
Postup vvtvafeni dokumentu v personalnim spise zamestnance v IS Ginis a pozadavek na podepisovani

dokumentu v modelu PER prostrednictvim podepisovaci aplikace IS GINIS

Popis st^vajfciho stavu:

V modelu PER je vybran zamestnanec, kteremu chci vytvorit dokument (napf. oznameni o

stanoveni platu);

na jeho osobni karte se vybere Spis pracovniho pomeru - Sberny arch spisu: zde se nachazi

personalni spis zamestnance shodny s personalnim spisem zamestnance v ERMS;

prostrednictvim tiacitka „\/lozit" se vytvori novy fadek v personalnim spisu a viozi se vybrany

soubor;

V teto fazi je mozno libovolne pracovat s prilohou, s nazvem radku - provedene zmeny se vzdy

aktualne prepisi i do spisu v ERMS;

jakmile je dokument pfipraven, v sekci „Cinnosti" se vybere cinnost „Konvertovat do PDF /

podepsat / schvalit". Aktualne je dostupne pouze tiacitko konvertovat a schvalit.

Dokument ve formatu „word" je prostrednictvim tiacitka „konvertovat" pfeveden na PDF

Dokument prostrednictvim tiacitka „schvallt" je pripraven k odeslani (bud' osobne, nebo

postou).

•  Prostrednictvim tiacitka „Odeslani", kdy se vybere zpCisob odeslani (osobne, postou), drub

zasilky a doplhkove sluzby (v pripade odesilani obalky s modrym/cervenym pruhem), dojde

k„odeslani" - pfi osobnim odeslani se pouze v ERMS zaeviduje (dostane poradove cislo), pfi

odeslani postou se automaticky nezaeviduje, zaevidovani a odeslani provadi podatelna

Popis pozadovaneho stavu - uvedeno fierven#:

•  V modelu PER je vybran zamestnanec, kteremu chci vytvorit dokument (napf. oznameni o

stanoveni platu);

•  na jeho osobni karte se vybere Spis pracovniho pomeru - Sberny arch spisu: zde se nachazi

personalni spis zamestnance shodny s personalnim spisem zamestnance v ERMS;

•  prostrednictvim tiacitka „Vlozit" se vytvori novy fadek v personalnim spisu a vIozi se vybrany

soubor;

•  V teto fazi je mozno libovolne pracovat s pfilohou, s nazvem fadku - provedene zmeny se vzdy

aktualne pfepisi i do spisu v ERMS;

•  jakmile je dokument pfipraven, v sekci „Cinnosti" se vybere cinnost „Konvertovat do PDF /

podepsat / schvalit". Je dostupne tiacitko konvertovat, podepsat, schvalit.

•  Dokument ve formatu word je prostrednictvim tiacitka „konvertovat" pfeveden na PDF

•  Dokument prostfednictvim tiacitka „schvalit" je pfipraven k odeslani.

•  Dokument ve formatu PDF (dokument ma pfifazene c. j., carovy kod) se pfeda k podplsu

urcenym zamestnancum pfes tiacitko „podepsat", je mozne zaslat jednotlivy dokument nebo

i hromadne k podplsu vice dokumentu jednomu nebo vice zamestnancum najednou.

•  Pro podepsani dokumentu personalistky mohou vybrat na podpis dokumentu jednoho nebo

vice zamestnancu zaroveh. Pfi podepisovani je urcen prvni podpis - zpravidia podpis

ustfedniho feditele, tento podpis ma pfednost, teprve po podplsu tohoto prvniho, mohou

nasledovat daisi podpisy v pofadi, daisi podpisy pak mohou probihat najednou, bez omezeni

kdo podepise dfiv ci pozdeji.

•  Zamestnanec se o nutnosti podepsat dokument dozvi prostfednictvim e-mailu (pfipadne jinou

funkci), kdy je v r^mci emailu (nebo jinou funkci) poz^din o podpis pfilozeneho dokumentu,

ktery je ve formatu PDF {(dokument ma pfifazene c. j., carovy kod). Uvedeny dokument Ize



vytisknout (nebudou zde vyznaceny elektronicke podplsy). Zamestnanec ma moznost

podepsat dokument/ odmitnout podepsani. V pnpade odmitnuti podepsant zamestnanec
musi vyplnit okenko „Duvod odmitnuti podepsani", do ktereho popile duvody odmitnuti

podeps^ni dokumentu.

Funkce podepisovani umoznuje zrusit podepisovani, vybrat jednoho nebo vice zamestnancu,

kten muzou byt pozadanf o podpis, je umoznino poz^dat o podpis jiz podepsaneho

dokumentu, popnpade odstranit podpis.

V modulu PER je jasne videt, zda je dokument podeps^n a kdo ho podepsal, popnpade komu

byio zaslano k podpisu (cekanf na podepsani)

Prostrednictvim tiacltka „Odeslanf", ktery je aktivnf az po podepsani vsemi pfislusnyml

zamestnanci, personalistky vyberou zpusob odeslani (osobne, po^tou), drub zasllky a

doplnkove sluzby (v pfipade odesilani obalky s modrym/cervenym pruhem), nasledne dojde

k„odeslani" dokumentu, ktery jev PDF a podepsan-pri osobnim odeslani sev ERMSzaevlduje

(dostane poradove cislo) a automaticky se dokument v PDF vcetne vyznacenych elektronlckych

podpisu odesle na emailovou adresu zamestnance, kterou program automaticky vezme z PER

(Informace napr. podle osobnfho spisu), pri odeslani poltou se automaticky nezaeviduje,

zaevidovani a odeslani provadi podatelna.

Pozadovanv pocet licenci na podepisovaci aplikaci: do 600 - aktivnf zamestnanci - zohlednit

prubezne odchodv aktivnfch zamestnancu na MD. misto nich prifadit licenci zastupuifcimu

zamestnanci


