Postup vytvareni dokumentu v personélnim spise zaméstnance v IS Ginis a poZadavek na podepisovani

| dokumentu v modelu PER prostfednictvim podepisovaci aplikace IS GINIS

| Popis stavajiciho stavu:

v modelu PER je vybran zaméstnanec, kterému chci vytvorfit dokument (napf. ozndmeni o
stanoveni platu);

na jeho osobni karté se vybere Spis pracovniho poméru — Shérny arch spisu: zde se nachazi
personalni spis zaméstnance shodny s persondlnim spisem zaméstnance v ERMS;
prostrednictvim tlacitka ,Vlozit” se vytvofi novy fadek v personalnim spisu a vloZi se vybrany
soubor;

v této fazi je mozino libovolné pracovat s prilohou, s ndzvem fadku — provedené zmény se vidy
aktualné prepisii do spisu v ERMS;

jakmile je dokument pFipraven, v sekci,Cinnosti“ se vybere ¢innost ,Konvertovat do PDF /
podepsat / schvélit”. Aktualné je dostupné pouze tlacitko konvertovat a schvdlit.

Dokument ve formatu ,,word” je prostfednictvim tlacitka , konvertovat” preveden na PDF
Dokument prostrednictvim tlacitka ,schvalit” je pripraven k odeslani (bud osobné, nebo
postou).

Prostfednictvim tlacitka ,Odeslani”, kdy se vybere zplisob odeslani (osobné, postou), druh
zasilky a doplikové sluzby (v pfipadé odesilani obalky s modrym/Cervenym pruhem), dojde
k ,odeslani” — pfi osobnim odeslani se pouze v ERMS zaeviduje (dostane poradové Cislo), pfi
odeslani postou se automaticky nezaeviduje, zaevidovani a odeslani provadi podatelna

Popis pozadovaného stavu — uvedeno cervené:

v modelu PER je vybran zaméstnanec, kterému chci vytvofit dokument (napf. ozndmeni o
stanoveni platu);

na jeho osobni karté se vybere Spis pracovniho poméru — Sbérny arch spisu: zde se nachazi
personalni spis zaméstnance shodny s personalnim spisem zaméstnance v ERMS;
prostrednictvim tlacitka ,VloZit" se vytvori novy radek v personalnim spisu a vlozi se vybrany
soubor;

v této fazi je mozno libovolné pracovat s prilohou, s ndazvem radku — provedené zmeény se vidy
aktualné prepisii do spisu v ERMS;

jakmile je dokument pripraven, v sekci ,Cinnosti“ se vybere ¢innost ,Konvertovat do PDF /
podepsat / schvalit”. Je dostupné tlacitko konvertovat, podepsat, schvilit.

Dokument ve formatu word je prostfednictvim tlacitka ,konvertovat” pfeveden na PDF
Dokument prostfednictvim tlacitka ,schvalit” je pFipraven k odeslani.

Dokument ve formdtu PDF (dokument méd pfifazené €. j., ¢arovy kdd) se preda k podpisu
ur¢enym zaméstnanctm pres tlacitko ,podepsat”, je moziné zaslat jednotlivy dokument nebo
i hromadné k podpisu vice dokumentl jednomu nebo vice zaméstnanciim najednou.

Pro podepsdni dokumentu personalistky mohou vybrat na podpis dokumentu jednoho nebo
vice zaméstnancl zaroven. Pfi podepisovani je uren prvni podpis — zpravidla podpis
Ustfedniho feditele, tento podpis ma pfednost, teprve po podpisu tohoto prvniho, mohou
nasledovat dal3i podpisy v poradi, dal$i podpisy pak mohou probihat najednou, bez omezeni
kdo podepide dfiv €i pozdéji.

Zaméstnanec se o nutnosti podepsat dokument dozvi prostfednictvim e-mailu (pfipadné jinou
funkci), kdy je v ramci emailu (nebo jinou funkci) pozadan o podpis pfilozeného dokumentu,
ktery je ve formatu PDF ((dokument ma pfifazené €. j., ¢arovy kdd). Uvedeny dokument lze



vytisknout (nebudou zde vyznaleny elektronické podpisy). Zaméstnanec ma moZnost
podepsat dokument/ odmitnout podepsani. V pfipadé odmitnuti podepsdni zaméstnanec
musi vyplnit okénko ,Dlvod odmitnuti podepsédni, do kterého popiSe divody odmitnuti
podepséani dokumentu.

Funkce podepisovani umoZiiuje zrusit podepisovani, vybrat jednoho nebo vice zaméstnanci,
ktefi mGZou byt poZddani o podpis, je umoinéno poiddat o podpis ji podepsaného
dokumentu, popfipadé odstranit podpis.

V modulu PER je jasné vidét, zda je dokument podepsdn a kdo ho podepsal, popfipadé komu
bylo zaslano k podpisu (Cekani na podepsani)

Prostfednictvim tladitka ,Odesldni”, ktery je aktivni ai po podepséani viemi pfisludnymi
zaméstnanci, personalistky vyberou zplsob odesldni (osobné, postou), druh zasilky a
dopliikové sluzby (v pfipadé odesilani obalky s modrym/¢ervenym pruhem), nésledné dojde
k ,odeslani“ dokumentu, ktery je v PDF a podepsan — pfi osobnim odeslani se v ERMS zaeviduje
(dostane poradové Cislo) a automaticky se dokument v PDF véetné vyznacenych elektronickych
podpist odesle na emailovou adresu zaméstnance, kterou program automaticky vezme z PER
(informace napf. podle osobniho spisu), pfi odesldni postou se automaticky nezaeviduje,
zaevidovani a odeslani provadi podatelna.

PoZadovany pocet licenci na podepisovaci aplikaci: do 600 - aktivni zaméstnanci — zohlednit
pribézné odchody aktivnich zaméstnanct na MD, misto nich pfifadit licenci zastupujicimu
zaméstnanci




