Prace s dokumenty
v ERMS (GINIS)



SYSTEM GINIS - k ¢emu slouzi

® specializovany systéem na podporu prijmu, evidence, zpracovani,
obéhu a ukladani dokumentt v klasickeé ,listinné" podobe a take v
podobé elektronické (elektronicka adresa podatelny, datova
schranka)

® podstatou prace uzivatele v systému je prace s virtualnim
pracovnim "stolem", na ktery "prichazeji" dokumenty pridélene
uzivateli ke zpracovani - cinnosti v systému obsazené kopiruji
klasicke postupy s listinnymi dokumenty

® systém zajistuje obéh dokumentti mezi jednotlivymi pracovnimi
stoly - o vSech krocich zpracovani dokumentu se vedou zaznamy
v historii, takze je mozno zpetne urcit kdo, kdy a jak s
dokumentem pracoval



Dokument a jeho formy

®*kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenana informace, at jiz v podobé analogove ci
digitalni, ktera byla plivodcem vytvorena nebo byla
puvodci dorucena?

1/ forma dokumentu:

O analogova - listinna
O digitalni

2/ podant:
O doruceny dokument

O vlastni dokument



Co délaji s digitalnimi dokumenty ptuivodci, kteri
ERMS nemaji?

* dokumenty prevedou do listinné podoby (vytisknou) a:

O opatfi je autorizovanou overovaci dolozkou z CzechPointu — autorizovana
konverze

" pravni ucinek originalu, Ize je vyuZit pro jednani s jinymi subjekty
O opatfi je dolozkou podle archivniho zakona

" pravni ucinek oveérené kopie, 1ze vyuzit pro vlastni potfebu

®listinne vystupy oznaci podacim razitkem a zaeviduji je
do prislusne evidencni pomucky (zakladni evidencni
pomuckou je podaci denik)

®* digitalni vstup uchovaji alespon po dobu 3 let



Zivotni cyklus dokumentu

® pfijem a evidence podani (v ERMS a podacim deniku tzv. cislo
jednaci)

® zpracovani dorucenych a vlastnich dokumentti

® tvorba spisu

® vypraveni dokumentu

® vytizovani dokumentu, uzavirani spist

® ulozeni vytizenych dokumentti/ uzavrenych spisti — spisovna

® skartace/trvalé ulozeni (archiv)



ZIVOTNI CYKLUS DOKUMENTU a role v systému
GINIS

pfijem, oznacovani a evidence dorucenych
Podatelna (POD) dokumentti, pridéleni na USU

bézna ¢innost s dokumenty a spisy — evidence, obeh,
Referent (USU) e r s e y a sp1sy
vyrizovani, tisk, ......

Vypravna (VYP) vypraveni dokumentii externim subjektiim

. ukladani, zapujcovani, vyrazovani dokumentua a
Spisovna (SPI) spisii r 24pt) r VY



Objekty (entity) v systemu GINIS

e Doruceny dokument - analogovy, datova zprava, e-mail
Vlastni dokument

E “ 5 Elektronicky obraz dokumentu — nepodepsany, podepsany s
casovym razitkem

Spis — analogovy, digitalni, hybridni
= Dokument zarazeny do spisu

+ Ukladaci jednotka - balik



A to je vse.




