Aplikace E

ELEKTRONICKA SPISOVA

KOMU JE APLIKACE ERMS URCENA?

soukromym subjektiim, které zpracovavaji a eviduji
vetsi mnozstvi dokumentd

verejnopravnim subjetiim které potiebuiji fesit
evidenci véech elektronickych i papirovych dokumentt

mésta, obce a zfizované organizace, elektronickou
komunikaci Uradu s obcany a podnikatelskymi subjekty

skoly a skolska zarizeni, povinnost pro skoly
a Skolska zarizeni vést spisovou sluzbu

pro kazdy subjekt, ktery ma dle zakona

€. 499/2004 Sbh. o archivnictvi a spisové sluzbé
v platném zmeéni a vyhlasky ¢.259/2012 Sb.,

o podrobnostech vykonu spisoveé sluzby povinnost vést
spisovou sluzbu v elektronické podobé, véetné
dodrzovani pozadavk( Narodniho standardu

SPRAVA A RiZENi OBEHU S DOKUMENTY

Pokryti komplexniho zivotniho cyklu dokumentu

Evidence a uchovani vlastnich i doruc¢enych
dokumentt v elektronické i papirové podobé

Proces predani dokumentu od prijeti
v podatelné, pres spisovy uzel az ke zpracovateli

Moznost predavani dokumentt mezi
podatelnami
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Zatridéni dokumenty do spisu, vécnych skupin
a sbérnych archd

Elektronicka spisova sluzba MIT ERMS je
zdkladnim modulem  komplexniho feSeni
spravy a fizeni dokumentt od spolecnosti
M.L.T. Consulting, s.r.o. a slouzi ke komplexni
evidenci dokumentt v souladu s legislativou
a predepsanym narodnim standardem pro
elektronické  systémy  spisové  sluzby.
Usnadnuje orientaci v dokumentech, umoznuje
okamzité vyhledavani, prijimani a odesilani jak
klasickou postou, tak elektronickou, vcetné
datovych schranek. Vyrazné tak usnadnuje
praci s dokumenty.

PRIJEM A ODESILANI ZASILEK

prevzeti a odeslani dokumentu klasickou a elektronickou
postou, nebo datovou schrankou a jeho evidenci

elektronicka podatelna

hromadna korespondence (automatizované generovani
vice dokumentl ze Sablony s riznymi adreséty)

tisk postovniho podaciho archu, moZnost napojeni
na frankovacf stroj

vypravovani do datové schranky, listinnou postou, emailem
(prostrednictvim elektronické vypravny)

evidence dorucenek
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interni elektronicka komunikace

datové
schranky

« Vyhledavani a filtrovani dokumentt podle druhu,
jeho stavu a jeho dalSich viastnostf

« Pristup k ulozenym dokumentim a jejich
zobrazeni

« Nastaveni Ihaty pro vyfizeni dokumentu
a jeho nasledna kontrola a notifikace

« Moznost autorizovani konverze pomoci sluzeb
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PRACE SE SPISY

« schvalovaci proces nad spisem
definovani obéhu spist a pozadavki na schvalovani
vkladani dokumentt do spisu

propojeni spist s dokumenty
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prolinkovani s jinymi spisy a dokumenty

DUVERYHODNE ULOZISTE

Systém urceny pro centralizovanou spravu a kratkodobou az
stfednédobou archivaci elektronickych dokumentt uvnitr
organizace - TDPS

Kromé elektronickych dokumentl v textovém formatu lze
v TDPS wuchovavat i papirové dokumenty prevedené

HLAVNI RYSY RESENi

Aplikace se muze prizpasobit Vasim konkrétnim potfebam
a zaroven zlstat v souladu s platnou legislativou a prede-
psanym Narodnim standardem pro elektronické systémy
spisové sluzby.

Dostupnost a zabezpeceni dokumentl je zajisténo pomoci
portalovych feseni a divéryhodného uloZeni pomoci aplikace
TDPS

Komplexni feSeni spravy a fizeni dokumentt. Dokumenty Ize
snadno vytvaret, upravovat, evidovat, vyfizovat, hledat mezi
nimi, urcovat jim lhuty na vyfizeni, pfijimat i odesilat.

JAK ERMS PRACUJE?

Prichozi poSta do organizace vstupuje pres
jednotlivé podatelny organizace.

Je zaevidovana do Knihy doslé posty a nasledné
pfedavana pres sekretariaty podle pfedem
stanoveného postupu az po referenta, ktery
dokument pfijme ke zpracovani tim zaeviduje jako
dokument do pfislusného podaciho deniku pod
specifickym &islem jednacim

Dokumenty jsou v systému ulozeny, pravidelné
zalohovany, pfistup k nim je zajistén na zakladé
pristupovych prav jednotlivych uzivatelU.

Je mozné sledovat historii prace s dokumenty.

Presun dokumentl k stfednédobému ulozeni
do spisovny

Zpracovani skartacnich navrhu

Predani dokumentu k trvalému ulozenf
do Nérodniho archivu

Skartace vyrazenych dokumentu

UKLADANI A SKARTACE

« uloZeni uzavienych spist a vyfizenych dokumentd
do spisovny

tvorba spisového a skarta¢niho planu
evidence a hlidani skarta¢ni Ihtty

proces skartace, skartacni ndvrh, posuzovani skartacnich
operaci
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predavani dokumentd do narodniho archivu

do elektronické podoby (napf. formou scanu - obrazku) nebo
i jakékoliv multimedialni soubory.

Zabezpeceni elektronického dokumentu proti ztrate,
poskozeni nebo zamérné podvrzeni v datovém ulozisti

Jednoduché a uzivatelsky pfijemné prostredi, umoznujici
implementaci v kratkém c¢asovém obdob.

Aplikace komunikuje s externimi informacnimi systémy jako je
napf. Informacéni systém datovych schranek, je napojend na
Administrativni registr ekonomickych subjektt a Ize ji integro-
vat na dalsf informacnfi systémy, které jiz pouzivate.

Poskytovani sluzeb technické podpory HelpDesku tymem
vysoce kvalifikovanych pracovnikl. MoZnost rtznych forem
hostingu s velmi jednoduchou spravou
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