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Novy pristup k reseni

spisove sluzby

Co Ize jeSte zlepsit v informacnich systémech ur-
Cenych k podpore ¢innosti, které jsou uz nékolik
let definovany zakonem o archivnictvi a spisove sluz-
bé&? Zapomenout, ze tady jde o spisovou sluzbul!

Jiny pohled?

Rada dodavatelll prezentuje svdij produkt pro spisovou sluzbu jako Fesent
typu document management dopInéné o nezbytné funkce spojené
s vedenim spisovny a archivu a o rozhrani s ,vnéjSim svétem® tradu
(datové schranky, elektronickd podani apod.).

Spisova sluzba jako produkt ale velmi ¢asto nefesi faze predchazeji-
cf samotnému vzniku dokumentu ani jeho vlastni tvorbu. Typickym pri-
kladem je prdbéh spravniho fizeni pred vydanim rozhodnuti. Pfitom ve
strednich a velkych organizacich, kde je ¢asto do tvorby rozhodnuti za-
pojeno vice lidi, je podil rezie na koordinaci a komunikaci mezi Uredniky
vysoky a vysoka je také potfeba zaznamenat, jak se k rozhodnuti doslo.
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Faze pfipravy a tvorby dokumentu

Podle nasich zkusenosti dochazi ke zvySeni produktivity uzivateld elimi-
naci nadbyte¢né komunikace (uz jste schvalil? dostali jsme uz podkla-
dy? ve kterych fizenich se Ceka na mé?). Mezi ¢innosti, které se vysky-
tujf ve fazich predchazejicich samotnému vzniku dokumentu, patfi nejcastéji
tkoly, delegovani tkol(i a sledovani jejich fesen, dale tvorba ¢astecnych
vyjadreni a riizné formy schvalovani. Novy pristup k feseni spisové sluzby
a dalsi cesta rozvoje této tfidy produkt(i tak vede k rozsifeni samotné
Spisové sluzby o navazujici agendy, postupy a procesy a usnadnéni spo-
lupréce uzivatel.

Jednotna platforma

Spole¢nost Allium ma své feSeni pro spisovou sluzbu vybudovano na plat-
formé Microsoft SharePoint a tézi tak z vyhod, které uvedena platforma
pro tento druh feSeni nativné nabizi:

@ sprava zivotniho cyklu informace Ci dokumentu, tzn. registrace, sle-
dovani a ukladani dokumentti a informaci o nich,
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@ snadnarozsifitelnost o moduly zajistujici komunikaci s vnéjsim svétem
(podatelna, vypravna), tj. datove schranky, elektronicka podani apod.,
@ cvidence jednotlivych sprévnich fizeni a jejich atributi a priloh; odlisné
sady atribut(i u riiznych typ(i agend nebo spravnich fizeni,

@ automatizace a sledovani pracovnich postupl prostrednictvim defi-
novanych workflow, tzn. vedent a sledovani rdiznych typd spravnich fizent,
@ vyhledavanli, fizeni pristupu, integrace s aplikacemi MS Office, Skalo-
vatelnost a dalSi standardni vlastnosti SharePoint.

Platforma SharePoint byla vybréna proto, e je solidnim zakladem pro vy-
budovani feSeni, které pokryva nejen zakladni funkce spisové sluzby, ale
hlavné podporu navazujicich agend a procest.

Typové pracovni postupy (workflow)

Kazdy ze sady pracovnich postupil dodanych v ramci produktu Ize gra-
ficky vizualizovat formou procesniho diagramu, viz obrazek. Resentje fle-
xibilni, podobu pracovniho postupu pro urcity typ spravniho Fizeni Ize kdy-
koliv snadno pfizplisobit specifikdim konkrétni organizace. Vétsina
pripadnych Uprav se déje v grafickem editoru, tj. prehledné a rychle.

Pracovni postup, kterym se bude tvorba dokumentu Fidit, Ize zvolit uz
v podatelné, nebo kdykoliv pozdéji. Zvolenim typového postupu se tedy
urci, zda se bude obsah schvalovat, jak, kdy, kym apod. Tim je také dano,
jaka sada atribut(i se u dokumentu povede (napf. terminy nebo pfiznaky
0 dodani podklad(l), vazba na spis atd. Jakmile je obsah dokumentu vy-
hotoven, Ize jej snadno prenést do ,jadra“ spisové sluzby.

Text dokumentu, pfipadné jeho ¢asti, Ize podepisovat elektronickym
podpisem. Na dokumenty je navic ve vSech fazich aplikovano fizeni pri-
stupu pomoci technologie IRM integrované s platformou SharePoint 2010.
Restrikce zahrnuji pristup jak k textu, tak k atributdim dokumentu.

Zavér

Softwarové produkty pro podporu spisove sluzby jsou uziteCnym na-
strojem usnadniujicim spravu dokument(i a zakladni manipulaci s nimi.
Bez hladce navazuijicich moduld, které by usnadnily tvorbu jednotlivych
dokument(i a zvySily tak efektivitu prace organizace, vSak zlistanou do
znacné miry autonomni. Velky potencial softwarovych feeni spisovych
sluzeb spociva v moznosti nabidnout pro kazdy dokument podporu zpra-
covani podle typového postupu pro odpovidajici agendu Ci spravni fizen,
ato na jednotné moderni technologickeé platformé. [ |
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