Vyporadani starych dokumentu a spistl v e-spis pred prechodem na novy e-spis G2

Tento material popisuje vypofadani (Uklid) starych dokumentl a spisl v e-spis (2019-2025), které nebyly dosud vyfizeny/uzavieny v souladu s legislativnimi
pozadavky a pravidly Spisového fadu (SR/19/2022).

Je uréen pro uzivatele, ktefi maji alespon zakladni znalosti prace v e-spis.
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Obecna pravidla

Zkontrolujte, zda nemate dokumenty k pfevzeti, pfevezméte je nebo pfedejte tomu, komu patfi.

Zkontrolujte, zda maji dokumenty a spisy (dale souhrnné ,objekty”) smysluplny nazev, kterému bude rozumét kromé Vas i kazdy dalSi ¢lovek, ktery bude
s dokumentem pracovat (spisovna, Moravsky zemsky archiv pfi skartaCnim fizeni.) Nazev (Véc) musi odpovidat tomu, co je obsahem dokumentu/spisu.

Zpracujte Cisla jednaci analogovych dokument, ktera byla zalozena jen jako zasilky (postup je uveden nize v bodu 3.) Kazdy listinny dokument v e-spis
(=€.j.) musi existovat i fyzicky!

Dokumenty musi byt vyfizené a spisy uzaviené v roce, kdy vznikly (kromé spisU Fizeni, které jsou ukonéené v dal$im roce, nebo dosud nejsou ukonéené.)
Viz ¢l. IX odst. (9) Spisového fadu.

Zkontrolujte, zda maji objekty odpovidajici Typ a Vécnou skupinu (dale ,VS*). Jestlize nemaji, pretfidte je. Ale POZOR! Pii aktualizaci spisového fadu se
nékteré VS upravovaly. Mezi jednotlivymi spisovymi a skartacnimi plany (pfiloha €. 1 SR) mohou byt rozdily. SSP 2014 — platny do 2019, SSP 2020 —
platny 2020-2021, SSP 2022 — platny 2022—dosud.

Z toho plyne pro objekty z let 2019—2021: Kdyz se VS mezi jednotlivymi SSP neménila, mizete ji objektu dat. Kdyz je mezi starym SSP (=platnym v dobé
vniku objektu) a aktualnim SSP (2022) zména, nemUzete objekt pretfidit, pretfidite VS az pfi zpé&tném vyfizovani (viz obrazkové navody nize v bodu 2.)

Pfed vyfizenim dokumentu musi byt komponenty ve vystupnim formatu (PDF/A), jestlize nebyly prfevedeny jiz pfi viozeni (Konverze na zal. Komponenty).
U analogovych dokumentt je komponenta: PUvod — digitalizace

U digitalnich dokumentu je komponenta: PUvod — digitalni (jestlize jste ji nechali jako digitalizace, nepujde dokument vyfidit.)

U doru€nych digitalni dokumentu, které jste v e-spisu zakladali ruéné: Plivod — konverze digitalni

Kdyz nejde objekt vyfidit/uzavfit, je tfeba Cist chybové hlasky (dokument s pfipravovanym vypravenim, nezapsané doruceni, neplatna VS, digitalni
dokument musi mit digitalni komponentu...)

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy (slozka Referent — Ukon&ené) vlozit do ukladacich jednotek (UJ). Pozadat metodic¢ku spisové sluzby o kontrolu a
predani do spisovny. V pfipadé digitalnich dokumentu nenesete fyzicky do spisovny nic, v pfipadé analogovych dokumentu predavate Sanony, arch. boxy,
krabice oznacené Stitkem s relevantnimi udaji (viz pfiloha ¢. 10 SR.)

1.10. Mezi pfedavanymi listinnymi dokumenty nesmi byt zadné kopie a duplicity (vytisténé datové zpravy, e-maily, duplicity zapist z porad, internich norem,

predpisu...) Referentka spisovny provede pred pfevzetim kontrolu, pokud zjisti nedostatky, dokumenty nepfevezme.



1.11. Pretfidovani Typu a VS, pfejmenovavani objektd, vyfizovani/uzavirani objektl, vkladani do UJ mizete provadét jednotlivé, nebo Ize pouzit hromadné
akce.

V G2 nebude mozné vyfidit dokumenty bez spisu. Doporu&eni pro r. 2026: zakladat spisy jesté pfed pfechodem na G2 (nejen pro dokumenty tykajici se jednoho
fizeni, ale i pro dokumenty stejného charakteru — VS) ALE ne pro staré dokumenty 2019-2025!

Jestlize staré analogové dokumenty nebudete pfedavat do spisovny (v e-spis i fyzicky), pocCitejte s tim, ze v G2 pro né budete muset zalozit spis. Kdyz zalozite
novy spis pro dokumenty z uplynulych let, tento spis nepUjde uzavfit se zpétnym datem a témto dokumentum tak prodlouzite skartaéni IhGtu (napf. dok. 2019 o
8 a vice let!) Tady se dostavame do kolize s pravidly nakladani s osobnimi udaji! Prodlouzili byste tim sk. Ih(itu bezdlivodné, protoze objekty se dle legislativy a
spisového fadu vyfizuji/uzaviraji v roce vzniku (az na vyjimky.)

Toto pravidlo jesté konzultujeme s dodavatelem e-spisu, dle vyjadfeni MZA a MVCR by dokumenty vzniklé a vyfizené pred rokem 2027 mé&l byt systém schopen
pFevzit do spisovny i samostatné (bez spisu.) ICZ to nastavil v G2 jinak, jeSté& budeme o této varianté jednat.



2. Praktické postupy — vyfizovani/uzavirani objektli se zpétnym datem

pfiklad: dokument UTB/20/..... se vyfidi zpétné k datu 31.12.2020.

2.1.Kdyz ma objekt VS, ktera byla platna v dobé jeho vzniku (tj. dali jste ji tam spravné v dobé vzniku dokumentu)

Dokument: UTB/20/...., VS, ktera byla platna v r. 2020 — Upravy — Vyfidit, v okné vyfizeni odstranit datum vyfizeni a nastavit spravné — 31.12. roku vzniku
dokumentu (v tomto pfipadé 31.12.2020) — Pokracovat
Obr. ¢. 1

Vyiidit : UTB/20/000837 (11)
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Spis: S-UTB/20/..., véechny dokumenty v ném z r. 2020, VS, ktera byla platna v r. 2020 — Upravy — Uzavieni spisu, v jednotlivych oknech vyfizeni dokumentu
odstranit datum vyfizeni a nastavit spravné — 31.12. roku vzniku dokumentu (v tomto pfipadé 31.12.2020) V pfipadé listinnych dokumentt zaskrtnout
Postupna kontrola — Pokra€ovat (viz obr. €. 1)

V okné uzavirani spisu odstranit datum uzavfeni a nastavit spravné — 31.12. roku vzniku dokumentu (v tomto pfipadé 31.12.2020). PFi uzavirani spisu se
zpétnym datem je potfeba vyplnit Divod uzavieni (obecné — napf. ukonéeno, uzavieno, vyfizeno...) — Ulozit

Obr. €. 2
Uzavirani spisu S-UTB/20/000933 (1/1) HE
Datum uzavfeni: 31122020 @ Dilvod uzavienf: |WF|'zeno |
Skartacni rezim: S5 Spoustéci udalost: Od data vyfizeni/uzavieni .
Skart. operace: 5 Skartaéni |hita: 5 :I
Mejvyssi sk. operace: S Mejdelsi sk. lhdta: 5 -

Pocet list{: [ ] List.,sv.piiloh: [ | s

Odstranit komentéfe: | Ne |

Typ: SPIS Spis
Véc. sk. (kad): B.I.10 Persondlni odb. - Korespondence
UloZit Vytistit Zaviit Preskodit




2.2. KdyZz ma objekt VS, kterd nebyla jesté platna v dobé jeho vzniku (tzn. Ze jste nedali VS v dobé vzniku, ale pozdéji, kdyZ uz byla VS zménéna v novém
SSP — plati pro objekty 2019-2021.)

Dokument: UTB/20/....VS, ktera nebyla v r. 2020 platna — Upravy — Pretfidit — Véc. sk. Vymazat — Nastavit
Obr.¢. 3 |
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&l Typ: A ﬁ Vlastni - odeslano emailovou schrankou| Vymazat: [_|
T Véc. sk. (kod):\:l AR Vymazat:

\ ramci pretiidéni bude se zménou spoustéci udilosti smazana hodnota Rok spoustéci udalosti.
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Upravy — Vyfidit, v okné vyfizeni odstranit datum vyfizeni a nastavit spravné — 31.12. roku vzniku dokumentu (v tomto pfipadé 31.12.2020) — do kolonky
Véc. sk. vepsat kod VS nebo vybrat pfes Sipku — Pokrac¢ovat (systém poznal, Zze ma vybrat VS ze starého SSP.)
Obr. €. 4
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» Dokument nelze vyfidit, nebof neni vyplnéna vécna skupina.
« Dokument nelze vyfidit, nebot neni vyplnéna skartaéni operace nebo lhita.
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Spis: S-UTB/20/..., véechny dokumenty v ném z r. 2020, VS ktera nebyla v r. 2020 platna — Upravy — Pretfidit — Véc. sk. odstranit kéd Sipkou a napsat
spravny kod, ktery platil v roce vzniku spisu bez ohledu na to, Zze je popis a skartacni operace nekorektni (spravi se to pfi vyfizovani ke zpétnému
datu) — Nastavit

PFiklad: chci nastavit VS podle SSP platného v r. 2020: A.Il.9 — Zpravy kontrolnich organ(. Po odstranéni VS koédu napiSu do policka A.11.9 a nev§imam si toho,
Ze je popis ,Stiznosti, oznameni, podnéty“. Az spis uzaviu se zpétnym datem, bude VS se spravnym popisem a skartacni operaci podle SSP platného v r. 2020.
Obr.¢. 5

[ 2]

Typ: SPIS %) T Seis Vymazat:

Véc. sk. [kl')d): ARE]

A9 StiZznosti, ozndmeni, podnéty
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Upravy — Uzavieni spisu, v jednotlivych oknech vyfizeni dokumentu odstranit datum vyfizeni a nastavit spravné — 31.12. roku vzniku dokumentu (v tomto
pfipadé 31.12.2020) V pfipadé listinnych dokumentl zaskrtnout Postupna kontrola — Pokracovat (viz obr. €. 1)

V okné uzavirani spisu odstranit datum uzavfeni a nastavit spravné — 31.12. roku vzniku dokumentu (v tomto pfipadé 31.12.2020). PFi uzavirani spisu se
zpétnym datem je potfeba vyplnit Ddvod uzavieni (obecné — napf. ukonéeno, uzavieno, vyfizeno...) — Ulozit (viz obr. €. 2)

2.3. Jestlize u objektu z let 2019—2021 neni pfifazena zadna VS

Dokument: UTB/20/.... bez VS — Upravy — Vyfidit, v okné vyfizeni odstranit datum vyfizeni a nastavit spravné — 31.12. roku vzniku dokumentu (v tomto
pripadé 31.12.2020) — do kolonky Véc. sk. vepsat kdd VS nebo vybrat pres Sipku — Pokraéovat (viz obr. €. 4)

Spis — nelze zalozit bez VS, je to povinna polozka. Pouzijte postup uvedeny v bodu 2.1. nebo 2.2. podle toho, jestli je VS platna nebo neplatna.



3. Metodicky navod k nakladani s ,,prazdnymi éisly jednacimi® v e-spisu (pro dokumenty z r. 2025 a starsi)

Tento postup se pouzije pro Cisla jednaci v téchto pfipadech:
a) vlastni dokument — bylo vytvoreno €.j. pouze kvuli vytisknuti obalky ¢i Stitku a odeslani pfes podatelnu. V obalce nebyl odeslan dokument, ktery podléha
evidenci a dokument v e-spisu neobsahuje Zadnou pfilohu;
b) doruceny dokument — byla zaevidovana doru¢ena zasilka, ktera neobsahovala dokument, ktery podléha evidenci a dokument v e-spisu neobsahuje
Zadnou pfilohu.
Pro oba pfipady se jedna typicky o: pfedméty, neadresné pozvanky, PF, knihy... (viz Smérnice rektora SR/19/2022 Spisovy fad, ¢l. lll Evidence dokument,
odst. (1).)

ResSeni:

1. Dokumentu na zaloZce Profil vyplnite Véc podle skute¢nosti (napf. ,Novorocenka“, ,Vzorky materialu“, ,Zaslani publikace®, ,Zaslani kli¢l po skonceni
ubytovani®...)

2. Vyplnite Typ dle skute¢nosti (pokud to $lo postou, PPL, DPD..., tak bude Typ bud VOL nebo PDL.)

3. Vyplnite Vécnou skupinu: H.V.4 (takto jsme se domluvili s Moravskym zemskym archivem, aby bylo mozné udélat fiktivni skartaéni fizeni a odmazat
tyto ¢.j. z e-spisu.)

4. Do znacky napisete XXX (To je pro mé, abych to lip vyfiltrovala. Tedy Zadna jména apod.)

5. Dokumenty pfedate na funk&ni misto: Lucie Suchankova

Pokud mate téchto ,nedokument(” velké mnozZstvi, je mozné se domluvit na osobni konzultaci, kdy Vam poradim, jak Ize délat hromadné Upravy v e-spisu.

Je nutné se do budoucna vyvarovat evidovani takovychto ,nedokumentd“. Pokud odesilate néco jiného nez dokument, neevidujete zasilku jako dokument s €.j.
v e-spisull! (Totéz plati u doru€enych zasilek.) Dorucena zasilka se nezafadi do evidence = nedostane ¢.j., ale pouze UID a zUstane ve slozce ,Pfijaté”. Odesilana
zasilka se zalozi ve sloZce Vlastni neevidované = nedostane ¢.j., ale pouze UID a zlstane ve slozce Vlastni neevidované. Je to forma Vasi ,knihy dorucené a
odeslané posty” — pfehled zasilek, ke kterym neni dokument. Tyto zasilky muzete zrusit, az uz je nebudete chtit mit k dispozici, tfeba za rok, za dva...

Poznamka pro ty, co nikdy nebyli na zadnem Skoleni ke spisové sluzbé: ) )
e-spis je elektronicky systém SPISOVE SLUZBY. Spisové sluzba je ODBORNA SPRAVA DOKUMENTU. Z toho vyplyvé: v e-spisu evidujeme DOKUMENTY,
nikoli vSechny pfichozi a odchozi zasilky pfes podatelny.



