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e Systém spisove sluzby
« Analogovy - Podaci denik

* Elektronicky
GINIS, ELIZA, AthenA, TRIADA,
IS MUNIS, ICZ e-spis,
Hostovana spisova sluzba

« NSESSS — Narodni standard pro
elektronické systémy spisove sluzby



http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

* Prijem, oznacovani, evidence a rozdelovani
dokumentu (§64 zakona €. 499/2004 Sb.)

* Eviduji se dokumenty dorucene |
vytvorfené puvodcem

« Dokumenty se opatri jednoznacnym
identifikatorem

* Vyplnuji se povinné udaje (metadata)
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* Vyfizovani, podepisovani a odesilani dokumentu
(§65 zakona €. 499/2004 Sb.)

« Spojovani dokumentu do spisu (analog.)
a prostrednictvim metadat (elektronicky)

* Podepsani (analog.),
Kvalifikovany certifikat a Casove razitko (el.)

* Odeslani dokumentu postou (analog.),
Datovou Schrankou (elektronicky)
a * Vyfizeni dokumentu




« Ukladani a vyrazovani dokumentu (§68 zakona
C. 499/2004 Sb.)

 Kratkodobé a strednedobé ulozeni
podle skartacnich Ihut

* Vyrazovani ve skartacnim rizeni

* Dozor prislusneho archivu




» Hostovana spisova sluzba (ORP)

 Elektronicky system spisove sluzby
* Provazanost s ISDS

» Jednoznacna identifikace dokumentu
vV systému

» Dusledné zachyceni a sledovani pohybu
dokumentu v organizaci

* Centralizace SSL




« Hostovana spisova sluzba

€ GINIS Systém sprévy dokumentt v.4.60.1 [ test - verze DB 360.6 ] - Poskytovatel aplikace Micrasoft Intermet Explorer:,
g, http://88.86.118.66/Gordic/Ginis/App/SSDNL/Default.aspx

Aplikace  Tisk  Mastavenl  Népovéda

Podani viastniho dokumentu

# | PODATELNA

Administrator GINIS, Administrator GINIS
=\ HLAVNI EVIDENCE

E‘ Altivni dokumenty a spisy Ve svém vlastnictvi mate:
B’Nea‘kti\vhi dokumenty a spisy Dokumentd ke zpracovani: 14
| Zésilky Spisy ke zpracovani: 0

e li;nv'\?PRAVNA

= A Hledéni
Piedani dokumentiispist
L}nge,déni zésilek @ Hewrizenych dokumentu po terminu: 0

@ Hewyfizenych spist pied terminem: 0
@ Spisl po terminu:




« Hostovana spisova sluzba
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« Hostovana spisova sluzba
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« Hostovana spisova sluzba
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 Vystupni formaty elektronickych dokumentu

PDF/A

JPEG, PNG (staticke obrazove)
MPEG, GIF (dynamické obrazove)
MP3, WAV (zvukove formaty)

« XML
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* Formaty elektronickych dokumentu
(nutno je konvertovat)

« EML, MSG (E-mail)

 DOC, DOCX, XLS, XLSX (MS Office)
« ODT, ODTM (Open Office)

« ZFO (format datove zpravy)
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o Skartacni rizeni

 Elektronicky system spisove sluzby (SSL)
» Elektronickeé skartaCni rizeni (NDA)

* Analogovy systém spisoveé sluzby
« SkartaCni navrh (A, S, V)
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« Dulezita upozornéni

* Platna legislativa
« Zakon C. 499/2004 Sb.
* Vyhlaska €. 259/2012 Sb.

e Spisovy rad — vzorove spis. rady
vychodoceskearchivy.cz/zamrsk/

 \V pfipadé nejasnosti ¢i dotazu se obratte
na prislusny okresni archiv
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. Cni rizeni — kazdy rok



http://vychodoceskearchivy.cz/zamrsk/

Déekuji za pozornost

Mgr. Michal Desensky

vedouci odd. spisove sluzby

e-mail: michal.desensky@pardubickykraj.cz
tel.: 466 026 194
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