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Spisova sluzba u puvodce prakticky

Typ: )
Cast
Téma:
Spisova sluzba, Dokumenty, Povinnosti Gfadd, Povinnosti nemocnic

Elektronicky systém spisové sluzby

Jde o informaéni systém pro podporu vykonu spisové sluzby jako odborné spravy dokumentd. Plati, ze
tento systém musi splfovat PoZzadavky na ESSL a dodavatel bude muset dolozit soulad s pozadavky
tak, ze si zajisti Atest ESSL.

ESSL musi mit kazdy Verejnopravni plivodce jez musi dle zakona 499/2004 Sb. (zakon o spisovce)
vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé. ESSL je specialni kategorie IS.

Tady vidime jednotlivé procesy spisové sluzby, jak je definuje vyhlaska a jsou podrobné rozebrany v
Casti Procesy spisové sluzby jak jdou u dokumentu po sobé v ramci jeho zivotniho cyklu.

Prubéh dokumentu systémem ESSL

Na nasledujicim diagramu je znazornén typicky priibéh dokumentu elektronickym systémem spisové
sluzby, zde je uvedeno predevsim to, jakymi fazemi a jaky mi ¢astmi spisové sluzby prochazi
dokument po dobu jeho Zivotniho cyklu.
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Protoze diagram je dost rozsahly a slozity, zde je odkaz na jeho plnou velikost na samostatné strance:
plantuml-essl-prubeh-dokumentu

Toto je vzorovy pribéh dokumentu, samoziejmé u jednotlivych plvodcl se mdze lisit, zakladni
mysSlenka je ale stale stejna.

Jak vidime, vSe zacina prijmem (pochopitelné plati u doru¢eného dokumentu). V ramci podatelny se
dokument projde, zda bude vibec evidovan. Pokud ano, oznadi se identifikdtorem a ¢islem jednacim.
Podatelna v ESSL dokument zaeviduje, tedy z modulu Podatelna jej pfeda do hlavni evidence. Teprve
tim je dokument evidovan se vSemi nalezitostmi a poZzadavky. Podatelna dokument pridéli, prislusny
Utvar (uzel) jej dale zpracovava (tedy vyfizuje), zafadi jej do prislusného spisu, nebo spis vytvori.
Dokument je vyrizovan a miize obihat v dané organizaci (predavanim v ESSL). Jakmile je vSe vyfizeno,
dokument se vyfridi. Pokud je cela véc vyreSena, uzavre se spis. Spis se se vsemi dokumenty k
uchovani preda do Spisovny, kde mu bézi skartacni Ihlta, po jejimz konci se zahrne do Skarta¢niho
fizeni (¢imz se provadi jeho vyfizeni). Co se tycCe vlastniho dokumentu, ten se vytvari a pfipravuje
(vyhotovuje) a po jeho internim schvaleni se pfevede do vystupniho formatu a opatfi se
kvalifikovanymi validacnimi prvky (podepisovani) a nasledné se bud jako vyfizeny ulozi a nebo se
distribuuje mimo systém (odesilani). Pak je jako vyrizeny ve spisu a dale probéhne vyfizeni spisu,
uchovani a opét vyrazovani ve skarta¢nim fizeni. Trochu mimo pak stoji dvojice univerzalnich procest
a to Prevod dokumentU a Vedeni jmenného rejstriku. Je to proto, Ze tyto procesy jsou potrebné nejen
jednou a v rliznych fazich a pro rlizné dalsi procesy.

Kuprikladu ve fazi vyrizovani dokumentd muze probihat i mnoho operaci s dokumentem. Vzdy ale
musi probihat v ESSL napfiklad i pro to, aby byly logovany v transak¢nim protokolu dokumentu a
spisu. ESSL tak slouzi nejen jako systém pro podporu vSech procesl s evidovanym dokumentem, ale
také jako systém dokazujici a prokazujici, co se s dokumentem po celou dobu jeho existence délo.
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Prace s dorucenym dokumentem

1. Podatelna se sezndmi s obsahem dokumentu a rozhodne dle Spisového a skarta¢niho rfadu
1. je-li dokument v seznamu dokumentd, které nepodléhaji evidenci, pak
1. s dokumentem dale nepracuje
2. pokud tomu tak neni, tak pokracuje dal
2. Podatelna provede veskeré Ukony spojené s pfijmem dokumentu, jako tfeba
1. u analogového dokumentu provede jeho digitalizaci pfevodem do digitalni podoby
2. u digitdlniho dokumentu zajisti kontrolu jeho Citelnosti a prostfednictvim ESSL provéri
(projde vysledky provéreni) jeho formatu, pritomnosti Skodlivého kédu apod.
Zaeviduje dokument do evidencni pomUcky, treba do ESSL a
ZapiSe Udaje o odesilateli do Jmenného rejstriku
Zkontroluje pfidéleni Cisla jednaciho (déla ESSL automaticky) a metadata dokumentu
Dokument v ESSL nebo v jiném systému predd prislusSnému Utvaru ¢i zaméstnanci k vyrizeni

oW

7 M7

Skartacni Fizeni
Skartacni fizeni je jednou z povinnosti, jez ma Verejnopravni plvodce v ramci spisové sluzby. Jde o
zpUsob vybéru a vyrazovani evidovanych dokumentd z ESSL a jinych evidenc¢nich pomUcek.

Skartacni fizeni se realizuje prfimo v ESSL ¢i obdobném systému a tyka se dokument(, kterym
uplynula skarta¢ni Ih(ta uloZzenych ve spisovné.
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Ramcovy pribéh skartacniho fizeniz ESSL

3 % . 3 1
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T
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Spusti smazani komponent

Provede smazani komponent jako zniceni

Zapfée protokol o zniceni smazanim

Pro analogové dokumenty /
Sjedna a zgjist! zniceni dokument(

Provede fyzické zni¢en! dokumentd

Vystavi protokol o zni¢eni

UloZi do spisu skartace protokol o znieni

Vyrozumi p zniceni dokumentd

Uzavfe spis k dané skartaci

Plvodce Spisovy Zodpovedny ESSL PFisluény Firma na
uzel za skartaci archiv  zni¢enf dokumentd
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