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1. Vytvoreni skartacniho navrhu

Skartacni ndvrh lze vytvofit nad entitami, kterym jiz uplynula skartacni Ihita a které se tak
nachazi v modulu Spisovna — Dokumenty/ Spisy/ Archivni krabice/ Dily - Pro skartacni fizeni.

SPISOVNA- Dokumenty — Pro skartacni fizeni
SPISOVNA- Spisy — Pro skartacni fizeni
SPISOVNA- Archivni krabice — Pro skartacni fizeni
SPISOVNA- Dily — Pro skartacni fizeni

NizZe uvedeny popis je shodny pro vSechny entity (dokumenty, spisy, archivni krabice, dily).
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skartacniho fizeni.

Zarazeni do skartacniho navrhu: umozni zaradit dokument na skartaéni navrh do

’

V okné , Zarazeni dokumentt do skartacniho navrhu“ je nejprve vybran typ skartacniho navrhu

7 v ,

(= skartac¢niho fizeni), prficemz predvolen je typ eSkartace (elektronické skartacni fizeni).

POZNAMKA: Klasické skartaéni fizeni Ize pouZit napf. u typt dokumentd, na které ma plvodce
tzv. trvaly skartacni souhlas. Pred vloZzenim dokumentu na navrh ,Klasické skartacni fizeni“ je
kontrolovano, zda dokument neobsahuje skarta¢ni znak ,V“. Pokud ano, tak je uzivatel nucen

preradit skarta¢ni znak na ,A“ nebo ,,S“.

Nasledné je zvoleno, zda bude dokument vloZzen na novy skartacni navrh (defaultné predvoleno)
nebo na jiz existujici skartaéni navrh.
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Zafazeni dokumentt do skartaéniho navrhu
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Typ skartaéniho navrhu
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Vkladano 1 dokumentd

(® eSkartace

(O Vlozit obsah do skartacniho navrhu

Protokol
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(O Klasické skartaéni fizeni
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2.Skartacni rizeni
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Elektronicky systém
spisové sluZby

Podsekce Skartacni fizeni obsahuje formuldr ,Skarta¢ni ndvrhy“, ktery obsahuje entity

(dokumenty, spisy, krabice a dily) zarazené do skartacniho tizeni.

2.1 Skartacni navrhy

Formular obsahuje seznam skartacnich navrha, které

navrhu/protokolu ve skartaénim fizeni.
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éteni.

Zobrazeni detailu zaznamu: provede zobrazeni detailu navrhu/protokolu v rezimu pro

Detail skartaéniho navrhu/protokolu obsahuje zalozky: PROFIL, DOKUMENTY, SPISY, ARCHIVNI
KRABICE, DILY a HISTORIE. Zélozky dle typu jednotlivych entit, obsahuji viozené entity, které je
mozné po jejich oznacdeni zobrazit (tl. ,ZOBRAZIT“) nebo provést jejich vyjmuti (tl. ,VYIMOUT")
z ndvrhu.

. Zména udajli zaznamu: provede zobrazeni detailu navrhu/protokolu v rezimu pro editaci.

,Stornovano®”, pficemz dojde k vyjmuti obsahu navrhu/protokolu.

Zruseni (zneaktivnéni) zaznamu: provede zménu stavu ndvrhu/protokolu na

UPOZORNENI: jde o nendvratnou operaci.

Generovani SIP do archivu: umozni vygenerovat SIP balicky pro entity vloZeni na
skartacnim navrhu.

UPOZORNENI: na aplikaénim serveru ELISY je potfeba nastavit cestu a prava pro generovani SIP
balickd. Doporucujeme obratit se pred prvotnim generovanim SIP balick( na podporu ELISY,
ktera zajisti nastaveni vySe popsaného.

Ikona je dostupna pouze u skartacniho navrhu s ikonou/pfiznakem ,eSkartace”, ktery je
ve stavu ,Vytvoreno“ a ,Pfeddno do archivu”.

SIP bali¢ek je moiné vygenerovat bez komponent (el. soubor() nebo s komponentami (s el.
soubory). Doporucuje se domluva s pfislusSnym archivem, zda na zacatku generovat SIP balicky
s, nebo bez komponent.

Dotaz X

(® Vygenerovat SIP balicky BEZ KOMPONENT

P
|

() Vygenerovat SIP balicky S KOMPONENTAMI

GENEROVAT STORNO

Po vygenerovani SIP balickl je zobrazen dialog o dokonéeném generovani a uZivateli je odeslan
notifikacni e-mail.
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@ Proces generovani dokonéen. Na Vasi emailovou o

adresu byla zaslana notifikaéni e-mailova zprava.

. Pfedani do archivu: provede zménu stavu ndvrhu na , Pfeddno do archivu“. V pfipadé
elektronického skartacniho fizeni by tento krok mél byt proveden az po nahrdani SIP bali¢kd
a ukonceni pripravy skarta¢niho navrhu v aplikaci Narodniho archivniho portalu.

V pfipadé Klasického skartacniho fizeni je toto provedeno po fyzickém predani navrhu na
vyfazeni ptislusnému archivu, nebo v pfipadé tzv. trvalého skartacniho souhlasu ihned po
vytvoreni skartacniho ndvrhu.

. Nacteni vracené davky: umozni nacist XML davku z archivu (eSkartace) nebo zméni stav
navrhu na ,Vrdceno z archivu” (Klasické skartacni fizeni).

Ikona je dostupna u skartacnich navrhi ve stavu ,,Pfeddno do archivu” a ,,Pfeddno do NDA”.

V pripadé elektronického skartacniho fizeni se otevie okno ,,Nacteni vracené davky“ s moznosti
vybéru adresare, kam uZivatel umistil navraceny XML soubor z archivu/Narodniho archivniho
portalu (XML soubor je vygenerovan dle schématu uvedeného v pfiloze ¢. 4 NSESSS).

Nacteni vracenée davky X

@J ‘ Soubor |

0K STORNO

ELISA XML soubor strojové precte a zaznamend informace k entitdm podle pfedchozich stavi

navrhu:

e ,Prfeddno do archivu“ -> vyradi z navrhu dokumenty/spisy/dily, které byly vyznaceny
k vyfazeni; zméni u dokument(/spist/dilG skartacni znaky, pokud jsou odlisSné od

pavodnich.

U dokument(/spist/dil( s vyznacenou operaci ,Predlozit k vybéru”, provede jejich oznaceni na
detailu skarta¢niho navrhu, s tim, Ze v takovémto pfipadé je potfeba opét vygenerovat SIP
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balicky (vygeneruji se SIP balicky s komponentami jen pro entity s pfiznakem ,PredloZit
k vybéru“) a nahrat je na Narodni archivni portal.

e ,Prfeddino do NDA“ -> doplni (na jejich detail) k dokumentim/spisim/dilim
identifikatory pridélené Narodnim digitalnim archivem.

Nactenim vracené davky, se do zahlavi detailu dokumentu/spisu/dilu, pfenese identifikator
skartacniho fizeni, ktery je uveden v ndvratovém XML.

Nactenim navratového XML, které obsahuje rozhodnuti, dojde po strojovém precteni ELISOU
ke zméné stavu navrhu na ,Vrdceno z archivu”.

E Schvaleni protokolu: provede schvaleni ndvrhu, ¢imz se z navrhu stane protokol.

Ikona je dostupna u skartacnich navrhi ve stavu ,,Vrdceno z archivu®.

-~
. Vygenerovani davky do NDA: provede vygenerovani SIP balick(l s komponentami pro
entity se skartac¢nim , A“.

et

. , . . o (E) , .
u u i U iz " ) uv vu
lkona je dostupna u skartaénich protokold s priznakem = ,eSkartace”, které jsou ve sta
,Schvad ivi ,Preda , e uji N j u itu
Schvdleno archivem” nebo ,Preddno do NDA“, a které obsahuji alespon jednu entitu se
skartacnim znakem , A“.

Po vygenerovani SIP balick( je zobrazen dialog o dokonéeném generovani a uZivateli je odeslan
notifikacni e-mail.

@ Proces generovani dokonéen. Na Vasi emailovou o

adresu byla zaslana notifikacni e-mailova zprava.

D Uzavrit: provede uzavieni skartacniho protokolu (skartacniho fizeni), pficemz u vSech
obsaZzenych entit dojde ke smazani komponent, informaci o subjektech (odesilatel, adresat
nebo souvisejici subjekt, kterého se dokument tyka) a jsou ponechana pouze zakladni metadata
entit.

Zaroven dojde u entit ke zméné stavu na Archivovano (v pripadé entit se sk. znakem ,A“) nebo
»Skartovano“ (v pripadé entit se sk. znakem ,,S“).



[ J
Skartacni fizeni — stru¢ny navod @[lsa

ktronicky systém
spisové sluZby

Entity, na kterymi probéhlo skartacni fizeni, se po uzavieni skartacniho protokolu zobrazi
v sekcich (dle typu entity) ,,Vyskartované” v modulu Spisovna.

UPOZORNENI: uzavieni skartaéniho protokolu by mélo byt provedeno a po uplynuti 15ti denni
IhGty pro odvolani k rozhodnuti archivu.



