Navod pro spravce hlavni spisovny

Vyrazovani a archivace Urednich spist a dokument(, které nejsou evidovany v ESSS UK

(predevsim spist a dokumentd, které byly vyfizeny pred zavedeni ESSS UK na
jednotlivych soucastech UK).

3

Tento metodicky ndvod popisuje vyfazovani a archivaci ufednich spisti a dokumentd,
které nejsou evidovany v ESSS UK (pfedevsim spist a dokumentt, které byly
vyfizeny pied zavedenim ESSS UK na jednotlivych soucastech UK) pomoci procesu
administrované¢ho v ESSS UK.

Veskeré protokoly vyhotovované na zékladé tohoto dokumentu jsou vyhotovovany
vyhradné v digitalni podob¢ a zasilany prostiednictvim nastroje ESSS UK ,,interni
posta“. Protokoly jsou uréeny vyhradné pro UK. Neni jej tedy tfeba podepisovat,
podpis nahrazuje systémem logované vyfizeni dokumentu uzivatelem ESSS UK.
Vytazovani utednich dokumentt se na UK idi Spisovym tadem Univerzity Karlovy a
platnou legislativou.

Z4dné tfedni dokumenty UK nesmi byt vyfazeny ¢&i zlikvidovany bez souhlasu
Archivu UK. Soucast, ktera neuchovava dokumenty nebo neumozni archivu archivaci
dokumenti trvalé hodnoty, se dopousti spravniho deliktu podle § 74 odst. 9, pism. d) a
odst. 10) zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé v platném znéni.

Do skarta¢niho fizeni lze zatadit pouze dokumenty a spisy, kterym uplynula skarta¢ni
lhiita. Skartacni reZzim (jehoZz soucasti je ¢islo — pocet let) je uvedeny ve Spisovém a
skartacnim planu Univerzity Karlovy (soucast Spisového fadu Univerzity Karlovy).
Urcuje se poctem celych rokti poc¢itanych od 1. ledna kalendéainiho roku nésledujiciho
po spoustéci udalosti (zpravidla vytizeni dokumentu ¢i spisu). Pro urceni spisového
znaku a pfislusného skarta¢niho reZimu se pouZije Spisovy a skarta¢ni plan UK platny
k datu spoustéci udalosti.

Do skarta¢niho fizeni je zafazovan jen prvopis (original) dokumentu.

Skarta¢ni fizeni organizuje spravce hlavni spisovny fakulty nebo jiné soucasti UK.
Skarta¢ni fizeni probihé zpravidla jednou ¢i dvakrat rocné v pravidelnych terminech v
ramci soucasti UK.

Sprévce hlavni spisovny si ovéii existenci a dohledatelnost dokumentt a spist, které
navrhuje k vyfazeni.

Sprévce hlavni spisovny fakulty (soucésti) zpracuje skartacni navrh.

Vytvoreni skartaéniho navrhu v ESSS UK

Dokument je v digitalni podob¢ zaslan prostfednictvim interni poSty na hlavni spisovy
uzel UDAUK.
Soucasti skartaéniho ndvrhu bude zpracovany seznam dokumentt a spist k ulozeni do
Archivu UK ¢i ke zniceni

o V ESSS UK vytvoite novy odchozi dokument

Elektronicka evidence dokumentt

‘

o V poli Agenda vyberte UK — Skartaéni Fizeni.
oV poli Druh dokumentu vyberte Skarta¢ni navrh bez SIP. Formulaf se
Vam automaticky predvyplni.


https://cuni.cz/UK-9485.html
https://cuni.cz/UK-9485.html
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499#cast1
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499#cast1
https://cuni.cz/UK-9485.html

o V poli Véc se objevi Skarta¢ni navrh soucasti (dopliite), kde uvedete
nazev Vasi soucasti.
oV poli Adresat je Interni poSta predvyplnéna a nelze zménit.

Zaradit do sbémého archu
Agenda Druh dokumentu

UK - Skarta&ni fizeni = Skartaéni nawrh bez SIP v ?

Priradit do spisu ZaloZit spis

Véc
Skartacni navrh soucasti (doplfite)

Znacka CJ

Typ dokumentu
digitdlni dokument v

Adresat
Interni posta

SKUpIny adresan:

oV poli Spisovy uzel je vybran Ustav dé&jin UK a archiv UK, zpracovatel
vyplnit nelze, ten bude vybran sekretarkou Archivu UK.
oV poli Vypraveni zaskrtnéte digitalni.

Vyhleddni jménem Zpracovatel
Ustav d&jin Univerzity Karlovy a archiv Univerzity ... ~

vypravem

[@] Analogova pies podatelnu
=¥ Analnnova s pfimym pfedanim
Digitalni
Rekomando Odesilaci posta

Adresar ARES psct ISDS Vycistit
Cislo jednaci firmy

Zmocnéni: ziakon rok

oV poli Druh pfiloh musi byt zadano elektronické.

Zpusob vypraveni je Interni posta.

o Spisovy znak J/VI/6 Vyiazovani dokumentii a spisii ve skartaénim
Fizeni - S/20 je systémem piedvyplnény.

o Dokument nasledn¢ uloZte.

o



Poiet listil Druh piiloh
1 elekironicke

Zpiisob vyprave... S
Interni posta ¥ | bez obalky

Datum vytvoreni Datum vypraveni
28.042020 15:33:44 o

Lhiita Vyfidit do

EREN . ©

Datum doruceni Datum pravni moci

o O]

Diivod nedorugeni Datum nedoruceni

©
-

JIVIE VyFazovani dokument( a spist ve skartagnim fizeni - 5/20

Soubor

FAL &0yl Soubor nevybran

- Mate vytvotfeny zdznam. Nasledn¢ jako ptilohu do vytvorené¢ho zaznamu
vygenerujete pomoci Sablony Skartacni navrh bez SIP.
o Po ulozeni znovu oteviete a kliknéte na pole Editovat.

Dokumenty k UKFHS/1256/2020

Vytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu ¥
PID, EVIDENCNI, DATUM PRIJETI,
SPIS ©

AT & EC © & o i SPISOVY &
KVYRIZENI DO © ODESILATEL. ADRESAT & VYRIZUJE ¢ VYRIZENO ZNAK © STAV &

UKFHS 1001157735 JKEHSIIBEIZ020 55 o5 5550 Archivar Skartaéni navrh soucasti FHS z chybi
pravce

vypraveni

spisovny

o Po otevieni editace dokumentu vyberte a vygenerujte Sablonu Skartaéni
navrh bez SIP.

UKFHS/1256/2020 - odchozi dokument

0 PRAVA ELEKTROMGCKA EVIDENCE DOKUMENT()

_alky:
Sknrt,m‘.m navrh bez SIP ~ -0 FHS Bild obalka DL 22x11em

Agend. Dimsh dokcwmeniu

| UK - Slcarlaén- Fizent aéni ndvh bez SIP

urmend o arneho archu F Al pod now

ZaloFit spis

- Ve vygenerovaném dokumentu je predvyplnéné Cislo jednaci, datum. Spravce
hlavni spisovny doplni nazev fakulty (soucasti), misto, jméno spravce vyplni
ptilohu obsahujici seznam navrhovanych dokumentt a spisti. Koncept skartacniho
navrhu doporucujeme konzultovat s pracovnikem Archivu UK, ktery je povéien
predarchivni pééi na soucasti UK.



https://udauk.cuni.cz/ARCH-42.html
https://udauk.cuni.cz/ARCH-42.html

Univerzita Karlova

Fakulta (soucast): Nazev fakulty (soucasti)

Cj.: UKFHS/1256/2020-1

Skartaéni navrh

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi, a v souladu s pfislusnymi ustanovenimi Spisového radu

V Mésto dne 25. 5. 2020

Archiv UK
Ovocny trh 560/5
116 36 Praha 1

Univerzity Karlovy navrhujeme vyfazeni dokumentti dle pfipojeného seznamu.

Zadame o provedeni odborné archivni prohlidky, o souhlas se znicenim dokumentil se
skarta¢nim znakem S a vybranych polozek se skartaénim znakem V a o uloZeni dokumentt

trvalé hodnoty do Archivu UK.

Seznam navrhovanych dokumenti viz pfiloha.

Tméno a Prijmeni, spravce hlavni spisovny Nézev fakulty (soucasti) UK]

Seznam dokumentt navrhovanych k vyfazeni, resp. k pfevzeti do Archivu UK k trvalému
ulozeni:!

Struény obsah: vyplnit dle vzoru v pifloze | spisovy | ¢asovy poéet baliki,

SRE. 2 znak: rozsah: kartoni, objem dat:
Skartacni znak A:

Slozky zaméstnanca B I/l 1971-2008 | 2 baliky

Skartaén{ znak V:

Prijimaci fizeni D II/3 2001-2002 | 1 balik

Skartaéni znak S:

Zavérecné zkousky - testy D V12 1972-2012 | 15 balikt

Celkem je navrhovéno k vyfazeni 2 baliky (kartony). tj. 0,55 bm?® dokumenti v listinné podobé
se skartaénim znakem A, 1 balik (karton), tj. 0,23 bm dokumentd v listinné podobé se
skartaénim znakem V, 15 balikd (kartond), tj. 5,53 bm dokumentd v listinné podobé se

skarta¢nim znakem S.

Podbarvené hodnoty jsou uréeny ke zpracovani.

! Tento seznam je pfilohou, pokud jsou k vyfazeni navthovany dokumenty neevidované v elektronické spisové

sluzbe
2 béznjch metrd



Dokumenty k UKFHS/1256/2020

‘Vylvorit novy odchozi dokument do sbémého archu v

PID, EVIDENCNI,  DATUM PRIJETI,
SPIS ©

UKFHS1001137736

Dokumenty k UKFHS/1256/2020

Vytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu ¥

PID, EVIDENCNI, ~ DATUM PRIJETI,
SPIS ©

UKFHS1001137736

UKFHS/1256/2020

UKFHS/1256/2020

- Dokument zkontrolujte. Kliknéte na ikonu Ptilohy. Pfed odeslanim pfeved’te
dokument do formatu PDF/A.

£ e R SPISOVY
K VYRIZENI DO & ODESILATEL, ADRESAT & VEC © VYRIZUE ©  VYRIZENO S0 STAV ©

P - JIVIIE chybi
25.05.2020 Skartacni navrh soucasti FHS 5120 vypraveni

UKFHS/1256/2020

Prilohy - Obrazky

Ffilohy - Ostatni

Stihnout vie ¥

VELIKOST DATUM NAPOSLEDY
POZNAMKA © "g s yioZENIEDITACE © EDITOVAL = DUVER © VERZE

Sablona_skanacniho_navrhw_bezSIP_1001137736 docx 19 2552020 093504

Pra novou verzi dokumentu poudij ikonu editace na pfisludné pFilaze NI

- Nasledné dokument odeslete interni poStou na spisovy uzel Archivu UK, kde ho
sekretaika UDAUK piidéli piislusnému archivaii.

£ = R SPISOVY
KVYRIZENI DO © ODESILATEL, ADRESAT © VEC © VYRIZUE & wyRizeno  SPROVY smav o

P - IS chybi
25.05.2020 Skartatni navrn sougasti FHS. 220 wypraveni

10. Za ptitomnosti spravce hlavni spisovny a pracovnika Archivu UK miiZe byt provedena

11.

12.

13.

spisova prohlidka za i¢elem posouzeni dokumentt, které jsou navrzeny ve skartacnim
navrhu. Dokumenty a spisy, které nebudou pfi spisové prohlidce ptedlozeny, mohou
byt vyfazeny ze skartacniho fizeni. Po prohlidce archivar vypracuje protokol o
skartaénim fizeni, ktery nasledn¢ interni postou odesle spravci hlavni spisovny jako
soucast spisu vytvoreného skartanim navrhem.

Dokumenty trvalé hodnoty musi byt ptedavany do Archivu UK v oc¢islovanych
balicich nebo kartonech, pfedané dokumenty nesmi byt ulozeny v plastovych deskéach
nebo obalech.

V piipadé, ze vSechny dokumenty ve skartatnim névrhu jsou ureny ke zniceni,
vynechte vytvofeni pfeddvaciho protokolu a pokracujte bodem ¢. 16.

Na protokol o skarta¢nim fizeni odpovite dokumentem ,,pfedavaci protokol®, ktery
vytvofite pomoci Sablony v ESSS UK (v agendé¢ UK — Skarta¢ni fizeni vyber druh
dokumentti Pfedévaci protokol). V pifedavacim protokolu uvedete seznam dokumentti a
spist, které byly archivafem v protokolu o skartaénim fizeni vybrany jako archivalie
k trvalému uloZeni. Nasledné pozadate archivafe o schvaleni tohoto predavaciho
protokolu (prostfednictvim ndstroje schvalovaci proces) a dohodnete s archivafem
fyzické predani dokumentl. Po fyzickém ptedani dokumentl archivai v ESSS UK
predavaci protokol schvali a Vy tento protokol prostfednictvim interni posty odeslete
archivari.



Vytvoreni pfedavaciho protokolu v ESSS UK

- Spravci hlavni spisovny ptijde Protokol o skartacnim fizeni. Oteviete dokument a
oznacte jej jako precteny.

Dokumenty k UKFHS/1256/2020-1

Vytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu v

SPISOVY
ZNAK ©

DATUM PRIJETI,
K VYRIZENI DO &

SMER JD ~ PID, EVIDENCNI, SPIS © ODESILATEL, ADRESAT & VEC @ VYRIZUJE ©  VYRIZENO

P, zpracovatel
UKFHS/1256/2020-4 Protokol o skartatnim fizeni JVIG e s L @ [
E UKFHS100137739 ¢ spisy UKFHS/256/2020-1 2092020 SougastiF 120 . Jﬁi!lglli . EEA/0 Y
UKFHS/1256/2020-1 . iy e vyfizeno, FE 2w
UKFHS 1001137736 Spis UKFHS/1256/2020-1 25052020 Skartacni navrh soutasti 5120 K uzavFeni - - ﬁ v

- Nasledné vytvoite odpovéd’ na protokol o skartacnim fizeni. Kliknéte na ikonu
Odpovédét a vytvoite novy odchozi dokument.

Dokumenty k UKFHS/1256/2020-1

Vytvorit novy odchozi dokument do sbémého archu ¥

DATUM PRIJETI, SPISOVY

SMER JD ~ PID, EVIDENGNI, SPIS © ODESILATEL, ADRESAT < VEC © VYRIZUJE & VYRIZENO

K VYRIZENI DO & ZNAK &
UKFHS/1256/2020-4 Protokol o skartaénim Fizeni JVI6 vyfizuje . e =
E UKFHS1001137739 ¢ spisy UKFHS/1256/2020-1 25992020 Sougasti | 120 se EE2B/70
UKFHS/1256/2020-1 [ - JIVIB wyfizeno,
UKFHS1001137738 spis UKFHS1256/2020-1 25.05.2020 Skartatni navrh soucasti | 5120 K uzavieni

V poli Agenda vyberte UK — Skartaéni Fizeni.

V poli Druh dokumentu vyberte Predavaci protokol.

V poli Véc je automaticky vyplnéno Predavaci protokol.
V poli Adresat je automaticky vyplnéna Interni poSta.
Spisovy uzel UDAUK, piedvyplnény zpracovatel.

O O O O O

UKFHS/1256/2020-4 - odchozi dokument

VLOZENI| ELEKTROMICKA EVIDENCE DOKUMENTU

Agenda Drun gokumentu
UK - Skartaén fizeni I Predavaci protokol

Ve

Predavaci protokol

Interni poSta

SRUPAITY AUleSam:

Spisovy uzel

o Formu vypraveni zaSkrtnéte digitalni.
oV poli Druh ptiloh bude zadano elektronické.
o Zpusob vypraveni vzdy Interni posta.



o Spisovy znak J/V1/6 VyFazovani dokumenti a spisti ve skartaénim
Fizeni - S/20 je systémem piedvyplnény.
o Ulozenim vytvofite novy dokument ,,pfedavaci protokol®.

Vypraveni
Analogova pfes podatelnu

fa¥ Analogova s piimym piedanim
I E Digitalni

Adresar ARES PSC ISDS Vyéistit
Cislo jednaci firmy Ze dne

UKRUK/1256/2020-3 2552020 ©

Zmocnéni: zikon rok paragraf odstavec pismeno

Pocet listil LU pumon ‘ocet piiloh
1 elekironicke )

Zpl:lsoh vypra — PR,
Interni posta v | bez obalky

Datum vypraveni
25.05.2020 11:03:01 (0]

Datum doruceni Datum pravni moci

JIVIIG VyFazovani dokument( a spist ve skarta&nim fizeni - 5/20
E Pfidat prilohy z pfichoziho dokumentu do odpovédi

E Oznatit prichozi dokument jako vyfizeny

Prilohy

- Poulozeni zaznam opét oteviete. Musite vytvofit a vlozit ptilohu ptedavaciho
protokolu. Kliknéte na pole Editovat.

Dokumenty k UKFHS/1256/2020-1

Viytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu v

SPISOVY
ZNAK ©

DATUM PRIJETI,
K VYRIZENI DO ©

PID, EVIDENCNI, SPIS © ODESILATEL, ADRESAT © VYRIZUJE © VYRIZENO

UKFH$/1256/2020-5 - = ;o »
E UKFHS1001137740 o0 e S i emaag . 25052020 Piedavaci protokol ) 53 + E2535/,0Q v
UKFH$/1256/2020-4 Archivaf Protokol o skartacnim fizeni R

rotokol o skartacnim rizeni . 0 ) £y
E UKFHS1001137739 o0l oS remang 25052020 coucasi spisovny ERLAEZSsO v

UKFHS$/1266/2020-1
UKFHS1001137736 spis UKFHS/1256/2020-1 25.05.2020

Skartagni navrh soucasti -

vyfizeno, L o Y
K uzavieni +8i=/ \/

- Pii editaci dokumentu v poli Sablona vyberte a vygenerujte P¥edavaci protokol.

UKFHS/1256/2020-5 - odchozi dokument

UPRAVA ELEKTRONIGKA EVIDENGE DOKUMENTO

Bablony: g
Predévaci protokal ~ §=l| FRs Bila obalka DL 22x11em v
nda wygenerovat dokument v této Zabloné

| UK - Skarta&ni Fizeni N Piedavaci protokol w

|

vic
Predavaci protokol




- Ve vygenerované Sablon¢ automaticky systém vyplnil ¢islo jednaci, fakultu
(soucast), datum, jméno spravce hlavni spisovny a archivéare. Vypliite misto,
dokumenty a spisy, které budou piedavany do Archivu UK.

Univerzita Karlova
Fakulta FHS

¢j.: UKFHS/1256/2020-5 V Mésto dne 25. 5. 2020

Piedavaci protokol

g
Struény obsah: spisovy | Easovy poéet baliki, metraz datovy
znak: | rozsah: kartond, podet | (bm) objem

datasetli (uvést (MB)
druh)

Slozky zaméstnanct | BIII/1 | 1971-2008 2 baliky 0.55

Slozky studentt DIII/5 | 1983-2007 3 baliky 1.32

Celkem --——------ 6 baliki 1,87

Dokumenty byly piedany v den schvéleni (podpisu) pfebirajicim.

Piedal: Jana Spisovakova Prevzal: Jan Archivaf
spravee hlavni spisovny sougasti Ustav d&jin UK a archiv UK

- Poulozeni dokumentu je nutné ptilohu pievést do formatu PDF/A. Kliknéte na
ikonu Ptilohy. Po otevieni kliknéte na ikonu ptevést do formatu PDF/A.

Dokumenty k UKFHS/1256/2020-1

‘ylvorit novy edchozi dokument do sbéméno archu ¥

DATUM PRIJETI,

SMER JD ~ PID, EVIDENENI, SPIS © KVYRIZENI DO ©

ODESILATEL, ADRESAT & VEC & WWRIZUE & wyRizENo  SHSOVY

UKFHS/1266/2020-5 — IIE chybi . o ’
UKFHS1001137740 e noeeo0p0.1 23052020 Predavaci protokol 510 “ypraveni 5B + *HL20 v

UKFHS/1256/2020-4 Protokel o skartaénim fizeni JVIB vyfizuje (4 o o

E UKFHS1001137739 ve spisu UKFHS/1256/2020-1 25.05.2020 soukasti FHS 8/20 se .ABZ20 v
UKFHS/1256/2020-1 PR P JVIE vyFizeno, 0 =

UKFHST001137736 o “uemte o e mang-1 25.05.2020 Skartaéni navrh souasii FHS S0 K Lzaveni + aEmZ v

UKFHS/1256/2020-5

PRIDAT

Prilohy - Obrazky 0 zznami

Prilohy - Ostatni

Stahnoutvie ¥

1zaznam

_ DATUM
VI OZENI/EDITACE ©

predavaci

protokol .
25 5 2020.docx 13 2552020 11:53:24
=




- Dokument je nyni pfeveden do formatu PDF/A.

UKFHS/M256/2020-5

VELIKOST
[KB] =

DATUM
VLOZENVEDITACE =

2552020 11°56:34

NAPOSLEDY
EDITOVAL =
wacl pr

predavaci protokel
25 5 2020 docx pdf

Spravce spisovny

- PoZzadejte archivare o schvaleni dokumentu. Po otevfeni kliknéte na pole
Schvalovaci proces.

Dokumenty k UKFHS/1256/2020-1

Vytvoiit novy odchozi dokument do sbémého archu v

DATUM PRIJETI,
K VYRIZENI DO ©

SPISOVY
ZNAK ©

PID, EVIDENCNI, SPIS © ODESILATEL, ADRESAT © VYRIZUJE © VYRIZENO

UKFHS/1256/2020-5 S JVIE chybi = o r3
E UKFHS 1001137740 L0t e e n0o0.  25:05.2020 Piedavaci protokol S B el 25,0 v
P A
UKFHS/1256/2020-4 ArCh Ivar Protokol o skartatnim fizeni spraVCe vyfizuje
UKFHS1001137739 ol o S32&tat 25.05.2020 = f
ve spisu UKFHS/1256/2020-1 souéasti FHS splsovny se

JVIB vyfizeno,

UKFHS/1256/2020-1
UKFHS1001137736 25.05.2020 3120 K uzavieni

spis UKFHS/1256/2020-1

Skartagni navrh soucasti FHS

- Kliknéte na pole Pfidat schvalovatele. Do schvalovaci procesu musite vyplnit
jméno archivafe, ktery Vam poslal protokol o skartacnim fizeni.

VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: NEAKTIVNI

Lhita pro schvalovatele: o
(potet dni)
Lhata pro podepisujici. 5
{pocet dni)
[ setridt schvalovatele Tisk protokolu

" UZivatele 1 Vedouci Role

VLO ZENI SCHYALOVATELE

Ulozit Zavit




- Jméno archivaie se Vam zobrazi na levé stran€. Nasledné spust’te proces
schvalovéni. Archivéfi pfijde upozornéni s Zadosti o schvéleni.

VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: NEAKTIVNI

thfl“‘ta pro schvalovatele: 2 Zplisob schvalovani ' Sekvenini ® Synchronni
(pocet dnd) I ———
Lhita pro podepisujici: 2

(pocet dna)

_| Setridit schvalovatele Tisk protokolu _| Setridit podepisujict

- Zaroven se zahdjenim schvalovaciho procesu se s archivatem domluvte na
fyzickém ptredani dokumentt a spisti k archivaci. Archivaf ptfedavaci protokol
schvali az po prevzeti vSech dokumenti a spis.

- Pokud ikona schvalovaciho procesu bude mit zelenou barvu, archivar dokument po
predani dokumentti schvalil. Nyni mtizete odeslat interni postou predavaci
protokol archivati.
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DATUM PRIJETI, SPISOVY

SMER JD ~ PID, EVIDENCNI, SPIS © ODESILATEL, ADRESAT © VEC © VYRIZUJE & VYRIZENO

K VYRIZENi DO < ZNAK &
UKFHS/1256/2020-5 | S e chybi 9 'S
UKFHS1001137740 o' e erisaboon-g 20 052020 : Predavaci protokol 8120 e RBEs4+ K FQ v
| P N P Schvals q konéen, dok. it hval
Ve spisU UKFHS/1256/2020-1 : { soutasti FHS 120 se 8 - [
UKFHS/1256/2020-1 | s s e vytizeno, i e =
UKFHS1001137736 0\ e e 901 25.05.2020 ) Skartaéni nvrh souzasti FHS a0 Pl + 5 2@ Z v
— ¢
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= " = DATUM PRIJETI, = = = SPISOVY
SMER JID PID, EIDENCNI, SPIS © |~ uaid Pl ODESILATEL, ADRESAT © VEC © VYRIZUE ©  WYRIZENO S0
UKFHS/1266/2020-5 S JVIB chybi
UKFHST1001137740 "t icrrs 19s6r000-1 25052020 Predavaci protokol 820 e

UKFHS/1256/2020-4 Protokol o skartanim Fizeni JVIe Vyfizujd == )
UKFHS1001137739 0 spisu UKFHS/1256/2020-1 25.05.2020 soutasti FHS S/20 se — s O

UKFHS/1256/2020-1

PP PP JIVIE wyfizeno. Y r)
UKFHS1001137736 Spis UKFHS/1256/2020-1 25.05.2020 Skartatni navrh soucasti FHS 5120 K uzavfeni h a w7 A\

14. V piipad¢, ze vSechny dokumenty a spisy skarta¢niho navrhu jsou k ulozeni do
Archivu UK, neni potfeba vytvaiet protokol o zni¢eni

15. Likvidaci dokumentii a spisti uréenych ve skarta¢nim protokolu ke znic¢eni zajist'uje
fakulta (soucast) UK, ktera iniciovala skartacni fizeni. Pfi likvidaci dokumentt a spist
musi byt dodrZena ochrana osobnich tdaju a ptipadné jinych davérnych informaci ve
vyfazovanych dokumentech a spisech.

16. V ESSS UK do spisu vlozte vlastni zdznam. V agend¢ UK-Skartacni fizeni vyberte
Protokol o zni¢eni. Sablonu k protokolu o zni¢eni lze vygenerovat pii upravé



dokumentu. V ném budou uvedeny jen dokumenty a spisy, u kterych Archiv UK
v protokolu o skarta¢nim tizeni vyslovil souhlas se zni¢enim.

Vytvoreni protokolu o zni¢eni v ESSS UK

- Ve spisu vytvoite odchozi dokument jako vlastni zdznam. Kliknéte na pole
Vytvoftit novy odchozi dokument do sbérného archu.
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SPISOVY
ZNAK ©

DATUM PRIJETI,

K VYRIZENI DO © ODESILATEL, ADRESAT & VYRIZUJE © VYRIZENO

PID, EVIDENCNI, SPIS <

UKFHS$/1256/2020-5 - JIVIG vyfizeno, - | >
ukFHst00tts77a0 (KEHIEEREIARS g4 25052020 Predavaci protokol o S0 eyt s+ EviEms v
UKFHS1001137730  UKEHSI125612020-4 25.05.2020 Archivar Protokol o skartacnim fizeni p.ravce vyiizuje ERAEASO v

Ve spisu UKFHS/1256/2020-1 sousti FHS spisovny se aBbg

Unrstootiarres USEHSHZOSIORL po0qm0 Skartatnl v sout st Fis s eptzeno. +ELms v
o V poli Agenda vyberte UK — Skartacni Fizeni,
oV poli Druh dokumentu vyberte Protokol o zni¢eni.
oV poli Véc predepsano Protokol o zniceni.
o Jedna se vzdy o digitalni dokument.
oV poli Adresat vyberte Vlastni zaznam.

UKFHS/1256/2020-1 - odchozi dokument

VLOZEMNI ELEETRONICKA EVIDENGE DOKUMENTU

Zabozil jako

o novy exemplif vypraveni | CISLOMROKX-Y )
() novi dokument SA { CISLOMROK-X )

g novy dokument mimo SA ( CISLOZROK )

Jruh dokumentu

Agenda
Wi

Protokol o zniceni

Znacka CJ

Ty dokumeniu
digitaini dokument

Agresat
Viasini zaznam

oV poli Druh ptiloh zadejte elektronické.

V poli Zpiisob vypraveni zadejte, nedorucuje se.

o Spisovy znak J/VI/6 VyFazovani dokumenti a spisi ve skartacnim
Fizeni - S/20 je systémem piedvyplnény.

o Ulozenim dokumentu vytvoftite novy zaznam.

@)



Firma

I ¢ [§] o e

Adresif | Al P Vy Eistit

t‘.i!lunaci H Ze dne
Zmocnani: rakon ok paragral odslavec smene
Podel plilah

Podet ksl Dl pliloh

elekironicke 0

LRI VY EVOTETH
25 12-17:14
Daturm pravni moci

Poanamka

e

Vecna H

Spisovy znak

- Po uloZeni dokument znovu oteviete a kliknéte na pole Editovat.
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SPISOVY
ZNAK ©

DATUM PRIJETI,

PID, EVIDENCNI, SPIS & KVYRIZENI DO =

ODESILATEL, ADRESAT & VYRIZUJE &  VYRIZENO

UKFHS/1256/2020-7 - INIG chybi : ® >
@ UKFHS1001137742 o ol ) e rosapazeq 25052020 Protokol o zniéeni S120 upeEn +ELAF20 v

UKFHS$/1256/2020-5 S 3 NG wyizeno, - =
UKFHS1001137740 o o0 ) e asaaze 25052020 Predavaci protokol Spravce s120 K uzavfeni -V .S v
spisovny
UKFHS/1256/2020-4 Protokol o skartaénim Fizeni wyfizuje L N ®
E VKFHS1001137739 ¢ spisu UKFHSM256/2020-1 22092020 soudasti FHS se EEZ Qv
UKFHS$/1256/2020-1 - - JNIE wytizeno. Y 7y
UKFHS 1001137736 (R e a5020.1 25.05.2020 Skartacni navrh souéasti FHS 5120 Pl + B A/

- Pii editaci dokumentu vyberte a vygenerujte v poli Sablony Protokol o zni¢eni.

UKFHS/1256/2020-7 - vlastni zaznam

UPRAVA ELEKTRONIGKA EVIDENCE DOKUMENTO

Sablome; salky:
| Protokel o znifeni > =B FHS Bilé obalka DL 22x11em b

Ajenda vygenerovatl delument v 1o fablond
UK - Skartalni Flzeni v o
Wl i

ol o zniceni

Znaéka CJ

Typ dokurmeniu

digitdlni dokument

Adresdt

Viastni




-V Sabloné je automaticky systémem ptedvyplnéné ¢islo jednaci, datum a jméno
spravce hlavni spisovny. Spravce vyplni fakultu (souc¢ast), misto a dalsi potfebné
informace skarta¢niho fizeni, v¢etné

Univerzita Karlova
Fakulta (soucast)

€j.: UKFHS/1256/2020-7 V....dne 25. 5. 2020

Protokol o znifeni dokumentd

Potvrzuji, Ze dne xox byly zni¢eny dokumenty, jejichz likvidace byla povolena protokolem o
skartanim Fizenf &j. oo

&3

Struény obsah: spisovy znak: tasovy rozsah: | pocet baliku, metraz (bm)
kartont, objem
dat:

Zavéretné D VI/2 1972-2007 15 balikd 5,53

zkougky —testy D

WI/2

Jana Spisovakova

Spravce hlavni spisovny soutasti

- Poulozeni dokumentu je nutné piilohu prevést do formatu PDF/A. Kliknéte na
ikonu Ptilohy. Po otevieni kliknéte na ikonu ptevést do formatu PDF/A.
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DATUM PRIJETI, ODESILATEL, ADRESAT © VEC © VYRIZUJE & VYRIZENO S"m';",?"!

o - & < g
SMER JID PID, EVIDENCNI, SPIS K VYRIZENI DO &

UKFHS§/1256/2020-7 P — JVIe chybi
@ UKFHS1001137742 Ve spisu UKFHS/1256/2020-1 25.05.2020 & viastni zaznam Protokol o znigeni 120 vypraveni
UKFHS/1256/2020-6 R : JIVIB vyfizeno,
UKFHS1001137740 Ve spisu UKFHS/1256/2020-1 25.09.2020 Predavaci protokol /20 K uzavieni
UKFHS/1256/2020-4 Protokol o skartacnim fizeni JVIs vyfizuje
E UKFHS1001137T39 o cpisu UKFHS/1256/2020-1 22092020 soulsti FHS 5120 se
UKFHS§/1256/2020-1 PP, s JVie vyfizeno,
UKFHS1001137736 Spis UKFHS/1256/2020-1 25.05.2020 Skartacni navrh soucasti FHS 5120 K uzavieni
PRIDAT
Prilohy - Obrazky 0 zéznamb
Frilohy - Ostatni’ 1 zaznam

Sthnout vie W

VELIKODST DATUM
[KB] & VLOZENIEDITACE &

NAZEV ©  POZNAMEKA @

2552020 12:3711

Pfevod souboru do PDF




- Dokument je nyni pfeveden do formatu PDF/A.

UKFHS/1256/2020-7

PRIDAT

Prilohy - Obrazky 0 ziznami

Pfilohy - Ostatni 1 zaznam

Stahnoutvée ¥

2552020 124134

- Ulozeni (vyfizeni) protokolu o zni¢eni je mozné teprve po fyzickém zniceni
dokumentt a spisti, timto protokolem vznikd odpovédnost spravce hlavni spisovny
za tadné zniceni dokumentt a spist, které byly vyfazeny ve skarta¢nim fizeni a
nebyly vybrany k trvalému ulozeni jako archivalie.

17. Na zavér skarta¢niho fizeni vyznacte jeho vysledek u jednotlivych spisi a dokumentti
v evidenci spisovny (napi. v Archivni a spisové knize spisovny), u kazdé vyrazené
polozky uved’te, jakym zplisobem byla vyfazena (,,S* pokud byla zni¢ena, ,,A* pokud
byla archivovana, datum vyfazeni — zni¢eni nebo archivace a ¢j. Skarta¢niho fizeni).

ross r

18. Po té uzaviete svoji ¢asti sbérného archu. Tim skartacni fizeni kon¢i.



