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SAFE / Spisova sluzba

Spisova sluzba

Hledate spolehlivé feSeni pro evidenci denné
doru€ovanych dokumenti? Potfebujete dostat
zakonnym pozZadavkum na spisovou a archivni
sluzbu? Chcete zajistit elektronické zpracovani
dokumentl a zjednodusit administrativni procesy?

Spolehlivé reSeni pro organizace statni spravy
Elektronicka spisova a archivni sluzba (ESAS) je urCena organizacim statni
spravy a samospravy. Pomtze vam s evidenci a spravou dokumentd, které pro-
chézi organizaci od jejich doruceni az po trvalé uloZeni a ptipadnou skartaci.

Pomaha zajistit kazdodenni chod ¢asto rozsahlé administrativni agendy, fidit ob&éh
dokumentl v organizaci a umoziuje ziskat staly ptehled o vSech pisemnostech
a stavu jejich zpracovani.

ESAS spinuje zakonné pozadavky

Elektronicka spisova a archivni sluzba spliuje zakonné pozadavky na provoz spi-
sové sluzby ve statni spravé a samospravé dle vyhlasky NBU ¢&. 55/2008 Sb. o ad-
ministrativni bezpecnosti a registrech utajovanych informaci a vyhlasky 646/2004
Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Rizeni zivotniho cyklu dokumentt
Aplikace vam v jednom rozhrani umozni jednoduSe fidit cely Zivotni cyklus
dokumentu, ktery zahrnuje tyto etapy:

e Doruceni dokumentu organizaci a jeho vstupni evidence (elektronickd poda-
telna)

Ulozeni elektronické podoby dokumentu a jeho zpracovani

Vytizeni dokumentu nebo jeho odeslani

Archivace zpracovanych dokumentt

Skartace vyfazenych dokumenti

Kniha kontaktu

Integrovana kniha kontaktli umoziuje jednoduSe a rychle evidovat kontaktni
udaje na jakykoliv subjekt, se kterym organizace komunikuje. Tyto kontakty pak
Ize vyuzivat pii zpracovani informaci.

Adresar obsahuje nastroje pro kontrolu duplicity zaznamt.

Sprava dokumentt a workflow pro firmy a organizace SAF E
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HLAVNiI PRINOSY

m Prehledna evidence
dokumentl v elektronické
podobé

m Odstranéni naro¢né
manualni evidence
a ulozeni dokumentu

® ZjednodusSeni a urychleni
administrativnich ¢innosti

® Implementace zakonnych
pozadavkl na provoz
spisoveé a archivni sluzby

SAFE / Spisova sluzba

Administrativni pomucky

Pro evidenci dokument a zdznam o jejich pohybu pro organizaci lze vyuzit na-
sledujici administrativni pomucky, které rovnéz odpovidaji zakonnym poza-
davkm:

Eviden¢ni listy
Jednaci protokol
Manipula¢ni kniha
Dorucovaci kniha
Zapujéni kniha
Kniha doslé posty
Kniha odeslané posty
Kontrolni list
Sbérny arch

Spisy

Krabice

Vstup pisemnosti do systému
Dokumenty mohou do aplikace vstupovat n¢kolik zptisoby:

Evidence papirové pisemnosti

Digitalizace papirovych pisemnosti

Vyuziti Sablon aplikace MS Office

Moznost zapracovat elektronické formy vstupu

Pfi vstupnim zpracovani mohou byt rovnéz nastaveny parametry rovné utajeni
a skartace a archivace.

Zpracovani a obéh dokumentu

Evidované dokumenty lze jednoduse predavat nebo sdilet mezi jednotlivymi za-
meéstnanci organizace, ktefi je zpracuji (napf. vytvoii odpovédi na doru¢enou ko-
respondenci), a zaznamenavat rovnéz jejich vlastnictvi. Mizete volit z n¢kolika
zpusobu predani dle ucelu (napft. k vyjadieni, zaptijéeni apod.).

Zpracovani dokumentt je evidovano v pfislusnych evidencnich pomuckach.

Rizeni arovné utajeni

U kazdého evidovaného dokumentu muiizete nastavit Groven utajeni, ktera vychazi
ze znéni vyhlasek NBU a zakona o ochrané utajovanych informaci. Stupeti utaje-
ni Ize ménit v pribéhu zivotniho cyklu dokumentu.

Skartace a archivace
Spisova sluzba vam nabizi nastroje pro vytvoreni skartacnich plan a navrha
pro vyfazeni dokumentti a nastaveni jejich parametri dle praxe organizace.
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