucni spisovna®.



e poskytovatelem vypljcky — vyplnénim data vraceni na zalozce ,,Pajcky* (obr. €. 8)
Pouzitim klavesy ,,ENTER* nebo dvojklikem se otevie editacni okno pro vyplnéni data
vraceni (obr. €. 9).
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Vyplnénim pole ,,Vraceno* a ulozenim se dokument vrati zpét do priruéni spisovny.



3. Archivace, skartace

Dokumenty, které zlstdvaji v adresafi ,,Pfirucni spisovna®, jsou pfipraveny ke
skartaénimu fizeni. Do skarta¢niho Fizeni mohou byt zahrnuty dokumenty, kterym uplynula
skarta¢ni lhata (jsou umisténé v adresafi ,,Zafazeno*). Dokumenty, které jsou uloZeny ve
sloZce ,Zatazeno do SR®, je nutno zafadit do skartaéniho navrhu. Pfed vytvofenim
skartacniho ndvrhu je doporuceno zkontrolovat spravné zafazeni do adresaiti Archivace,
Skartace, Vybér (spravné zafazeni je vysledkem spravné volby spisového znaku) a spustit
funkci ,,Kontrola skartaéniho ¥izeni* (nabidne se pod tlagitkem ,,.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, kter¢ maji byt soucasti skarta¢niho fizeni (na sestavé 9126/09122 —
»,Dokumenty k dozafazeni do SR*)
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Po spusténi kontroly s vysledkem ,,Pii kontrole nebyly nalezeny zadné chybné
zaznamy* (obr. €. 12 ) je mozno pokracovat se zafazenim dokumentt do skarta¢niho navrhu.
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Funkce ,,Zatazeni do skartacniho navrhu“ (obr. ¢. 13) je pfistupna v dobé vyhlaseni
skartacniho fizeni az do okamziku pfedani skartacnich navrha do archivu UK:
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Obr. ¢. 13

Vysledkem spusténi funkce ,,Zatazeni do skartaéniho navrhu* je pfesun dokumentii z adresaie
,Zatazeno do SR do adresafe ,,Skarta¢éni navrh® s rozfazenim dokumentt dle jednotlivych
skupin A = archiv, V = vybér, S = skartace. Teprve v této fazi je mozny tisk skarta¢niho
navrhu.

Pred vytisténim skartacniho navrhu je doporuceno provést kontrolu (viz obr. ¢. 14)
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Na dokumentech zatazenych do adresare ,,Skartaéni névrh* neni mozné provadét
zadné zmény. Lze pouze vybrané dokumenty vyjmout ze skartatniho navrhu (viz obr. ¢. 15) a
vratit zpet do adresare ,,Zarazeno do SR, kde je mozné udélat nekteré Gpravy.
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t ] PiD Pradmit Odesilatel Adresst Typ dok.  Ev. datum  Zpdomut.  Podacie.

A 0722144 02 | Dpatfani dékana & 26/ 803 SEKR sokretar Hejskova Yiadimira Dopis 14.11.2007 |Elektronicky
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Obr. ¢. 15

Spravce spisového uzlu na pokyn tajemnice fakulty vytiskne skartaéni navrh (ikonka
., Tiskové sestavy®, obr. ¢. 16) jednotlivych skupin A = archiv, V = vybér, S = skartace (¢islo
tiskové sestavy 19142/09122, bez seznamu dokumentt a spist), privodni dopis (Cislo tiskové
sestavy 19142/09122) a ptipravi dokumenty, které jsou obsazeny ve skarta¢nim navrhu.
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Zaznam: 1M1

Obr. ¢. 16

Po schvaleni

skarta¢niho navrhu Archivem UK je moZno zahgjit archivaci, event.

skartaci. V systému se schvalené dokumenty pfevedou automaticky do slozek ,,Archivovano*
a ,,Skartovano“ pomoci ikonky ,,SR*, ktera bude ve stanoveném dni a Gase aktivni (obr. &.

17).
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Dokonéeni SR v systému iFIS probiha v nasledujicich krocich:

1. Ve stanoveném obdobi uréeném tajemnici fakulty se vytiskne 3x sestava ,,Dokumenty
ke skartaénimu fizeni (&. sestavy 9112/09122), 2x se odevzdava s dokumenty
uréenymi k archivaci a skartaci, 1x zlistdva ulozeny u zodpovédné osoby za spisovou
sluzbu. Obsah sestav ,Navrh na vyfazeni ve SR“ (¢. sestavy 19142/09122) a
,Dokumenty ke skartaénimu fizeni“ (¢. sestavy 9112/09122) musi byt identicky.
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2. Dokumenty uvedené v sestavé ,,Dokumenty ke skartaénimu fizeni®, véetné této
sestavy (9112/09122), je nutno piipravit k predani podle pokynu tajemnice fakulty.

3. Daéle se spusti funkce ,,Provedeni skarta¢niho fizeni* (oznacit adresai ,,Skarta¢ni
navrh*, kliknout na tlacitko ,,SR*, kliknout na funkci ,,Provedeni skarta¢niho fizeni*).
Tato funkce bude aktivovana v nasledujicich dnech po ptedani dokumenti ke skartaci.

R iFIS - UZivatel: VLADKA - Eljednotica: 01 TEST (akt. 30.08.1 1 O2508 M1 Frest
Alce Editace Dotaz Blok Z ol Elarke 4

I R )
%)

Typ dok. Cv. datum  Fp.doruc, Podaci .
L Dopis 14112007 | Elektronicky

Fakladni dd. Adresy Dopliaujici Gd. Piilohy Doklady Phjicky Dordeni Historia

PO 144 Pravadha  Origingl Upnzornani Podacd &

Péadmat  Opsiieni dékana £ 262007 - Piikaz k pledani dokladd k rofni dfetnl uzdvince za rok 200 Ew. datum

Typ dok.  Dopes Zp. dorudeni  Elakimomcky Podaci dat.

£]. nage 148114 ). wade Dat. prevzati
Spis Stav dok. haio vt Posl. pohyb 10 11

Wyiicuje/

s Pleding Wyiidit do

2. wyliz. Stav wyiiz. Dt wydizani

n dokurtentl SRS na Solndni podminek pro provedent sk

V piipadé tuspésného dokonceni skartacniho tizeni, budou dokumenty zatfazené¢ do

skarta¢niho fizeni pfesunuty do adresait ,,Skartovano®, piip. ,,Archivovano*.

4. Pokud skarta¢ni fizeni neprob&hne a objevi se chybova hlaska, je tieba tuto chybu
opravit.

5. Dalsi moznosti, v ptfipad¢ netispésného dokonceni skarta¢niho tizeni (dle 3. bodu), je
spusténi funkce ,,Kontrola skarta¢niho fizeni* a nasledné odstranéni nalezenych chyb.
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6. V piipadé, ze pii kontrole nebudou nalezeny z&dné chybné zdznamy, lze dokoncit
skartacni fizeni dle 3. bodu.
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