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1.  Spisovna 
 

V modulu Spisovna jsou přebírány entity (dokumenty, spisy, archivní krabice a díly typových 

spisů), které již nejsou potřebné pro další činnost zpracovatele a jsou zde uloženy po dobu běhu 

skartačních lhůt, s tím, že po vypršení skartačních lhůt je možné nad entitami provést skartační 

řízení. 

 

1.1 Návrhy a protokoly 
 

Sekce Návrhy a protokoly obsahuje podsekce návrhů a protokolů dle jejich stavu zpracování. 

Návrhy a protokoly obsahují entity (dokumenty, spisy, krabice nebo díly), které jsou předávány 

nebo předány na spisovnu. 

 

1.1.1 Návrhy neschválené 

 

Formulář obsahuje seznam návrhů, které byly vytvořeny uživateli v modulu Kancelář (Převody 

do spisovny), ale pracovníkem spisovny ještě nebyly schváleny. 

 

SPISOVNA– Návrhy a protokoly – Návrhy neschválené 

 

 
 

Lze zde provést tyto úkony: 

 

 Zobrazení detailu záznamu: provede zobrazení detailu návrhu v režimu pro čtení. 

 

Detail návrhu obsahuje informace identifikující návrh a dále pak záložky dle typu jednotlivých 

entit, kde je možné entitu po jejím označení zobrazit (tl. „ZOBRAZIT“) nebo provést její vyjmutí 

(tl. „VYJMOUT“) z návrhu. 
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  Změna údajů záznamu: provede zobrazení detailu návrhu v režimu pro editaci. 

 

  Zrušení (zneaktivnění) záznamu: provede změnu stavu návrhu na „Stornováno“, čímž 

dojde k vyjmutí obsahu návrhu. 

UPOZORNĚNÍ: jde o nevratnou operaci. 

 

  Schválení návrhu: provede schválení návrhu (schválení obsahu návrhu), čímž se návrh 

přesune do podsekce Návrhy schválené. 

 

 

1.1.2 Návrhy schválené 

 

 

Formulář obsahuje seznam návrhů, které již byly pracovníkem spisovny schváleny, ale doposud 

ještě nebyly do spisovny převedeny. 
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SPISOVNA– Návrhy a protokoly – Návrhy schválené 

 

 
 

Lze zde provést tyto úkony: 

 

  Zobrazení detailu záznamu: provede zobrazení detailu návrhu v režimu pro čtení. 

 

 Převod do spisovny: provede převod obsahu schváleného návrhu do spisovny, čímž se 

z návrhu stane protokol, který se přesune do podsekce Převedené protokoly.  

Jakmile dojde k převodu, vytvoří se automaticky záznam v Archivní knize (Spisovna/ Přehled/ 

Archivní kniha) a převedené entity se zobrazí v příslušných sekcích (Dokumenty, Spisy, Archivní 

krabice, Díly) v modulu Spisovna. 

 

1.1.3 Převedené protokoly 

 

Formulář obsahuje seznam převedených protokolů. Je tak možné vždy dohledat, jaké entity byly 

předány do spisovny. 

 

SPISOVNA– Návrhy a protokoly – Převedené protokoly 

 

 
 



Schválení návrhu o převodu do spisovny – stručný návod 
 

4 
 

Lze zde provést tyto úkony: 

 

  Zobrazení detailu záznamu: provede zobrazení detailu návrhu v režimu pro čtení. 

 

 

1.1.4 Převod do spisovny 

 

Podsekce obsahuje formulář „Návrhy neschválené“, kde jsou zobrazeny návrhy vytvořené 

pracovníkem spisovny obsahující entity předávané do jiné spisovny. 

 

SPISOVNA– Návrhy a protokoly – Převod do spisovny – Návrhy neschválené 

 

 

 

Lze zde provést tyto úkony: 

 

  Zobrazení detailu záznamu: provede zobrazení detailu návrhu pro čtení. 

 

  Změna údajů záznamu: provede zobrazení detailu návrhu v režimu pro editaci. 

 

 Zrušení (zneaktivnění) záznamu: provede změnu stavu návrhu na „Stornováno“, čímž 

dojde k vyjmutí obsahu návrhu. 

UPOZORNĚNÍ: jde o nevratnou operaci. 

 

 


