
Spisová služba GINIS®

a její napojení na datové schránky



Společnost GORDIC® se specializuje na tvorbu 
a dodávky fl exibilního software a poskytování 
komplexní podpory jeho uživatelům v oblasti 
státní správy, samosprávy a bankovnictví. Vysoká 
užitná hodnota produktů a služeb je zajištěna 
silným analytickým, metodickým a technologickým 
zázemím. Dominantní postavení na trhu 
podporuje obchodní a servisní činností distribuční 
síť 250-ti autorizovaných odborníků v celé ČR.

Problematice řešení spisové služby ve veřejné 
sféře se společnost GORDIC® intenzivně věnuje 
již od roku 1991. V roce 1993 na základě 
výsledku veřejné soutěže Ministerstva vnitra, kde 
řešení fi rmy GORDIC® zvítězilo, bylo vytvořeno 
komplexní řešení elektronické spisové služby. 

Spisová služba GINIS® pracuje naprosto 
rovnocenně s analogovými 
i elektronickými dokumenty. Je možné 
tedy evidovat jak papírový, tak elektronický 
dokument i např. obrazový nebo zvukový záznam. 
Údaje o jednotlivých dokumentech se do systému 
pořizují ručním zadáváním, elektronickým vstupem 
nebo lze načíst data z jiných programů (systémů). 
Systém umožňuje splnit zákonné požadavky na 
řádný příjem, evidenci, rozdělování, oběh, vyřizování, 
vyhotovování, podepisování, odesílání, ukládání 
a vyřazování ve skartačním řízení.

V současné době se produkt GINIS® SSL vyznačuje 
zejména silnou metodickou stabilitou, která vychází 
právě z praxí prověřených zkušeností 
a několikaleté spolupráce s úřady 
a centrálními institucemi, které jsou 
ochotny problematiku vedení spisové služby řešit. 
Nasazení informačního systému GINIS® SSL není 
postačující podmínkou pro splnění legislativních 
požadavků a eliminaci ztráty informací. Musí být 
zabezpečeno důsledné provozování tohoto systému 
na podkladě platných metodik činností, jež je 
vhodné doplnit odpovídající formou a četností 
kontrolní činnosti. 

Systém Spisové služby umožňuje evidenci veškerých údajů o dokumentech i spisech 
včetně sledování pohybu dokumentů v organizaci. Je určen pro kompletní správu 
dokumentů v organizaci. Systém činnosti Spisové služby fi rmy GORDIC® plně vyhovuje 
platné legislativě a je možno jej použít jako výkonný a efektivní nástroj pro zajištění 
odborné správy dokumentů došlých a vzešlých z činnosti původce. 

10 důvodů proč GINIS® SSL
Získáte moderní, prestižními institucemi 
provozovaný systém, splňující požadavky 
české legislativy.

Snadno a rychle dohledáte všechny 
potřebné doklady a k nim související 
informace.

Běžné činnosti s dokumenty se 
zautomatizují, získáte více času na 
občana.

Vyřešíte problém, jak propojit váš systém 
s datovými schránkami a Czech POINTem.

Ušetříte čas při získávání pro vás 
důležitých informací o hospodaření 
úřadu.

Nezaskočí vás došlé elektronické 
dokumenty.

Budete snáze kontrolovat aktivitu vašich 
pracovníků.

Díky digitalizaci zastavíte nárůst počtu 
papírů na úřadě.

Budete moci ušetřit za poštovní služby.

Propojením s dalšími agendami 
odstraníte duplicitu činností.

www.gordic.cz



Datové schránky a jejich 
vazba na spisovou službu
dle zákona č. 300/2008 Sb.
Jaké jsou povinnosti úřadu vyplývající 
ze zákona?
• Doručovat prostřednictvím veřejné schránky dokumenty 
 jinému orgánu veřejné moci. 
• Umožňuje-li to povaha dokumentu, doručovat prostřednic-

tvím veřejné schránky dokumenty těm fyzickým osobám, 
podnikajícím fyzickým osobám a právnickým osobám, 
které mají zpřístupněny svou datovou schránku.

• V pravidelných intervalech datovou schránku vybírat.
Nepřihlásí-li se do datové schránky osoba k tomu opráv-
něná do 10 dnů ode dne, kdy byl dokument dodán do 
datové schránky, považuje se tento dokument za doručený 
posledním dnem této lhůty. 

• Zpřístupnit svou datovou schránku nejpozději do 15 dnů
 po doručení přístupových údajů.
• Jmenovat osobu pověřenou k přístupu do datové schránky,

pokud touto není přímo vedoucí orgánu veřejné moci 
(hejtman, primátor, starosta, atd.)

• A to vše již od 1. 7. 2009 (platnost zákona

 č. 300/2008 Sb.)

Co to v praxi znamená pro činnost 
úřadu?

Úřad bude mít jeden přístupový účet. Musí však zajistit vaz-
bu na stávající systém pro správu a řízení oběhu dokumentů 
(spisovou službu). Jinými slovy:
• Zajistit distribuci dokumentů došlých do datové schrán-

ky svým jednotlivým pracovníkům či organizačním slož-
kám (odborům, oddělením), a to prostřednictvím spisové 
služby.

• Umožnit svým pracovníkům či organizačním složkám pro-
střednictvím spisové služby odesílání dokumentů do dato-
vých schránek adresátů, pokud tento má datovou schránku 
zpřístupněnu.

• Evidovat, vyřizovat, odesílat, ale především uchovávat velké 
množství dokumentů v digitální podobě až do doby uply-
nutí skartační lhůty.

• Pro vlastní výkon zabezpečit autorizovanou konverzi doku-
 mentů včetně příslušné evidence.

Jaké řešení přináší Spisová služba 
GINIS®?
• Zprostředkuje práci s datovými schránkami 
 celému úřadu.

• Od prvního dne účinnosti zákona bude řešit všechny otázky 
 spojené se zavedením datových schránek.
• Díky řízené distribuci dokumentu z datové schránky ke 

zpracovateli bude minimalizovat riziko nedodržení legisla-
tivních lhůt.

• Umožní pracovat s datovými schránkami prostřednictvím již 
 známého uživatelského prostředí.

• Nabízí možnost rozšíření o rozhraní na Czech POINT.

Co je třeba udělat?
Z výše uvedeného vyplývá, že Spisová služba GINIS® předsta-

vuje optimální řešení pro správu dokumentů úřadu a zároveň 
splnění požadavků zákona č. 300/2008 včetně vazby na povin-
ně využívanou datovou schránku. Netýká se pouze velkých 

organizací, ale i malých úřadů. Pro ně je určen produkt Kom-
plet GINIS® SSL, který je efektivním mezistupněm mezi malým 
evidenčním nástrojem a velkým informačním systémem.

Z technologického hlediska lze všechny varianty spisové 
služby GINIS® SSL realizovat prostřednictvím:
• implementace přímo v organizaci (tenký x tlustý klient),
• hostingu u krajského úřadu (tenký klient),
• hostingu u obecního úřadu s rozšířenou působností
 (tenký klient),
• hostingu u komerční fi rmy (tenký klient).

Pro získání dalších informací či realizaci některého z uvede-
ných řešení, prosím:
• Kontaktujte regionálně příslušného distributora GORDIC®

 (kontakty na www.gordic.cz).
• Poptávejte pořízení spisové služby GINIS® SSL včetně 

funkcionality zajišťující úřadu splnění požadavků zákona 
č. 300/2008 a vyřešení s ním souvisejících dopadů na 
praktický chod organizace, především na správu a řízení 
toku dokumentů.

• Pokud systém GINIS® SSL již provozujete, konzultujte
s vaším vedoucím projektu GORDIC® jeho rozvoj a rozší-
ření. 

Kdo také používá Spisovou službu 
GINIS®?

Ministerstvo obrany ČR
Ministerstvo vnitra ČR
Ministerstvo průmyslu a obchodu ČR
Ministerstvo zdravotnictví ČR
Kancelář prezidenta republiky
Kancelář veřejného ochránce práv
Magistrát Hlavního města Prahy
Magistrát Hlavního města SR Bratislavy
Magistrát města Pardubic
Magistrát města Zlína
8 krajských úřadů
7 regionálních rad soudržnosti
a mnoho dalších úřadů a institucí.

Kontakt
GORDIC® VAR  - ASI informační technologie s. r. o.
1 máje 3, 789 85 Mohelnice
Zdeněk Kindl tel.  602 564 366 zdenek.kindl@asi.cz
Jaromír Filip tel.  604 591 429 jaromir.fi lip@asi.cz
Miloslav Ondilla tel.  776 075 480 miloslav.ondilla@asi.cz
Tomáš Miketa tel.  723 847 986 tomas.miketa@asi.cz

www.gordic.cz



Základní principy GINIS® SSL
plné respektování legislativních norem vedení spisové služby;

vazba na datové schránky podle zákona 300/2008 Sb.
a Czech POINT;

nástroj pro vedení systému řízení jakosti podle norem řady
ISO 9000;

řešení vychází z doporučení MoReq2

uživatelsky příjemné a intuitivní grafi cké prostředí vycházející 
ze znalosti práce s adresářovou strukturou a elektronickou 
poštou;

možnost rozšíření evidenčního profi lu o libovolné údaje;

integrované řešení s kancelářskými systémy, skenovací linkou 
atp.;

komplexní správa elektronických dokumentů (DMS);

rovnocenný přístup k elektronickým i analogickým dokumen-
tům; 

elektronická podatelna dle platné legislativy;

selektivní práva uživatelů, protokolování přístupů;

procesní řízení a komplexní historie oběhu dokumentů;

důsledné sledování osobní zodpovědnosti za jednotlivé doku-
menty i za provedené činnosti;

každý dokument je jednoznačně identifi kován pomocí obecné-
ho, celostátně jedinečného Prvotního identifi kátoru (PID);

automatizace běžných činností (podání, předávání, vyhledává-
ní);

elektronická správa spisoven, zadávání spisových znaků, tvorba 
skartačních návrhů;

otevřenost vůči jiným informačním systémům je zajištěna 
obecným interface (INT, Web Services, XML);

možnost tvorby centrálního podacího deníku bez ohledu na 
místo pořízení dokumentu;

centrální správa organizační struktury, přístupových práv, 
funkčních míst a jejich vzájemných vazeb;

dostupnost informací pro efektivní fungování, řízení a monito-
rování procesů.

Spisová služba jako součást IS GINIS®

Spisová služba představuje 
jeden z klíčových subsystémů 
IS GINIS®. Subsystémy jsou 
dále členěny na specializované 
komponenty (agendy 
a programové moduly), které 
svojí funkčností umožňují 
komfortní, průkazné, přehledné 
a výkonné vedení podvojného 
účetnictví, rozpočtování, 
spisové služby atp. Za účelem 
zabezpečení komunikace IS 
GINIS® s externími systémy 
je systém vybaven vrstvou 
společných rozhraní (interface).

Obr. Informační systém GINIS®

Systém GINIS®  představuje komplexní 
řešení informačního systému. Systém je 
určen zejména pro organizace ve státní 
správě a místní samosprávě. Jeho základní 
myšlenkou  je řízení informačních toků 
v organizaci.

www.gordic.cz


