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| ntegr ace datovych schranek do ESS M PSV

Prace s dokumenty se na MPSV tidi Spisovym radem a Skartacnim radem,
vydanymi ptikazem ministra a Skartacnim planem.

Vyuziva se system elektronicke spisove sluzby ARSY S, ktery vyhovuje
- zakonu ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé

- vyhlasce ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

- vyhlasce ¢. 496/2004 Sh., o elektronickych podatel nach.

Zakladni moduly elektronicke spisové duzby ARSY S

- elektronicka podatel na (centralng registruje - el ektronicka podani a vsechny
dalsi druhy dodlé posty do podatelny, vypravna — centrani expedice)

- sekretaridt (veSkera manipulace s pisemnostmi provadénajednotlivymi
uzivateli navsech urovnlch)

- spisovna (centraln¢ eviduje vSechny archivované dokumenty, véetné jgich
fyzického ulozeni v archivu).

anove i modul Podatelna a vypravna datovych schranek.
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Elektronicka spisova sluzba ARSY S umoznuje zefména

evidenci dod é posty dorucené vsemi zpusoby (posta, kuryr, osobni
doruceni, fax, e-mail, datova schranka)

evidenci vSech dokumentt vzniklych uvnitt Gradu

vytvareni tzv. referétniki a zajisténi jgich elektronického ob¢hu na MPSV
vkladani elektronickych priloh ptimo do evidence

pridélovani dokumentu k vytizeni, véetné zaznamu do historie dokumentu
spojovani souvisegjicich dokumentt do spisu

operativni prehledy o vyiizovani dokumentu v Utvarech

uzivani, vkladani a tpravy rtiznych ciselnika (adresy, typy dokumentt, ...)
nastaveni pristupovych prav zaméstnanci k dokumentim

expedici dokumentt, véetné hromadnych adres, frankovani, evidence
pouzivani ¢arovych koda k oznaceni dokumentd a expedovanych zasilek
vyhledavani dokumentt a vytvareni riaznych tiskovych sestav (kontrola)
prevod dokumentt do spisovny a archivu, véetne prislusnych seznama
bezpecnost a nezpochybnitelnost evidence

préci sinformacnim systemem datovych schranek (1SDS).
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Jak byl do ESS ARSY Sintegrovan ISDS?

Datové zpravy doslé pires datovou schranku MPSV systémem ISDS vybirgji
uré¢eni zaméstnanci podatelny — povérene osoby — tim postupem, ze se
piihlasi k modulu PodatelnaaVypravna DS (ddle P/V DS).

Tento modul se nasledn¢ automaticky prihlasi v zastoupeni povérene osoby k
systému datovych schranek.

V modulu P/V DSjsou vidét datove zpravy urcené do datove schranky MPSV.

Dél e povérena osoba postupuje obdobné jako pii prijmu papirovych
pisemnosti, ale navic v téchto pripadech dokument po vytisténi opatii
razitkem ,, Prijato pres datovou schranku MPSV*.

V okamziku registrace datoveé zpravy dostane dokument ¢islo jednaci
ministerstva.

Automaticky je k tomuto dokumentu prilozen soubor *.zfo dodlé datové

zpravy, takze k dokumentu ma pristup ngen obsluna P/V DS, alei prislusny
referent.
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Pti odesilani odpovedi nebo nove vlastni plsemnostl je nutno pro
kazdou expedici s napred podle nazvu ¢i jména a adresy ve
spisové sluzbg zjistit, zda adresat ma ¢i nema datovou schranku
a podle toho pripravovat v modulu Sekretariat expedici.

V pripade, ze adresat ma datovou schranku, netiskne se obalka,
pisemné vytisténa a podepsana pisemnost se preda do
vypravny.

Pokud adresat nema datovou schranku, vytiskne se obalka,
pisemnost spolu s obalkou se vliozi do kosilky a preda do
vypravny (pisemnost se nevklada do obaky, obalkaje tudiz
prazdna a nezalepend).

V kazdém pripade je nutne prilozit text pisemnosti v elektronicke
forme jako prilohu do spisové sluzby ARSY S k danému ¢islu

jednacimu.

Obsluhavypravny v pripadé odesilani pies datovou schranku
postupuje nasledujicim zptsobem:
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Papirovou pisemnost, jez je podepsana opravnénou Uiredni osobou, naskenuje,
ulozi nalokalni disk pocitace ve formétu PDF a zaSle prostiednictvim
webove sluzby poZadavek na konverzi pisemnosti.

Webova sluzba vrati obsluze pisemnost prevedenou do formatu Adobe PDF a
zobrazi konverzni dolozku. Povétena osobave vypravné dovyplm
poZadovane Udaje, piipoji casove razitko a opatii svym zarucenym
elektronickym podplsem (po vyresenl podepi sovani zarucenym
elektronickym podpisem se planuje prejit naformat Adobe PDF/A).

Povérena osoba ulozi pisemnost do spisove sluzby jako piilohu a pisemnost
expeduje do datove schranky prijemce prostrednlctwm modulu P/V DS.

Pisemny original opatti razitkem , Odeslano pies datovou schranku MPSV* a
vréati jg prislusnému Utvaru k zal ozeni.

Pokud obsluha v modulu P/V DS prihradce ,, Odeslané* zmackne tlagitko
Kontrola odeslani, vyplni se automaticky tdaje Odeslano a Doruceno a
take se automaticky tyto Udaje prenesou do modulu Sekretaridt, aby k nim
mél pristup patiicny referent ngen obsluha modulu P/V DS.

MPSV vede evidenci provedenych autorizovanych konverzi. Tato evidence je
soucasti spisove sluzby ARSY S. Obsahuje nepierusenou ¢iselnou radu myj.
s Udajem, zda konverze dopadla Uspesne/nelispesné.
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Na nasledujicich snimcich je nejlépe vidét vlastni postup prace.

Pri prijeti dokumentu pracovnice podatelny, ktera ma pravo na
praci se systemem datovych schranek, st v modulu P/V DS
klikne naikonku jedné z nabizenych obalek (datovych zprav)
ajak je vidét na nasledujicim snimku, mize s kliknutim na
nazev souboru oteviit a vytisknout prilohu datové zpravy.
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Vlastni dokument si mize samozieime take pouze zobrazit véetné
oveérovaci dolozky odesilatele (viz. nasledujici snimek). Podle
obsahu prilohy pracovnice podatelny rozhodne, komu
dokument patti, prideli tento dokument, pripadné vytiskne |
Stitek s cislem jednacim a nalepi ho na vytistény dokument.
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Na nasledujicim snimku je vidét zptsob vyhledani datove
schranky v modulu sekretariat.

Ministerstvo prace a socialnich véci, Na Poficnim pravu 1, 128 01 Praha 2
tel: 221922436, e-mail: karel.lux@mpsv.cz, http:/portal.mpsv.cz, www.mpsv.cz,






| ntegr ace datovych schranek do ESS MPSV

Pri odesilani dokumentu ve vypravné si pracovnice kliknutim na
prislusnou ikonku zobrazi zpracovavany dokument.

Zobrazi se detail expedice do datové schranky. Udaje Nézev, 1D
schranky, Véc, Nase ¢.j., NaSe spisova znacka, Vased.j.,
Vase spisova znacka, K rukam jsou predvyplnény uz pri
pripraveé expedice. Dole je seznam priloh k datove zpraveé.

Prilohy se daji pripojit bez konverze, ¢i s konverzi do PDF
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Dale naskenuje prilozené dokumenty a po kontrole naskenova
neho dokumentu, zda odpovida originalu, tlacitkem ,, Pripojit
prilonu* otevie overovaci dolozku, potvrdi, zda naskenovany
dokument odpovida originalu, v ovérovaci dolozce vlozi
datum a elektronicky podepise, ikonkou diskety ulozi soubor
nalokalni disk, nasledné nacte podepsany dokument
s ovérovaci dolozkou. Dokument pripoji tkonkou Pripojit bez
konverze aikonkou expedovat odesila.
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S informacnim systémem datovych schranek obdobné
pracuji i vsechny urady prace v ramci WAN MPSV,
které vyuzivaji centralni elektronickou spisovou
sluzbu ARSY SX.
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Dékujl za pozornost.

Mgr. Karel Lux

vedouci oddéleni koncepce informatiky a ar chivu MPSV
telefon: + 420 221922436
e-mail: karel.lux@mpsv.cz
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