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CZ e-spis®
NASTROJE PRO RYCHLY PRESUN
DOKUMENTU DO SPRAVY SPISOVNY

Pripravili jsme pro vas sadu nastroj0, které vam pomohou vyresit problém s objekty,
které jiz mély byt ve spravé spisovny ¢i které budete do spravy spisovny potrebovat
v budoucnu ulozit.

[ MODUL PLNICKA UKLADACICH JEDNOTEK ]

Modul Plnicka ukladacich jednotek umozruje v elektronické spisové sluzbé (ESS) ICZ
e-spis® hromadné ukladani objektd do jiz existujicich, popf. nové zakladanych, ukladacich
jednotek. Znamena to tedy pro uzivatele velkou Usporu ¢asu a moznost ukonéené objekty,
které maji spolecny néktery ze sluc¢ovacich prvkd, vlozit do UJ najednou.

Reseni je vhodné pro pfipady, kdy jsou dokumenty/spisy ukladany do UJ podle
spole¢ného sluc¢ovaciho prvku objektd vyfiltrovanych ve sloZzce nebo v prfedem
pfipraveném CSV/TXT souboru.

Za slucovaci prvek Ize u objektd ESS ve slozce pouzit jejich profilové parametry - ‘ L\g;:rzfeenr:i

Fyzické ulozeni, Znacka, volitelné atributy Attrl, Attr2, u objektd ESS v CSV/TXT

souboru kli¢ové hodnoty, jako napt. IC subjektu, RC subjektu apod. PInéni je vdy Archivace
provadéno pod FM, které ma opravnéni pro manipulaci s objekty, které maji byt skartace

do UJ vlozeny, tedy napf. FM vedouciho (i sekretariatu dané organizacni jednotky.
V pripadé prekroceni kapacity jedné UJ je vytvorena UJ nova, neni tudiz nutné hlidat pocet

vkladanych objektd.

Jak to funguje?

Po vybéru objektd dle zvoleného filtru se vSechny vyhovujici objekty zafadi do tabulky odloZzeného zpracovani. Po naplnéni UJ dojde
v ramci zpracovani k predani do urcené spisovny Spravy spisovny. Spisovnu si urCujete pfi pouziti funkce Hromadném plnéni UJ. Pfedané
UJ pak Cekaji v urcené spisovné na prevzeti. HOTOVO! Objekty mate uloZeny ve Spraveé spisovny a uz se o né stara spravce spisovny.
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[ MODUL HROMADNE UKLADANI DO SPRAVY SPISOVNY ]

Modul Hromadné ukladani do Spravy spisovny umozriuje v elektronické spisové
sluzbé (ESS) ICZ e-spis® hromadné predavani objektd, vybranych na zakladé filtracnich
kritérii do Spravy spisovny. Na rozdil od predchoziho modulu se zde bavime pouze
o elektronickych dokumentech, které mohou do Spravy spisovny vstupovat bez jejich
ulozeniv UJ.

Jak to funguje?

Modul provede zafazeni vsech objektd vyhovujicim filtraénim podminkam slozky
do tabulky odloZeného zpracovani. Pfed samotnym zarazenim objektd je uZivateli
zobrazovan dialog pfipravy predani do spisovny s celkovym poctem vybranych objektd.
Provedeni akci odlozeného zpracovani bude realizovano na pozadi ¢asovou Ulohou.
Vysledek zpracovani vsech zaznam0 jedné akce bude zaslan vzivateli formou interni
zpravy systému.

[ MODUL VYRIZENi A PRESUN DO SPRAVY SPISOVNY ]

Modul Hromadné vyfizeni a presun do Spravy spisovny umoznuje FM, které maji
v drzeni velky pocet dokumenty, tyto dokumenty hromadné vyridit a automaticky
predat do Spravy spisovny.

Tento modul ke své praci vyuziva Modul Automatickych procesd (viz nabidkovy list
Modul Automatickych procesd.)

Jak to funguje?

V ramci automatickych procesd budou definovany akce:

vyfizeni dokumentu
predani do spisovny
prevzit spisovnou

VYUZIJTE MOZNOST
BEZPLATNEHO
ZAPNUT{ VSECH

NABIZENYCH MODULU
V TESTOVACIM

(SKOLICIM) PROSTREDI
ESS
A SEZNAMTE S NIMI
SEBE | SVE KOLEGY.

ZAPNUTI JE MOZNE
DOMLUVIT NA
HELP-DESKU
(HTTPS://[SDWEB.I.CZ)
NEBO NA HOT-LINE

(22227 2222)

Pouziti modulu v dané organizaci je mozné az po stanoveni kritérii sledovanych udalosti, pfi kterych se v tomto pripadé spusti automaticky
proces vyfizeni a presunu do spravy spisovny. Modul je mozné vyuzit pouze pro digitalni dokumenty. Analogové a hybridni je nutné nejdfive

ulozit do ukladaci jednotky.

[ ELEKTRONICKA SKARTACE ]

V zavéru celého zivotniho cyklu dokumentu je pak proces elektronicka skartace, ktery zajisti komunikaci s prislusSnym archivem.

Soucasti elektronické skartace jsou tyto akce:

vygeneruje elektronicky skartacnindvrh — SIP bali¢ky uréené k odeslani do pfislusného archivu dle NSESSS (bez elektronickych pfiloh)

v ptipadé potreby archivni prohlidky vygeneruje novy SIP balicek (s el. pfilohami)
importuje rozhodnuti archivu po posouzeni skartacniho navrhu

exportuje archivem vybrané archivalie k trvalému ulozeni

zpracuje potvrzeni o prejimce archivalii

nastavi stav skarta¢niho fizeni na ,Skartace a archivace ukoncena"

provede odmazani balickd z Ulozisté — soubord mets a elektronickych pfiloh

.- ICZ e-spis
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OBCHODNI KONTAKT

ICZa.s. Na hfebenech I11718/10
140 00 Praha 4

TEL.: +420222 271111

FAX: +420222 271112

E-MAIL: marketing@iczgroup.com
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