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SPISOVA SLUZBA

- od vyFizeni po ulozeni -

“A Jak to bylo dal?”




SPISOVA SLUZBA
- od vyrizeni po ulozeni -

e vSechny dokumenty k téze veci se spoji do spisu
o analog vs digital vs hybrid

» 1_Vyfizeni dokumentu &i
spisu

2_ZDF e vVyfizeni = vyreSeni zalezitosti, ke které se

3_PFiprava k uloZeni dokument/spis vztahuje

4_Predani do spisovny

e dokument musi byt pred vyrizenim vlozen do spisu
5_Skartace

e kontrola kompletnosti pred uzavrenim spisu




SPISOVA SLUZBA
- od vyrizeni po ulozeni -

e analogove spis
o veskery obsah je “papirovy”
o v GINIS je pouze evidence

» 1_Vyfizeni dokumentu &i
spisu

e digitalni spisy

2_ZDF o veSkery obsah je digitalni

o v GINIS je evidence vCetné originalu dokumentu
o =>pro ulozeni nevznika fyzicka “krabice”
4_Pfedani do spisovny o dokumenty neni nutne tisknout

3_Priprava k ulozeni

>-Skartace » hybridni spis

o kombinace digitalnich a analogovych dokumentu

o fyzicka Cast se ulozi v archivni krabici ve spisove
obalce a se sbernym archem (seznam vlozenych
dokumentu)




SPISOVA SLUZBA
- od vyrizeni po ulozeni -

1 VyFizeni dokumentu & e digitalni dokumenty se ukladaji v tzv. vystupnich

spisu datovych formatech

» 2 ZDF

e funkcionalita ZDF (“zména datového formatu”)
3_Priprava k ulozeni
4_PFeddni do spisovny e /DF je nutné provést nejpozdéji pred vytvorenim baliku
(idealné prubézné pfri vyrizeni a uzavreni spisu)
5_Skartace
e uzivatel pouze zazada o ZDF
o samotnou zmenu formatu neprovadi




SPISOVA SLUZBA
- od vyrizeni po ulozeni -

e spisova obalka a soupis vloZzenych dokumentu

o analogové spisy, analogova Cast hybridnich spisu
1_Vyrizeni dokumentu Ci
spisu

e vhodné obaly a uloZeni spist podle spisovych znaku a

2_ZDF let

» 3_Priprava k ulozeni

e vytvoreni baliku v GINIS

4_Predani do spisovny . o ] ) .
o virtualni obraz ukladacich jednotek

5_Skartace

e Stitky na krabice




SPISOVA SLUZBA

- od vvrizeni po ulozeni -

e palik
o entita obsahujici spisy jednoho spisového znaku

o muze reprezentovat vice ukladacich jednotek (napfr.
1 balik = 5 archivnich krabic)

1_Vyrizeni dokumentu Ci
spisu

2_ZDF

m) 3_Priprava k uloZeni

UJEPAWZOAOOF

4_Predani do spisovny

Spisovna

o

5_Skartace




SPISOVA SLUZBA
- od vyrizeni po ulozeni -

1 Vyfizeni dokumentu ¢i e probiha fyzicky i v prostredi GINIS
SPIst o predani analogovych spist a analogovych ¢asti
2_ZDF hybridnich spisu

o predani balikd v GINIS

3_Priprava k ulozeni

W 4_Pedani do spisovny e |ze vytisknout preddvaci protokol - neni povinné

5_Skartace
e |dealne 1/rok




SPISOVA SLUZBA
- od vyrizeni po ulozeni -

1_Vyrizeni dokumentu Ci

spisu e pravidelné (idealné 1/rok)

2_ZDF
o fyzicke zniCeni spist a dokumentu, zniCeni evidence ve
spisove sluzbe

3_Priprava k ulozeni

4_Predani do spisovny

m) 5_Skartace e po 2012 - elektronicka skartace

e trvaly skartacni souhlas (2016-2024)




