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Obsah prezentace

m Elektronicka spisova sluzba podle
Narodniho standardu

m Mésto Sezemice

mestsky urad
m Praxe implementace spisoveé sluzby
m Hodnoceni kvality tohoto procesu

= Shrnuti

ISSS 2013, Hradec Kralové



Legislativa

m Zakon C. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisove sluzbeé

= Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisove sluzby

= Narodni standard pro elektronicke systéemy
spisove sluzby

ISSS 2013, Hradec Kralové



Zakladni charakteristiky
Narodniho standardu

= Velmi obsahly dokument se stovkami pozadavkd

Odklon od striktni vazby na podaci denik a identifikaci
dokumentu ,pouze" pomoci Cisla jednaciho a priklon
k obecnejsi evidenci dokumentu a identifikaci
jednoznacnym identifikatorem

Dlraz na autenticitu dokumentt a zachovani digitalni
kontinuity

= Disledky

Celkove testy elektronicke spisovée squb?/ podle
Narodniho standardu jsou natolik obsahle a slozite, ze
neni v silach pdvodce je vSechny v adekvatnim Case a
s vynalozenim prfimérenych nakladd provést

ISSS 2013, Hradec Kralové



Kritéria hodnoceni spisoveé sluzby

m Ovéreni vystupnich formatt dokumentd
m Bezpecné uloZeni dokumentd
m Zachovani adekvatni miry autenticity

m Ovéreni spravnosti vygenerovaneho SIP
balicku dokumentu

ISSS 2013, Hradec Kralové



Mésto a Méstsky urad Sezemice

m Mésto Sezemice

okres Pardubice
3560 obyvatel
obec I. typu

avSak vykonava prenesenou pusobnost na useku stavebniho
uradu a na useku matriky a evidence obyvatel

7 rwv

m Méstsky urad Sezemice

organizacni struktura
3 odbory
2 useky

34 pracovnikl
z toho 16 urednikd

ISSS 2013, Hradec Kralové



Kritéria hodnoceni kvality

implementace

m ZpUsob uvodniho Skoleni

kazdodenni
Pristup ured

K elektronic

Uroven integrace prace se spisovou sluzbou do

praxe Urednikd

nikd k elektronickym dokumentim a
kému podepisovani

m Zachovani digitalni kontinuity a bezpecnost

ulozenych ¢

okumentd a dat

= Trendy ve vyvoji provoznich nakladd
= Celkova spokojenost uzivatell

s implementovanym elektronickym nastrojem

ISSS 2013, Hradec Kralové



Zacatek dobry, vSechno dobré

= Alternativa primeho skoleni

Pronajali jsme si od mistni skoly pocitacovou ucebnu, kde
spolecnost Triada doCasne nainstalovala stejnou verzi spisove
sluzby jako na urade

Nasi pracovnici si mohli rovnou probirané postupy zkouset na
pocitacich
m Postup byl sice Casove narocnejsi, nez skoleni pouze
s predvadénim novych postup( lektorem, ale ve svém
dlsledku se investovany Cas na Skoleni vratil v Uspore
Casu pracovnikd, kteri pri vlastni praci jiz zvladli naucené
postupy v mnohem kratsim ¢ase a hlavné s mensim
poctem zacatecnickych chyb

ISSS 2013, Hradec Kralové



Zkusenosti z dlouhodobého provozu

= Dlouhodobé vyuzivani elektronického zplsobu
vedeni spisove sluzby prinasi nejen automatizmy
do kazdodenni praxe Urednikd, ale hlavné
proveruje kvalitu implementace

Obsluha elektronicke spisové sluzby Munis je
jednoducha a v soucasné dobe kazdy pracovnik uradu
pIné elektronickou spisovou sluzbu vyuziva

Od rijna 2009 vsichni pracovnici prijimaji a odesilaji
dokumenty pres elektronickou spisovou sluzbu
prostrednictvim datovych schranek

ISSS 2013, Hradec Kralové



Elektronické podepisovani

= Stavime na zabéhnutych postupech

Ma-li urednik pravo podepisovat listinné
dokumenty, musi mit k dispozici i
technologické prostredky pro podepisovani
elektronickych dokumentt

Proto ma kazdy urednik svUj kvalifikovany
certifikat

ISSS 2013, Hradec Kralové



Digitalni kontinuita a bezpecnost

m Prevod dokumentt do vystupniho formatu
provadi spisova sluzba

m Zodpovedne pristupujeme k zalohovani dat
vcetné dokumentoveho ulozisté Munis DUL

Externi Ulozisté NAS s prislusnym zalohovacim
programovym vybavenim

Dalsi zalohy na prenosny HDD

ISSS 2013, Hradec Kralové



Cerpani sluzeb na skoleni a udrzbu

Procenta cerpanych sluzeb za obdobi 2004-2012
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ISSS 2013, Hradec Kralové



Dals

| zkuSenosti z praxe

= V ramci bézné praxe je treba jeste
pripomenout fluktuaci pracovnik

Jeji rozsa
konkrétni

N samozrejme zavisi na podminkach
no Uradu a u nas rozhodné neni velky

Avsak ryc

nlost, s jakou se novi pracovnici

dokazi seznamit s prostredim implementované

spisove sl

uzby a zacit ji vyuzivat, je i v nasem

pripadé podstatnym kritériem kvality
vybraného produktu

ISSS 2013, Hradec Kralové



Celkova vizitka kvality

m Spokojenost uzivatell, ktera se odrazi ve
zpUsobu a rozsahu vyuziti
implementovaného nastroje elektronicke
spisove sluzby

ISSS 2013, Hradec Kralové



Shrnuti

= V ramci implementace elektronické spisove sluzby a
hodnoceni kvality tohoto procesu se nam jevi jako
nejpodstatnéjsi nasleduijici kritéria

ZpUsob uvodniho skoleni

Uroven integrace prace se spisovou sluzbou do kazdodenni praxe
Pristup Urednikd k elektronickym dokumenttim a k elektronickému
podepisovani

Zachovani digitalni kontinuity a bezpecnost ulozenych dokumentd
Trend ve vyvoji provoznich naklad(

Celkova spokojenost uzivatell

= V nasem pripadé dopadlo hodnoceni uvedenych kritérii
velmi dobre

ISSS 2013, Hradec Kralové



m

Dekujeme za pozornost

Bc. Irina Raliova, M&U Sezemice
Mgr. Tomas Lechner, Triada, spol. s r.o.
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