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Co nas ceka

* Co je spis a co typovy spis

* ProC typovy spis pouzivat

* Typovy spis ve spisovém a skartacnim planu

 \Vécné skupiny, soucasti typoveého spipsu a dily typového spisu
e Skartacni rezimy v typovém spisu

* Priklady typovych spisu

 Pretridéni typovych spisu

* Dotazy (a snad i odpovedi)
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Co je spis
* ,VSechny dokumenty tykajici se téze véci“ (§ 65 odst. 1 ArchZ)

* ,V kazdé veci se zaklada spis.”
(§ 17 odst. 1 spravniho radu)

=> Co je to ,taz véc”?
=> Pouhy dotaz + odpoved = vzdy spis



Vlastnosti spisu

ma metadata.

je seskupenim dokumentd, vSechny dokumenty v téze véci tvori spis, dokument nelze
vyrizovat mimo spis.

je oznacen spisovou znackou, pravidla pro tvorbu spisové znacky nejsou predepsana, je ji
napr. nazey, vlastni ¢iselna rada apod.

vyfizuje se
uzavira se

zpUsob usporadani dokumentd ve spisu je vzestupny nebo sestupny; pokud je jiny, musi to
byt ve uvedeno spisovém radu.

v eSSL je povinnost vést evidenci spist, nékteré udaje musi byt vedeny na obdlce spisu i
v pripadé vykonu spisoveé sluzby v listinné podobé

soucasti vyrizeni je i uzavreni spisul!

dokumenty spisu v listinné podobé pri pouzivani eSSL musi byt vlozeny do obalu
opatrfenych metadaty a ¢arovym/QR kédem



Pojeti spisu

» vSechny dokumenty k téze véci, ale ,véc” je Casto fakticky fragmentovana na
podani/odpovéd a s tim souvisejici obéh; spis slouzi k vyrizovani

e dalsim castym resenim je ,,sbérny spis sui generis“, do kterého se zakladaji
dokumenty opravdu podle ,véci” (napr. tydenni hlaseni) nebo zcela volné a

chybné (typu , korespondence dosla“ nebo ,,odpadkovy kos“), spis zde neslouzi
k vyfizovani, ale k ukladanil

* uvedené pojeti spist je nejobvyklejsi, ale nelze Fici, Ze jediné spravné, srv.
némecké pojeti Spis/Vorgang



Omezeni spisu

* dokumenty a spisy vlozené primo do vécné skupiny nelze délit podle dalSiho (a pro ukladani
podstatného) kritéria — tim je véc, z niz vychazi i oznaceni typového spisu, napr. konkrétni fyzicka
nebo pravnicka osoba. Bez pouziti typoveého spisu by vSechny dokumenty a spisy vSech zminénych
osob byly bez vzajemnych vazeb v dané vécné skupiné pohromadé

* spis, ktery neni typovym spisem, navic nelze vnitrné clenit a jeho oznaceni zpravidla vychazi z
prirGstkové ED, takze prirazeni k osobé nebo jiné entité vyjadrené jinak nez ED nemusi byt vidy
jednoznacné. Vzhledem k pocetnosti entit (napf. osob) neni vzdy ani mozné pro kazdou predem
vytvorit vlastni vécnou skupinu (spisovy a skartacni plan by byl pro svoji rozsahlost a nutnost ¢asté
aktualizace nepouzitelny)



Typovy spis - k Cemu to je?

* v radé pripadu muze byt spis veden dlouhodobé (i desitky let), slouzi pro shromazdéni dokumentu
Ve veci” a Casto je vnitrné strukturovan,

» prirustkovd evidence dokumentl (Cisla jednaci) je pro néj zcela podruznd a postupné ztraci i svUj
vyznam pro odkazovani. Nepouzivani typovych spisti v eSSL a evidencnich pomuckach a vedle
toho ukladani analogovych dokumentut do struktury typovych spisti vede k nepouzitelnosti
priristkové evidence,

* je to soubor spisi v rdmci konkrétni vécné skupiny s predem stanovenou strukturou (Sablona
soucasti typového spisu), ¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené ¢asti nazyvané soucasti
typového spisu, které jsou dale ¢lenény na dily (na zakladé rozsahu — fakticky ukladaci jednotky).
Spisy vznikaji/vkladaji se do typového spisu (pfislusného dilu)



Typoveé spisy - typovy spis neni spis!

podstatné je, ze spisovou znackou je nazev typového spisu, ktery neni odvozen
ze spisovenské evidence

i ztoho plyne, ze typové spisy nelze michat s normalnimi spisy a maji proto
vyhrazenu specialni vécnou skupinu

dalsim divodem specidlni vécné skupiny pro typové spisy je existence Sablony
typového spisu

Sablona typového spisu musi byt definovana uz ve spisovém a skartacnim planu



Vlastnosti typového spisu

Typovy spis

* ma nékteré vlastnosti spisu i nékteré vlastnosti vécné skupiny
 spisovou znacku tvori nazev, neni odvozena od pfirtustkové evidence
* muze byt (a zpravidla je) strukturovan na soucasti

 jeho struktura je opakovatelna (tyka se konkrétni agendy), u vSech typovych spisu stejné
Sablony je nazev i struktura vytvarena shodnym zplisobem

* typovy spis se nevyrizuje, slouzi k ukladani!
e vécna skupina typovych spisli nema skartaéni rezim

* jednotlivé soucasti typového spisu mohou mit odchylné definované skartacni rezimy



Typové spisy v eSSL

* jsou zakladany na zakladé tzv. Sablony typového spisu (struktury soucasti) v
prislusné vécné skupiné obsahujici pouze typoveé spisy

e Sablona je predem konfigurovana spravcovskou roli, z ni pak zakladaji
uzivatelské role jednotlivé typové spisy

e Sablona je uvedena ve vydaném spisovém a skartacnim planu

Terminologie
e Soucast typoveého spisu
* Dil typového spisu



Vécna skupina pro typovy spis

Vecna Skuplna pro typove V¥ Sablona typového spisu
SpISV soucast

cvvs

soucast nejnizsi

svvs

'

cvv

soucast nejnizsi

Vécna skupina ,, agendova“ @
Vécna skupina ,,agendova“



Typoveé spisy - Sablony

 z toho plyne, ze sablona je vlastnosti vecné skupiny pro typoveé spisy
(VS TS), nestoji nikde mimo

e vlastnosti béznych skupin se v pripadée VS TS stanovuji na hierarchicky

e VV/

souhlas)

* vzhledem k definici Sablony a specialni VS TS je jasné, ze TS nevznikaji
ad hoc na riznych mistech a v ruzné podobé, ale praveé jen ve
zmineéné vecné skupiné a podle definované sablony

* [ze pouzit i Sablonu jen s jednou soucasti (jeji pouziti je legitimni

s ohledem na jiné vlastnosti typového spisu, nez je strukturovani
obsahu — nazev TS, dily)



Vécna skupina umoznujici vytvaret typoveé spisy

Na’zev’a metgdata potfebna k zaloZeni vypln a zaloZ
typového spisu
soucast

0
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Sablona typového spisu pro VS 1.3



Typové spisy ve spisovém radu

01.2 Organizace zaloZené nebo ziizované ministerstvem, privatizace a
vykon akcionafskych prav (fazeni podle organizaci)
e Priklad typového spisu: 01.21 - Organizaf:e zzfloienié nebc{; z_ﬁz_ované ministerstvem

01.21.1 = zakladaci a zruSovaci HStNY .......coooiiiiiiieeeee A-15
01.21.2 = organizacni fady a dalSinormy ...........cccoooeeiiiiiiiiiiiii A—-15
01.21.3 = VYTOCIL ZPTAVY & TOZDOTY .o A-15
01.21.4 = pisemnosti spojené s Clenstvim v dozorCich radach .............. A-15
01.21.5 = 0Statn PISEMMNOST ©.vvvviiieeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e eeeaaaeenas V-5

1. Poskytovani konzultaci a vyfizovani podnéti a stiznosti na poruseni

zakona
1.1 dotaz/Zadost 52
1.2 odpovéd na dotaz/Zadost si2
1.3 odpovéd na dotaz/Zadost pro informadéni modul S5
i a i A A i 14 odnét (stiznost S/5
* Priklad chybné pojatého typoveého spisu 14 Dodndt (oSt oty 35
1 Y 1 1 . 16 upozorn&ni na mozné porusovani zakona Si2
(fa ktICky 0 typovy Sp|5 neJde) ' 1.7 interni sdéleni o vyfizeni stiznosti nebo podnétu SM
18 vyrozumeni stéZovatele 512
1.9 postoupeni podnétu (stiznosti) v&cné piislusnému organu SN
1.10 vyjadieni ke stiznosti podle § 175 spravniho radu S5
1.1 zapis z osobni konzultace pro informacéni modul S5
1.12 Jina korespondence \i5



Jak bez typového spisu?

Kdyz ho (dole) nepouzijeme, Spatné (vpravo)

Organlmce zalolené nebo zﬂzované mlnisterstvem, privatizace

012 ‘Organizace resortni Organizace v zakladatelské a ziizovatelské
pusohnosti Ministerstva dopravy (zakladaci a
zrufovaci listiny, organizafni fady a pravod
normy, vyrofni zpravy a rozbory, pisemnosti
spojené s Clenstvim v dozoréich  radach, | A - 10
zavaingé pisemnosti)

01.2.1 Ceské drihy, a. s. Ceské drihy, a. s.

- statutarni dokumenty a jejich pfiprava,
01.2.1.1 jmenovani organd, vedeni A-10
- podklady statutdrnich orgind a jejich jednani,

01.2.1.2 vykon akcionafskich prav A-10

01213 - vnitfni pfedpisy A-3

01.2.1.4 - zdpisy vedeni zasilané na védomi §-3
- vyrofni zpravy, rozbory hospodafeni,

01215 finanéni fizeni, audity A—-10

01216 - pfiprava rozpoftu S-3

01.2.1.7 - zaméstnanecké zileFitosti A—3

101218 - investice (rozbory, pofizovani) A-3
- provoz

01.2.19 A-3

01.2.1.10 - Elenstvi v mezinarodnich organizacich A-5

01.2.1.11 - ostatni §-5

Sprava Zelemitni Sprava Zeleznitni dopravni cesty, s. 0.
01.2.2 dopravni cesty, s. 0.
- statutdrni dokumenty a jejich pfiprava,

01.2.2.1 jmenovani organi, vedeni, A-10

01222 - podklady statutdrnich orgint a jejich jednani ' A — 10

01223 - vnitfni pfedpisy A-10

01.2.2.4 - zdpisy zasilané na védomi §_3
- virofni zpravy, rozbory hospodafeni, finantni

01225 fizeni, audity A-10

01226 - pfiprava rozpottu S-35

01.2.2.7 - zaméstnaneckée zaleZitosti A-5

01228 - investice (rozbory, pofizovani) A-5

01229 - provoz A-5

01.2.2.10 - Elenstvi v mezindrodnich organizacich A-5

012211 - ostatni 5-5

Rizeni letového Rizeni letového provozu CR s. p.
01.2.3 Pprovozu
- statutarni dokumenty a jejich piiprava,
012.3.1 jmenovani organt, vedeni A-10
- podklady statutamich organa a jejich jednani,

01.232 vykon prav zakladatele A-10

01233 - vnitfni pfedpisy A-3

01.2.34 - zapisy vedeni zasilané na védomi g3

....... - Vyrotni zpravy, rozbory hospodafeni. finanéni

01.235 fizeni, audity A-10

- pfiprava rozpottu
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Typové spisy ve spisovem a skartacnim planu

Priklad sablony typového spisu v spisovém a skartacnim planu:

2.1.7.2.6 Dokumentace bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (typovy Pro dané pracovisté --

Normy (sou¢ast dokumentace BOZP) Predpisy, opatteni, piikazy a zakazy, seznam zakazanych praci S 10

Pracovni Urazy (soucast dokumentace BOZP) Dokumentace Urazu S 50

Vzdéldvani (soucast dokumentace BOZP) Skoleni zaméstnancd — vstupni, periodické, vedoucich zaméstnanc. Osnovy, S 5

zaznamy o skoleni.

Kontroly a dozor (soucast dokumentace BOZP) Kontroly interni i jinych subjektd, statni dozor, l1ékarské prohlidky, kontroly alkoholu Vv 5

Kategorizace (soucast dokumentace BOZP) Kategorizace praci, analyza rizik S 10

Osobni ochranné pracovni prostfedky (sou¢ast dokumentace Karty, evidence pridéleni S 1
BOZP)

Dokumentace skladovanych a pouzivanych latek (soucast Bezpecnostni listy, H véty (byvalé R véty) a P véty (byvalé S véty) S 5
dokumentace BOZP)

Ostatni dokumenty BOZP (soucast dokumentace BOZP) Vv 5

17



Typové spisy ve spisovém a skartacnim planu

Priklady Sablon typovych spist ve spisové a skartacnim planu:

40.2 Projekty védy a vyzkumu, granty (dle
projekti) / typovy spis

40.2.1 | Zadosti o podporu, investiéni zaméry, A-5 | po ukoncCeni projektu
udéleni podpory

40.2.2 | Vefejne zakazky A-5 | po ukonCeni projektu

40.2.3 | Realizace — Cerpani investi¢nich a S-5 | po ukonceni projektu
neinvesti¢nich prostiedkt vCetné
ucetnich dokladn

40.2.4 | Realizace — Cerpani mzdovych S-5 | po ukonceni projektu
prostiedki vCetné ucetnich dokladn

40.2.5 | Zpravy, informace o postupu S-5 | po ukonceni projektu

40.2.6 | Ostatni S-5 | po ukonceni projektu

18



Typové spisy ve spisovém a skartacnim planu

Priklady Sablon typovych spisu, které si priblizime:

32.3 Dotace na cyklostezky

32.3.a Zadost a jeji posouzeni, rozhodnuti A-5 po skonceni doby udrzitelnosti
32.3.b Pfiprava smlouvy S-5

32.3.c Smlouva A-5 po skonéeni doby udrZitelnosti
32.3.d Uvolnéni finanénich prostfedkd S-10

32.3.e Zavéreéné vyhodnoceni akce A-5 po skonceni doby udrzitelnosti
32.3.1 Kontroly S-10

32.3.¢ Korespondence v dobé udrzitelnosti S-3

16 Danova sprava

16.1 Registracni ¢ast S-5 po konci dafového subjektu
16.2 Komunalni odpad S-5

16.3 Poplatek ze psu S-5

16.4 Vymahani dani S-5

16.5 Rizeni o potadkovych pokutach S-5

16.6 Cast vyhledavaci S-5




Kdo do typového spisu vidi?

* soucasti vytvoreni Sablony je i nastaveni prav

e vlastnik soucasti je zodpovedny za rizeni pristupu k soucasti, sam
nemusi byt aktivni pri tvorbé spisu v dilech danych soucasti

 vkladat a vytvaret spisy pak mohou vsichni uzivatelé, kterym zridi k
soucasti pristup

* stejné tak nahlizet do vSech soucasti, nebo alespon vyhledavat v jejich
metadatech pak mohou vsSichni, kterym nastavi prislusna opravnéni

* typovy spis tak nemusi byt nijak omezen jen na konkrétni organizacni
jednotku, odbor apod.



Vécna skupina umoznujici vytvaret typoveé spisy

Na’zev’a metgdata potfebna k zaloZeni vypln a zaloZ
typového spisu
soucast

0
i1 o @ia {E

zaloz Ci pretrid

Sablona typového spisu pro VS 1.3



Dil typového spisu

* |ze si predstavit jako Sanon, ktery se plni a kdyz je plny, pridame sanon
dalsi...

e priprava Sanonu (popsani, vlozeni na polici) = otevreni dilu typového
Spisu

e Sifka Sanonu = Casové obdobi, po jehoz uplynuti se dil uzavira

* jesté na nécem v naplnéném Sanonu pracuji a uz se tam nic nevejde =
pretridéni do nového dilu typového spisu (nového Sanonu)

e Sanon je plny pavucin a neni predpoklad, ze se do néj néekdy néco
dostane nebo se to uz resi v novém sanonu = uzavreni prazdného dilu
typového spisu



Dil typového spisu

* vzdy je alespon jeden sanon = v kazdé (neuzavrené) soucasti typového
spisu je vzdy jeden aktualné otevreny dil, ostatni dily nejsou nebo
jsou uzavreny

e s Sanonem se manipuluje jako s celkem, prevazany se mi nevysype a
jde do skartacniho rizeni = dil typového spisu tvori celek, ktery takto
vstupuje do skartacniho fizeni; sam dil je ale jen popsany Sanon,
podstatny je jeho obsah



Co se déje v dilu

 vytvari se vném nebo se do nej vkladaji spisy obdobné jako do vécné
skupiny

* tvorba spisové znacky uvedenych spisu neni stanovena, ale tvorba
Cisla jednaciho se ridi nastavenim konkrétni soucasti, v niz je dil
vytvoren

* spis mohu z dilu vyjmout a pretridit ho jinam (do jiného dilu nebo
vecneé skupiny)

e pokud mam pevnymi kfizovymi odkazy spojené spisy a jeden z nich
zatridim do dilu (nebo byl v dilu vytvoren) = vSechny spisy jdou za nim
a pevné krizové odkazy se zrusi



Co se déje v dilu

e pokud mam pevnymi kfizovymi odkazy spojené spisy a nekteré
zatridim do ruznych dili = nedovoli mi to, jen jeden spis muze byt
v dilu a ostatni stahne s sebou

e pokud mam ruzné spisy v ruznych dilech a chci mezi nimi vytvorit
pevny krizovy odkaz = nedovoli mi to; kromeé jednoho je musim
z jinych dill nejprve vyjmout/pretridit

* se spisy v dilu pracuiji stejné, jako se spisy ve vécné skupiné: vzdy
ihned dédi jeji spisovy znak a skartacni rezim, pokud je u ného shodna
spoustéci udalost



Uzavirani dilu typového spisu

e od otevreni dilu TS uplynulo stanovené casové obdobi

* stanovené casové obdobi mUze byt rtizné pro rlizné soucasti, ve
kterych se vytvareji dily (na nejnizsi drovni hierarchie)

* neuzavreneé spisy z uzaviraného dilu se automaticky pretridi do novée
otevreného dilu

e dil dédi skartacni rezim ze soucasti, v niz je vytvoren



Uzavirani dilu typového spisu

dil stejné jako autobus odjizdi na Cas, odjet s nim vsak mohou pouze
uzavreneé spisy, ty neuzavrené si v okamzik odjezdu presednou do dalsiho
pristaveného autobusu




Prace uzivatele s dilem

e zobrazovat dil uzivateli je zbytecné, potrebuje se orientovat ve spisech
a jejich zatridéni = nutno myslet na vyhledavani v hierarchické
strukture a na zobrazovani v této strukture

e viditelnost dilu je dulezita az pro spisovnu a skartacni rizeni
e ,predavani” Cisté digitdlnich dilb spisovné muze byt automatické



Skartacni rezim dilu typového spisu

* dil je zakladni entitou podobné jako spis zatrideny do vécné skupiny a
drive dokument zatridény do vecné skupiny, jde do skartacniho rizeni jako
celek

 skartaCni rezim sestava ze skartacniho znaku, skartacni [hUty a spoustéci
udalosti

e primarni skartacni rezim dédi dil, resp. spisy v ném, ze soucasti, ve které je
vytvoren

 skartacni [hUta za¢ina bézet automaticky po uzavreni dilu

* ma dil skartacni rezim? — ne, ale ma vzdy metadata typového spisu a
soucasti, kde skartacni rezim je, tedy se dedi (srv. prilohu 8 NSESSS)

* muzZe odchazet ke konfliktu skartacnich rezimu, které se resi automaticky



Skartacni rezim dilu typového spisu
=)o
“idl’l I “idl’l |

otevreny dil otevreny dil otevreny dil

spisy . spisy / ) spisy /

=
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BB



Co kdyz...
* m3 skarta&ni rezim do dilu zatfidovaného spisu | soucast |

jiny skartacni rezim, nez je skartacni rezim dané
soucasti soucasti?

* ma néktery z dokumentu ve spisu v dilu odlisSny
skartacni rezim vyplyvajici z prirazeného druhu

dokumentu? otevreny dil

= pfi uzavreni dilu dojde k automatickému reseni
nastalych konflikt skartanich rezimd, znak A SPisy
prebiji S a delsi lhuta vitézi, nasleduje tedy

stanoveni a pridéleni znaku a nejvzdalenéjsiho

roku vyrazeni, nejdrive se resi konflikty mezi
dokumenty a spisy a nasledné mezi spisy a dilem




Co kdyz... —
* na ruznych spisech v dilu a dokumentech s @

prirazenym druhem dokumentu v nich budou
externi spoustéci udalosti, u kterych zatim
nevime, kdy nastanou, a nelze tak pri uzavreni
dilu vyporadat vsechny konflikty skartacnich
rezimu, protoze neékteré zatim nelze vyresit?

= uzavreny dil ¢eka na jejich vyporadani
spisy




Konkrétni typovy spis

Priklad vécné skupiny k TS danovy spis

*» 16 — Danova sprava (vécna skupina pro TS) |erots

-

\

» 16.1 = registraéni ¢ast &/5 po konci darfiového subjektu
* 16.2 = komunalni odpad

« 16.3 — poplatek ze ps( &/5)

« 16.4 — vymahani dani &/5)

» 16.5 — fizeni o pofadkovych pokutich &/5)

= 16.6 + &ast vyhledavaci




e Spisova znacka = nazev TS: Skocédopole Josef, nar.
5.5.1915, €p. 515

*16.1 - registraém’ cast S/5 po konci daniového subjektu

e dil 1(1.1.2020-)
» - spis 1: Prihlaska k dani ze psa
» - spis 2: zaddost o pridéleni nadoby na odpad



e 16.2 1 komunalni odpad s/5
* dil1(1.1.2020-31.12.2020)
» - spis 1: predpis dané
dil 2 (1.1.2021-31.12.2021)
» - spis 1: predpis dané
dil 3(1.1.2022-31.12.2022)
» -spis 1: predpis dané
dil 4 (1.1.2023-31.12.2023)
» - spis 1: predpis dané
dil 5(1.1.2024-31.12.2024)
» - spis 1: predpis dané

 16.3 1 poplatek ze psu S/5
e dil1(1.1.2020-31.12.2020)
dil 2 (1.1.2021-31.12.2021)
dil 3(1.1.2022-31.12.2022)
dil 4 (1.1.2023-31.12.2023)
» - spis 1: predpis dané (pozn.: pfedtim nemél psa)
dil 5(1.1.2024-31.12.2024)
» - spis 1: predpis dané



e 16.4 — vymahani dani s/5
e dil1(1.1.2020-31.12.2020)
e dil 2(1.1.2021-31.12.2021)
e dil 3(1.1.2022-31.12.2022)
» - spis 1: upominka
e dil4(1.1.2023-31.12.2023)
e dil 5(1.1.2024-31.12.2024)

* 16.5 - frizeni o poradkovych pokutach s/5
dil 1 (1.1.2020-31.12.2020)
dil 2 (1.1.2021-31.12.2021)
dil 3 (1.1.2022-31.12.2022)
» - spis 1: vymahani
dil 4 (1.1.2023-31.12.2023)
dil 5(1.1.2024-31.12.2024)



e 16.6 — cast vyhledavaci 5/5
e dil 1(1.1.2020-31.12.2020)
e dil 2(1.1.2021-31.12.2021)
e dil 3(1.1.2022-31.12.2022)
e dil 4(1.1.2023-31.12.2023)
e dil 5(1.1.2024-31.12.2024)

» spis 1: video o tom, Ze netfidi odpad
» spis 2: udani souseda



Priklad vecné skupiny k TS poskytovatele dotace

* 32 Spisy financovanych akci

* 32.3/Podpora cyklostezek (dle jednotlivych akci)

32.3.a - zadost a jeji posouzeni, rozhodnuti O
32.3.b - priprava smlouvy
32.3.c—smlouva

32.3.d - uvolnéni financnich prostredk

32.3.e - zaverecné vyhodnoceni akce
32.3.f - kontroly
32.3.g - korespondence v dobé udrzitelnosti




Konkrétni typovy spis

dil je zanedban pro dosazeni uzivatelského zobrazeni

* Spisova znacka = nazev TS: Cyklostezka Skalna—Stary Rybnik, Il. etapa

e 32.3.a - zadost a jeji posouzeni, rozhodnuti
»spis 1: privodni dopis s zadosti, korespondence o nedostatcich Zzadosti
»spis 2: rozhodnuti Vyboru, projedndni a pouceni zadatele
»spis 3: sdéleni Zadatele, ze odstupuje od dotace

e 32.3.b - priprava smlouvy
»spis 1: zaslani podklad( verejné soutéze, stavebniho povoleni a dokladl o

vlastnictvi pozemku
»spis 2: ndvrh smlouvy a jeji projednani s Zadatelem, interni projednani



e 32.3.c - smlouva
» spis 1: origindl podepsané smlouvy + dodatky (pretridén ze spisu 32.3.b/spis2

e 32.3.d - uvolnéni financnich prostredku
» spis 1: uvolnéni finan¢nich prostredkd 1
» spis n: uvolnéni financnich prostredkl n

* 32.3.e - zavérecné vyhodnoceni akce
»spis 1: urgence ZVA

» spis 2: ZVA zaslané Zadatelem, schvaleni formuldre ZVA a zaslani potvrzeného
formulare zadateli

e 32.3.f - kontroly

» spis 1: kontrolni protokoly interni i externi (napft. financni sprava)
» spis 2: kontrola existence propagace

* 32.3.g - korespondence v dobé udrzitelnosti
»spis 1: zadost o schvdleni uzavieni cyklostezky 1
» Spis 2: zadost o schvaleni zmény umisténi informacni tabule



Ukazka typoveho spisu — schva
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Typoveé spisy vysoké skoly

e Spisy zaméstnancl
» Spisy védeckych a rozvojovych projektt

e Spisy dokumentace nemovitosti
U&elnost pouZiti:

* moznost skartovat ¢asti spisu

* moznost ukladat v typovém spisu spisy o spravnich rizenich

* identifikace nazvu spisu obsahuje identifikaci studenta a studia
* spisy v eSSL zaloZzeny zpétné pro vSechny aktivni studenty

* automaticka tvorba spisu po zapisu studenta

* moznost vést spis delSi dobu (fadu let)



Pretridéni typového spisu

* Pretridujeme zasadné vzdy cely typovy spis (strukturu), pokud neni
uzavreny; uzavreneé dily jsou soucasti této struktury = pretridi se také

e Kdy pretridujeme?
* zména spisového znaku vécné skupiny pro TS (= stara vécna skupina se
uzavira, otevirame novou)

e zména Sablony TS - divody: doplnéni/uprava Sablony pro souc¢ast TS, zména
skartacniho rezimu soucasti TS



Pretridéni typového spisu - postup

* Vytvorime novou vecnou skupinu pro typové spisy a do ni duplikujeme
strukturu sablony stavajici VS pro TS. U soucasti v duplikovane strukture nové
sablony jsou nove spisove znaky, je mozné zmenit skartacni rezimy, poptr. i
nazvy (ty Ize ale ménit kdykoliv bez nutnosti pretridéni).

soucast

soucast
soucast
soucast




Pretridéni typového spisu - postup

* Kromé duplikované struktury muze
nova Sablona obsahovat libovolny

pocet novych soucasti, ty jsou ale jen .,
pro budouci pouZiti, nic ze stavajicich ||soucast
TS se do nich nebude pretridovat.

soucast

soucast —————————————
soucast




Pretridéni typového spisu - postup

* Spravcovska role namapuje staré
soucasti Sablony na novée v

duplikované strukture nové sablony. soucast

T T ol - =»> |soucast
————————— = = = =»> [|soucast
————————— = = = => |soucast




Pretridéni typového spisu - postup

* MUzZe spojit i dvé puvodni soucasti do
jedne v duplikované strukture,
nenamapovana duplikovana sou&ast
bude nasledné v nove sablone

uzavrena.

» soucast 6
soucast
soucast @

SORRY WE’ RE
‘501 CLOSED :>
————— + |soucast 6



Pretridéni typového spisu - postup

* Automaticky se pretridi TS ze staré vécné skupiny do nove, pricemz u
kazdého z nich probéhne presun vsech dill ve vSech soucastech do
stejného TS v nové vécné skuping, a to dle namapovani soucasti ve
staré a nové Sabloné, u novych nenamapovanych soucasti se otevrou

prazdné dily

‘— TS 1

1 soueist_




Pretridéni typového spisu - postup

* V dilech a spisech dojde ke zmenam podobne jako v pripade pretrideni
spisu mezi vécnymi skupinami:
* pro dily i spisy se dédi novy spisovy znak ze soucasti nové sablony
* skartaCni rezim ze soucasti nove Sablony se dédi ale pouze pro otevrené dily (prave

Leder] dil v kazdé soucasti), uzavrene dily zustavaji jiz beze zmeény, vyporfadané
onflikty skartaCnich rezimu se znovu neresi. Naopak otevreny dil a jeho spisy reseni

konfliktu a stanoveni vysledného znaku a data skartace teprve ceka.

(I — . ———
"':'::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::




Nedostatky typovych spisu

Chyby v NSESSS

e uzavreny spis, pokud nejde o vazbu krizovymi odkazy, nelze vlozit do dilu (jen
otevreny),

* posuzovatel skartacni operace na rozdil od spisu ve vécné skupiné nemuze
uzavrené spisy pretridit do jiného dilu (jiné soucasti)

Chyby v Narodnim archivnim portalu

* nelze provadét vybér jednotlivych spisu z dilu
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