OBSAH

VRddnt sloVo, oy . o SR ot I et i 9
Cast L.
Clinek & T UIvol tsBlROvVED] . s s dossbisirniit o 18

Cist I1. — Spisovy ¥ad

Clinekit; 2. Prflern QoRRMENtN uiiisirsisiress bbbt bbbl 21
Clanek ¢. 3 T¥idéni a otvirini zasilek a tfidéni dokumenti ........... 32
Clének & 4 Oznadovini dOKUMENtii..........cveveverrrnieerisresessesnsenans 36
Clének &. 5 Evidence dOKUMENtL ........covueueemsmscmsessonsessessssssssssassssne 40
Clanek ¢&. 6 Rozdélovéni a obéh dokumentt .........c.ceeveeeerereeennne. 59
Clanek &. 7 Vyfizovini dOKUMENtl........vvurvsreeseessssmsessesseessneenne 63
Clanek &. 8 Odesilani dOKUMENtE .......e.vveeeeeeereeceerseeeeesceesessans 75
Clanek &. 9 Ukladani dOKUMENtT .......euveeereceecececececiessecsesesnanns 79
Cast IT1. — Skartaéni ¥ad
Clének & 10 Uvodni UStANOVEN .........ueueeevereereerssesssesesssssscsenans 87
Clanek &. 11 Rizeni a kontrola SSL..........c.oveeeveeeeeeeereneneceennne 103
o P T b VY S R SN s 105
Clanek ¢. 13 Z4VEredna UStanoveny. .........c.eveveersevsereessessessesessesenns 107
Cast IV. — Archivni sluzba
Clanek &. 14 Archivni sluzba a jeji cile ....ureureernrreessnrersreeesseenes 108
Clanek &. 15 Archiv a archivilie, Elenéni archivi.........o.eeveeeeee. 109
Clanek ¢. 16 Personlni zabezpeeni archivit...........ceveeseeeeeenes 117
Clanek &. 17 Materidlné technické zabezpeceni archivii.............. 118
Clanek ¢. 18 Organizace &innosti archivni sluzby...........eveeeenee. 125
Clinek & 19 Vbl arChivlll: < cissesseoinsosbseisosssidiasauilbinssssss: 127
Clinek & 20 RHOER atCBIVEIE 6,065 dssessoviesbbbisrissansniibgbaliseosss 131



Clanek & 21 Evidence archiVAlif......ooovevveeeeeeeerereeereseseeseseesssnsens 133

Clének & 22 Kategorizace archivalifs, <t o S B Leialtl 139
Cliniek & 23 Ochrana archiVlif.............co.ivue visssssssnsosostoonsmmsorsoses 141
Cléanek & 24 ZpracovaniiarchiValiis. s o ss i, A el 147
Clének &. 25 Vyuzivantiarchivallinfeef £ ass. o Baianmnm i) 155
Brlohy . o o R e o R S s e SR 159
Priloha ¢. 1 Best practice — Jak vyFizovat elektronickou postu................ 161
PRedmluva....couceieiiii e, 161
UNVOd oo idat s i b i son oo Bt T oh 163

1 Jak vyFizovat elektronickou POSt...is.isessissssussschonssonensnsasess 166

1.1 Elektronickéd podatelna a spisovy a skarta¢ni fad ufadu
jednotlivym pracovnikiim na jejich jména do jim
pridélenych schrinek pro pfijem a odesildni

elektronické Podty. .....oceenvscuscussinsinscnsinscsscnssinssinssiasinne 166

1.2 Zivotni cyklus dorucené datové zpravy .........ceceuuvuunne. 171

1.3 Zivotni cyklus odesilané datové zpravy............cceueunee. 183

1.4 Zveteifiovini Udajil.......iioreeiceistiseimisssicnesenssesssessassssess 183
Seznam pouzitych pravnich predpist......ccocevivveriiernnincinninnes 185
Slovnik pouZitych pojmu a ZKratek........siusessestusesiamssussssonsaiiones 187

2 ZMENYiciiiiiisoiinaiion st disisn s s st as s stk 192
2.1 ZmeENOVeiTizeni s e dnsmasivirsrniss it 192
Ptiloha €1 — IDopOTUCENT PrOIODCE . cusssvenciesisssossensstivsetosssssacsese 193
Priloha ¢. 2 — Piiklad informaci zvefejiiovanych k e-podatelné . 195
PFiloba c. 2 Prijem elektronického podani ..................coooeeuevieunueennnns 199
Priloba ¢. 3 Modul automatizované podatelny .....................ccceuunnin. 200
Priloba ¢. 4 Vzor podaciho 1aZItRA ..............cvveveveieieriiiiciiiee, 201
Prtloba ¢ 5 Jednact protoRol i 5. dlie S0 il SR b 202
Priloha ¢. 6 Sexnam neevidovanych dokumenti ....................ccoveene 204
Priloha ¢. 7 Podaci denik (zjednodusend verze) ............occccucecccannns 205
Priloha ¢. 8 Evidencni karta dokumentu..................ccccoveecuvuicucnennnnns 206
Priloba & 9a:Vzor sberndho-archis.. .. i 0 i i o R L M 0 207



Prtloha (90 SOerny . GTeh CleRITONTERYS . Vi Bhis.. voseisdssvoss s sistssins s buos svon 208

Priloha ¢. 10 Ukdzka zdznamu jmenného rejStriki ..............coevvueunnnen. 209
Priloba ¢. 11 Ukdzka zdznamu VEcného refstFikit...........ouuvuevcruenuennne. 210
Priloha ¢. 12 Ukdzka zdznamu v podacim dentRid...................c.ceueueee. 211
Priloha ¢. 13 Preddvact protokol podatelny do titvaru........................... 212
RIROIG (034 PRRBANIRERETIE Y o5 5 ilanth amnedngenss chabini sy 213
Priloha ¢. 15 Spisovd obdlka — zdhlavi a celek ..........................cuuu..... 214
BH10/a: (716 BoStoUnT POdact archsite xSttt e ssoresss i tiestisatopian 216
Priloha ¢. 17 Modul automatizované spisovny............cceeeeevvvevrveieuennns 217
Priloha ¢. 18 Preddvact protokol dokumentii A/S k ulozeni

AOISPISOURY sl e A L AT A R SR e K S 218
Priloba ¢. 19 Vzor vypijiniho listhu ze spisovny ...........oeevereueveuennnne. 219
Priloha ¢ 20/ Arehiont plan e s sy s A S i S e 221
Priloba ¢. 21 Spisovy a skartacni plan (A-D).............c.ceeveereiererevennne. 227
BFtl0hait: 2 SR BNt D, s ol v ke o S s et ain 5 231
Priloha ¢. 23 Ukdzka skartacniho ndvrhu (privvodni dopis),

pokud jsou predmétem skartacniho Fizeni i archivdlie............................ 232

Priloha ¢. 24 Ukdzka skartacniho ndvrhu (pricvodni dopis),
pokud jsou predmétem skartainiho Fizent pouze dokumenty

Ry 70 Dy Lia I,V oV S R R b o SR LR o JUE e TR (bl 234
Priloha ¢. 25 Ukdzka zddosti o provedeni vybéru mimo

SROTTINE TIRETS [PPIOMINE COPES). s it i isibonevingsbhvons A i 04 235
Priloba ¢. 26 Vzor protokolu o skartacnim Fizent ..................ceeueveunee. 236
Priloha ¢. 27 Evidenéni list NAD archivnibo souboru.......................... 237
Priloba c728:V2orovy badqlel by rdad vt i it e it 240
Briloha ¢:29:BadalelSfy Jist & v et . v LU S n B e B S 246
Brdlonac. 30 Terminolo@icky slountl.)...........00 Sl prnthar e oy 248
ierdlofa 6ol BTeDleq predpisty ... 8. Fiills 3 o v B SRS (BT 287
Priloha &.32 Brebledilouz steliteraturyi. .ol oo e i G i, 302



