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Přihlášení do systému  
 

Např. https://ssd.nazevsubjektu.cz/Gordic/Ginis/App/SSD05/ 
 

 
 

Změna hesla 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

https://ssd.nazevsubjektu.cz/Gordic/Ginis/App/SSD05/
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Úvodní obrazovka aplikace 
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Datové zprávy 
 

Stažení datových zpráv 

 

 

Zpracování el. podání datové zprávy 

 

 

 

Dvojklik na 
vybraném 
řádku 
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Údaje, které je potřeba vyplnit 
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Podání vlastního, cizího dokumentu 
 

               
   

Podání vlastního dokumentu 

 
 
Podání cizího dokumentu 
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Detail dokumentu-evidence 
 

Volby na detailu dokumentu 

 

 

Přidělení čísla jednacího 

 
 

 
 

 

 

 

Tlačítkem Evidovat se přiřadí číslo jednací 



 
9 

Vyřizující dokument a jeho odeslání 
 

Odpověď – vyřizující dokument 
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Vložení el. obrazu dokumentu 
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Nebo je možnost vložit el. obraz tímto způsobem: 
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Připojený elektronický 
obraz (=originál 
dokumentu) 

Otevření el. obrazu 
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Vložení přílohy k dokumentu 
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Podepsání dokumentu el.podpisem a vložení časového razítka, konverze dokumentu do PDF/A 

 

 

 

Konverze, vložení el.podpisu, 
připojení čas.razítka 
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Odeslání dokumentu  
 

 

 

Vytvoření seznamu adresátů 
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Kartotéka externích subjektů 
 

Vyhledání a vytvoření nového subjektu 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Založení nového 
externího subjektu 

Uložení nového 
externího subjektu 

Vyhledání externího 
subjektu 
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Ověření subjektu v systému ISDS 

 

 

Výsledek ověření v ISDS 

 
 

Ověření 
v systému ISDS 
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Výběr způsobu odeslání 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pro výběr adresáta dvojklik na řádku 
adresy, na kterou budete odesílat 

Vhodné změnit na DS (nemusí se následně odesílat v části 
Výpravna). 
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Změna způsobu odeslání 
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Příprava pro odeslání datové zprávy 
 

 

 

 

 
 

 

 

Vhodné zatrhnout -  při příštím odeslání se bude 
odesílat shodně dle přednastavených požadavků 
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Informace o doručení datové zprávy 
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Tisk doručenky DZ 
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Tisk doručenky DZ (2. způsob) 
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Příprava pro odeslání zásilek poštou 
 

 

 

Kliknutím na vybraném 
řádku je možné změnit údaje 
pro odeslání-Způsob 
odeslání, Druh zásilky… 
Nebo lze použít volbu 
Hromadná změna 
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Spis 

Vložení dokumentu do nového spisu 
 

Na dokumentu 

 

 

 

 

 

Vytvoření nového spisu 

Spisová 
značka 

Přepnutí na spis 
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Vložení dokumentu do již existujícího spisu 
 

Na dokumentu 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Vložení do existujícího spisu 

Hledání spisu dle Věci nebo dle 
dalších kritérií 
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Na spisu 

 
 

 
 

 

Hledání dokumentu dle PIDu, ČJ 
nebo dle dalších kritérií 
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Předání dokumentu  
 

 

 

 

 

 



 
30 

Vyřízení dokumentu/spisu 
 

Vyřízení dokumentu  
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Vyřízení/uzavření spisu  
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Možnosti aplikace 
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Hledání 
 

Hledání dle PIDu, ČJ nebo SpZn. 

 

Obecné hledání 

 

 

Hledání zásilek 

 



 
34 

Tvorba balíků 
 
Pokud je dokument/spis vyřízen nebo uzavřen, můžete ho vložit do balíku, abyste jej mohli posléze předat do 
Spisovny. Dokumenty/spisy vkládané do balíku musí mít stejný spisový znak. 
 
Vytvoření balíku a následné vložení dokumentu/spisu: 

• Vyřízené dokumenty/spisy 

• Detail dokumentu/spisu 

• Menu Činnosti-Balíky 

 

Hromadné vložení dokumentů/spisů do balíku 
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Vložení dokumentu/spisu do existujícího balíku 
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Přidělení balíku spisovně 
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Kontrola metadat 
 
Pod tímto pojmem se skrývá soubor kontrol, které by měly odhalit všechny nedostatky v evidenci dokumentů a 
spisů (dále entit) zabraňující jejich uložení a přenos ve formě SIP balíčků do Národního digitálního archivu (dále 
NDA).  
 

Na balíku 
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Na dokumentu 
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Převod do v.d.f., změna dle §69a.. 
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Formy a verze dokumentu 
 

Formy dokumentu 

 
 

Analogový dokument 

  

 

Analogový dokument (fyzický) 
Vytvoří se označením analogové formy jako originálu 
dokumentu bez nastavení digitální konverze 

Hybridní dokument (originál analogový) 

  

 

Hybridní dokument – naskenovaný (originál analogový) 
Vytvoří se označením analogové formy jako originálu a 
digitální konverze 

Digitální dokument 

 

 
Hybridní dokument (originál digitální) 

 

 

Digitální dokument (elektronický) (např. došlý mail) 

Vytvoří se označením digitální formy jako originálu bez 
nastavení analogové konverze. Dokument musí mít el. 
obraz, jinak je tato volba neaktivní. Digitální dokumenty je 
nutné nejpozději při skartačním řízením převést do 
výstupních datových formátů a proto se u nich provádí 
kontrola formátů. 
 

 

Hybridní dokument (originál digitální) 
Vytvoří se označením digitální formy jako originálu a 
analogové konverze. Pokud je jako originál označena 
digitální forma, potom podléhá kontrole formátů stejně 
jako digitální dokument 
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Verze el. obrazů a příloh 

 

 

 
 

 
 

Verze digitálního dokumentu (jeho obrazu nebo přílohy): 

• Pracovní verze (nemá zatržen příznak „Platná verze“) není finalizovaný dokument. Pracovní verze nemusí být 
ve výstupním datovém formátu. 

• Platná verze (má zatržen příznak „Platná verze“) je poslední podoba pracovní verze, tedy finalizovaný soubor. 
Pokud je „Platná verze“ současně označena i jako „Verze k archivaci“, musí být ve výstupním datovém formátu. 

• Verze k archivaci, resp. archivní verze (má zatržen příznak „Verze k archivaci“) představuje soubor, který bude 
předáván do archivu k trvalému uložení. Krom dokumentu archivní hodnoty „A“ je příznak „Verze k archivaci“ 
možné nastavovat i u dokumentů „V“ a „S“ (teoreticky může dojít ke změně na „A“). Do archivu může být 
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předávána jak Platná verze (obvyklý případ), tak i Pracovní verze (pokud je např. vhodné kromě platné verze 
předat k uložení i jeho pracovní verzi). Verze k archivaci bude užita při tvorbě SIP balíčku. 

 
Pravidla označování 

• U cizích dokumentů přijímaných podatelnou jsou automaticky všechny elektronické soubory označovány 
jako platná / archivní již při podání ( e-mai, DZ, podání z nosiče). 

• U cizích dokumentů přijímaných referentsky k automatickému vyznačení při příjmu nedochází (Přehledy: 
Mail - došlá pošta , soubory ke zpracování). 

• U vlastních dokumentů a následně obecně pro všechny dokumenty po podání je určující forma dokumentu.  
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Tisk transakčního protokolu 
 
Samotný TP se generuje ručně 1 x za den (od posledního generování) a datum se předplní automaticky. 
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Pro prohlížení vygenerovaných TP: 
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Spisovna 
• Do spisovny je možno převzít pouze vyřízené dokumenty, nebo vyřízené a uzavřené spisy. 

• Dokumenty je možno do spisovny převzít jako balík, nebo jednotlivě.  

• Dokumenty převzaté do spisovny již nemohou vstoupit do "běžného života", mohou být pouze ze spisovny 
zapůjčeny.  

 

 
Převzetí dokumentu, spisu a balíku do spisovny 
 

Balíky k převzetí do spisovny 
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Úložná místa 
 
Úložným místem se rozumí obecné místo pro uložení dokumentu, spisu nebo balíku ve spisovně. Uložené mohou 
být pouze dokumenty a spisy řádně spisovnou převzaté (= vyřízené, spisy vyřízené a uzavřené).  

 

Vytvoření nového úložného místa 
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Balíky k uložení 
 

• Balíky k umístění (seznam s balíky, které jsou ve vlastnictví spisovny, ale nejsou uloženy v 
naadministrovaném úložném místě). 

• Dokumenty a spisy k umístění 

 

Uložení dokumentu, spisu a balíku 
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Skartační návrhy a skartační řízení-generování SIP balíčků 
 
Připravené skartační návrhy slouží jako podklad pro vyřazování dokumentů ve skartačním řízení.  

 

Vytvoření skartačního návrhu 

• V části Příprava skartačních návrhů-Standardní.  

• Výběrem volby Rok se načte  seznam všech (A, V, S; elektronických, fyzických i hybridních) balíků 
připravených pro archivaci k aktuálnímu roku.  

• Pro přípravu skartačního návrhu k jinému roku je možné upravit v příslušné položce hodnotu rok.  

• Výběrem volby Připravit skartační návrh se provede kontrola, zda je možné provést u označených řádků 
skartační návrh a poté se zobrazí dotaz "Chcete pokračovat po kontrole v přípravě skartačního návrhu pro 
označené dokumenty?".  

• Stisknutím tlačítka Ano se akce potvrdí a z řádků seznamu, které byly při kontrole v pořádku, se vytvoří 
skartační návrh. Příslušný skartační návrh je označen názvem: Skartační návrh do roku XXXX a lze ho nalézt 
ve složce Skartační návrhy. 
 

 
 

 
 

Vytvoření SIP balíčků pro posouzení příslušným archivem 

• Na detail kartě balíku volba „Generuj SIP pro posouzení“.  

• Na určené místo na disku PC, které lze nastavit v možnostech aplikace, se uloží SIP balíčky pro posouzení 
(tyto SIP balíčky obsahují pouze metadata, jsou bez el. souborů).  

• SIP balíčků může být z každého balíku více, vždy je počet shodný s počtem spisů a samostatných 
dokumentů vložených v balíku.  

• Všechny takto vytvořené SIP balíčky je nutné předat příslušnému archivu . 
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Vrácení dávky z archivu pro SIP balíčky k posouzení 

• Příslušný archiv všechny SIP balíčky předané v předchozím kroku posoudí a pošle zpět xml dávku (podle 
přílohy č. 4 NSESSS), která bude obsahovat informace o rozhodnutí, zda je daná entita (spis či dokument) 
určena k archivaci nebo ke zničení (zda se V změní na A nebo S, zda S zůstane S nebo se změní na A, apod.). 

• V určitých situacích může obsahovat xml dávka i stav „předložit k výběru“. V takovém případě musí 
původce vygenerovat SIP balíček (klasický i elektronickými soubory) a ten předat znovu na posouzení 
příslušnému archivu. Následně obdrží původce novou xml dávky s konečným rozhodnutím. 

• Tato dávka se načte pro každý balík, ze kterého se předtím vytvářely SIP balíčky pro posouzení, přes volbu 
„Načíst dávku z NDA“  na detailu balíku.  

• Načtením této dávky do balíku se v případě změny skartačních znaků na vložených dokumentech/spisech 

tato změna zapíše do historie dokumentu/spisu a v seznamu Skartační návrhy se pro dokumenty/spisy 

vyplní v daném návrhu sloupec Posouzení NDA. Poté je možné již realizovat skartační řízení. 
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Provedení skartačního řízení 

• Ve složce "Skartační návrhy", pokud máte vybraný příslušný skartační návrh, můžete provést skartační 
řízení.  

• Výběrem volby Provést skartační řízení, se zobrazí dotaz "Chcete před vlastním skartačním řízením 
přečíslovat balíky v návrhu?" (v důsledku změn při posouzení archivem mohlo dojít k narušení číselné řady 
balíků).  

• Stisknutím tlačítka Ano dojde ke skartačnímu řízení i přečíslování balíků v rámci skartačního protokolu. 
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Vytvoření plnohodnotných SIP balíčků pro archivaci => pro archivní entity 

• Ve složce "Skartační protokoly" vyberte právě vytvořený skartační protokol.  

• Postupně otevřete detail kartu všech balíků ze seznamu (digitální, analogové, hybridní), které obsahují 
dokument/spis, který má ve sloupci Posouzení NDA údaj Archivovat.  

• Vyberte volbu „Generuj SIP balíky“. Na určené místo na disku PC, které lze nastavit v možnostech aplikace, 
se uloží SIP balíčky.  

• SIP balíčků může být z každého balíku více, vždy je počet shodný s počtem spisů a samostatných 
dokumentů vložených v balíku.  

• Všechny takto vytvořené SIP balíčky předáte příslušnému archivu (komunikační kanál není definován – 
např. flash disk, mail). 
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Načtení dávky z příslušného archivu o uložení a převzetí jejich identifikátoru 

• Příslušný archiv všechny SIP balíčky předané v předchozím kroku zpracuje a pošle zpět  xml dávku (podle 
přílohy č. 4 NSESSS), která bude obsahovat seznam SIPů s informací, zda se podařilo či nepodařilo v archivu 
uložit a pod jakou identifikací. V systému GINIS dojde po načtení dávky ke spárování těchto informací.  

• Tato dávka se načte pro každý balík, ze kterého se předtím vytvářely SIP balíčky, přes volbu „Načtení dávky 
z NDA.  

• V GINISu je tímto uložena informace o uložení v archivu a pod jakou identifikací bylo v příslušném archivu 
(NDA) uloženo. 
 

 
 

Smazání nepotřebných dat 

• Pokud jsou SIP balíčky z dokumentů/spisů určených k archivaci úspěšně uloženy v příslušném archivu a byl 
úspěšně přenesen tento stav a identifikátor do GINISu podle předchozích bodů, je možné v GINIS smazat 
nepotřebná data pro tyto dokumenty/spisy.  

• Dokumenty/spisy určené ke zničení (skartační znak S) z daného skartačního protokolu je možné smazat 
kdykoliv po provedení skartačního řízení.  

• Z detail karty balíku výběrem volby „Připravit ke smazání data prošlá skartačním řízením“  v menu 
Činnosti se zobrazí okno s dotazem "Opravdu chcete vymazat záznamy prošlé skartačním řízením?". 
Kliknutím na tlačítko Ano se provede smazání všech dat kromě hlavičkových metadat. 
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Výpůjčky 
 

• Na detailu balíku v menu Činnosti: 

• Vypůjčený balík nebo dokument/spis lze nalézt v seznamu Kniha výpůjček. 
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Přehledy 
 

Přehled uložených balíků, dokumentů a spisů 

 

 

Archivní kniha 

 

 

Kniha výpůjček 
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Základní pojmy 
Metadata - data popisující souvislosti, obsah a strukturou dokumentů a jejich správu v průběhu času, tj. soubor 
informací o dokumentu, pořizovaný zčásti manuálně (účastníky spisové služby), zčásti eSSL. 
Elektronické časové razítko - data v elektronické podobě, která spojují jiná data v elektronické podobě s určitým 
okamžikem a prokazují, že tato jiná data existovala v daném okamžiku. 
Elektronický podpis - data v elektronické podobě, která jsou připojena k jiným datům v elektronické podobě nebo 
jsou s nimi logicky spojena, a která podepisující osoba používá k podepsání. 

 

Konflikty při kontrole metadat a jejich řešení 
Balík s tímto identifikátorem [PID] je prázdný.  
Popis: Balík neobsahuje žádný dokument či spis a nelze jej tedy předávat do archivu.  
Řešení: Do balíku je nutné vložit evidovaný či neevidovaný dokument /spis.  
 
Nezadána věc dokumentu [PID].  
Popis: Dokument nemá zadánu položku věc  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data je možné ve speciálním okně doplnit položku věc.  
 
Nezadán řádně SPZ dokumentu [PID].  
Popis: Dokument nemá zadány položky spisový plán a znak  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data je možné ve speciálním okně doplnit tyto položky. Pokud se jedná o 
dokument ve spisu je možné hromadně či jednotlivě doplnit pomocí speciální funkce v menu.  
 
Nezadány řádně skartační údaje dokumentu [PID].  
Popis: Dokument nemá řádně zadán skartační režim (skartační znak/ lhůtu)  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data je možné ve speciálním okně doplnit příslušné položky. 
 
Nezadán odesilatel dokumentu [PID].  
Popis: Dokument cizí (došlý do organizace) nemá zadánu položku odesilatel  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data je možné ve speciálním okně doplnit příslušnou položku.  
 
Nezadán autor dokumentu [PID].  
Popis: Dokument nemá zadánu alespoň jednu z položek, která se používá pro vyplnění metadat skrytých pod 
názvem autor dokumentu. Pro naplnění této položky je použit řešitel, vyřizující, kdo předal do spisovny, aktuální 
vlastník nebo ten, kdo provedl poslední změnu (v pořadí jak je psáno).  
Řešení: Z popisu je vidět, že by k dané situaci nemělo dojít. Pokud přesto nastane, je třeba zkontrolovat příslušný 
dokument, zda je ve správném stavu a proč nejsou vyplněny příslušné položky. Lze opravit pomocí funkce opravit 
nevalidní data, kde je možné doplnit položku „převzato od“. 
 
Nezadán typ dokumentu [PID].  
Popis: Dokument nemá zadánu položku typ dokumentu.  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data je možné ve speciálním okně doplnit příslušnou položku.  
 
Verze [číslo verze] souboru [název souboru] el. originálu dokumentu [PID] nemá povolený formát, přesto je 
označena jako platná a archivní stejně jako jiná novější verze a to nelze.  
Popis: Jedna ze starších verzí el. originálu (obrazu) dokumentu/spisu je nastavena jako platná a archivní verze, i 
když nemá povolený LTP formát, stejně jako nějaká novější verze a toto nelze.  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data se zobrazí okno s verzemi el. originálu a je možné správně nastavit, 
která verze bude označena jako platná a archivní a která pouze jako archivní, nebo nebude archivována vůbec.  
 
Soubor [název souboru] el. originálu verze [číslo verze] dokumentu [PID] nemá povolený formát, ale existuje 
novější verze neoznačená jako platná a archivní. Zkontrolujte nastavení.  
Popis: Verze el. originálu dokument/spisu označená jako platná a archivní není v LTP formátu a existuje novější 
verze originálu, která není označená za platnou a archivní  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data se zobrazí okno s verzemi el. originálu a je možné správně nastavit, 
která verze bude označena jako platná a archivní a která pouze jako archivní, nebo nebude archivována vůbec.  
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Soubor [název souboru] el. originálu verze [číslo verze] dokumentu [PID] nemá povolený formát.  
Popis: Na dokumentu je označena jedna verze el. originálu jako platná a archivní, ale není v LTP formátu.  
Řešení: Pomocí funkce Opravit je možné buď zkonvertovat příslušný el. soubor do LTP formátu, nebo označit jako 
platnou a archivní jinou verzi.  
 
Verze [číslo verze] souboru [název souboru] el. přílohy dokumentu [PID] nemá povolený formát, přesto je 
označena jako platná a archivní stejně jako jiná novější verze a to nelze.  
Popis: Jedna ze starších verzí el. přílohy dokumentu je nastavena jako platná a archivní verze, i když nemá povolený 
LTP formát, stejně jako nějaká novější verze a toto nelze.  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data se zobrazí okno s verzemi el. přílohy a je možné správně nastavit, 
která verze bude označena jako platná a archivní a která pouze jako archivní, nebo nebude archivována vůbec.  
 
Soubor [název souboru] el. přílohy verze [číslo verze] dokumentu [PID] nemá povolený formát, ale existuje 
novější verze neoznačená jako platná a archivní. Zkontrolujte nastavení.  
Popis: Verze el. přílohy dokumentu označená jako platná a archivní není v LTP formátu a existuje novější verze 
přílohy, která není označená za platnou a archivní  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data se zobrazí okno s verzemi el. přílohy a je možné správně nastavit, 
která verze bude označena jako platná a archivní a která pouze jako archivní, nebo nebude archivována vůbec.  
 
Soubor [název souboru] el. přílohy verze [číslo verze] dokumentu [PID] nemá povolený formát.  
Popis: Na dokumentu je označena jedna verze el. přílohy jako platná a archivní, ale není v LTP formátu.  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data je možné buď zkonvertovat příslušný el. soubor do LTP formátu, nebo 
označit jako platnou a archivní jinou verzi.  
 
Verze [číslo verze] souboru [název souboru] el. originálu dokumentu [PID] není ve formátu PDF-A, přesto je 
označena jako platná a archivní stejně jako jiná novější verze a to nelze.  
Popis: Jedna ze starších verzí el. originálu (s koncovkou PDF) dokumentu/spisu je nastavena jako platná a archivní 
verze, i když nemá povolený formát PDF-A, stejně jako nějaká novější verze a toto nelze.  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data se zobrazí okno s verzemi el. originálu a je možné správně nastavit, 
která verze bude označena jako platná a archivní a která pouze jako archivní, nebo nebude archivována vůbec.  
 
Soubor [název souboru] el. originálu verze [číslo verze] dokumentu [PID] není ve formátu PDF-A, ale existuje 
novější verze neoznačená jako platná a archivní. Zkontrolujte nastavení.  
Popis: Verze el. originálu (s koncovkou PDF) dokument/spisu označená jako platná a archivní není ve formátu PDF-
A a existuje novější verze originálu, která není označená za platnou a archivní  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data se zobrazí okno s verzemi el. obrazu a je možné správně nastavit, 
která verze bude označena jako platná a archivní a která pouze jako archivní, nebo nebude archivována vůbec.  
 
Soubor [název souboru] el. originálu verze [číslo verze] dokumentu [PID] není ve formátu PDF-A.  
Popis: Na dokumentu je označena jedna verze el. originálu (s koncovkou PDF) jako platná a archivní, ale není ve 
formátu PDF-A.  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data je možné buď zkonvertovat příslušný el. soubor do PDF-A formátu, 
nebo označit jako platnou a archivní jinou verzi.  
 
Verze [číslo verze] souboru [název souboru] el. přílohy dokumentu [PID] není ve formátu PDF-A, přesto je 
označena jako platná a archivní stejně jako jiná novější verze a to nelze.  
Popis: Jedna ze starších verzí el. přílohy (s koncovkou PDF) dokumentu je nastavena jako platná a archivní verze, i 
když nemá povolený formát PDF-A, stejně jako nějaká novější verze a toto nelze.  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data se zobrazí okno s verzemi el. přílohy a je možné správně nastavit, 
která verze bude označena jako platná a archivní a která pouze jako archivní, nebo nebude archivována vůbec.  
 
Soubor [název souboru] el. přílohy verze [číslo verze] dokumentu [PID] není ve formátu PDF-A, ale existuje 
novější verze neoznačená jako platná a archivní. Zkontrolujte nastavení.  
Popis: Verze el. přílohy (s koncovkou PDF) dokumentu označená jako platná a archivní není ve formátu PDF-A a 
existuje novější verze přílohy, která není označená za platnou a archivní.  
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Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data se zobrazí okno s verzemi el. přílohy a je možné správně nastavit, 
která verze bude označena jako platná a archivní a která pouze jako archivní, nebo nebude archivována vůbec.  
 
Soubor [název souboru] el. přílohy verze [číslo verze] dokumentu [PID] není ve formátu PDF-A.  
Popis: Na dokumentu je označena jedna verze el. přílohy (s koncovkou PDF) jako platná a archivní, ale není ve 
formátu PDF-A.  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data je možné buď zkonvertovat příslušný el. soubor do PDF-A formátu, 
nebo označit jako platnou a archivní jinou verzi.  
 
Dokument/spis je označen jako digitální, ale není vybrán žádný el. soubor pro archivaci.  
Popis: Pokud je forma dokumentu/spisu nastavena jako primárně digitální, musí být alespoň jeden soubor označen 
jako platný a archivní.  
Řešení: Pomocí funkce opravit nevalidní data se zobrazí okno s verzemi a je možné správně nastavit, která verze 
bude označena jako platná a archivní.  
 
V historii ověření není žádný záznam o ověření podpisu el. souboru - [název souboru]. [PID uloženého souboru, 
PID uloženého podpisu, PID certifikátu podpisu]  
Popis: El. soubor, který má být předán do archivu (libovolné verze el. obrazu, el. příloh s příznakem archivní)a má 
podpis, musí být alespoň jednou ověřen a tato informace musí být uložena v historii ověření. S ohledem na to, že 
tam tato informace není, je nutné ji doplnit, neboť je povinná v SIP balíčku. Historicky nebyly tyto informace 
požadovány, ale s příchodem novější legislativy a s příchodem SIP balíčku je toto nutné. Není důležité pro archivaci 
zda je podpis validní či nikoliv, ale pouze informace jak byl podpis ověřen. Systém by již nyní měl při každém 
ověření tuto informaci zapisovat, ale mohou se vyskytnout případy kdy tomu tak není nebo u historických dat a 
tudíž je nutné doplnit tyto informace dodatečně. 
Řešení: Je nutné u daného souboru provést ověření příslušného podpisu či razítka. Je možné provádět tuto akci 
jednotlivě i hromadně.  
 
Nezadáno datum vytvoření dokumentu [PID].  
Popis: Na dokumentu není vyplněno datum podání. Nemělo by nastat jedině u neevidovaných.  
Řešení: Doplnit pomocí editace neevidovaného dokumentu/spisu a nebo pomocí funkce opravit nevalidní data.  
 
Nezadán autor [PID].  
Popis: Dokument nemá zadánu alespoň jednu z položek, která se používá pro vyplnění metadat skrytých pod 
názvem autor dokumentu. Pro naplnění této položky je použit řešitel, vyřizující, kdo předal do spisovny, aktuální 
vlastník nebo ten, kdo provedl poslední změnu (v pořadí jak je psáno).  
Řešení: Z popisu je vidět, že by k dané situaci nemělo dojít. Pokud přesto nastane, je třeba zkontrolovat příslušný 
dokument, zda je ve správném stavu a proč nejsou vyplněny příslušné položky. Lze opravit pomocí funkce opravit 
nevalidní data, kde je možné doplnit položku „převzato od“ (Od koho bylo převzato do spisovny).  
 
Nezadána věc spisu [PID].  
Popis: Spis nemá zadánu položku věc.  
Řešení: Doplnit pomocí editace spisu, nebo pomocí funkce opravit nevalidní data.  
 
Nezadán řádně SPZ spisu [PID].  
Popis: Spis nemá zadány položky spisový plán a znak.  
Řešení: Doplnit pomocí editace spisu, nebo pomocí funkce opravit nevalidní data.  
 
Prázdný spis [PID].  
Popis: Spis neobsahuje žádný dokument.  
Řešení: Vyjmout takový spis z balíku, nebo do něj vložit dokumentu. 

 

 


