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Elektronické skartacni rizeni

m Legislativa
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé
m Prislusné provadeci pravni predpisy
Narodni standard pro elektronickeé systémy spisové
sluzby
m NS ESSS stanovi konkrétni metadatova schémata, ktera
se pri komunikaci s pfislusnym archivem pouziji
m Dulezité pravidlo
Tyka se vSech dokumentu
s ERMS, samostatna evidence dokumentt
m Digitalni i analogové dokumenty

ISSS 2016, Hradec Kralové
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Metodicky pokyn Narodniho
archivu

m Komponenty, metadata a postup skartacniho

Fizeni vSech dokumentu, spisu a typovych
spisu vyfizenych nebo uzavienych po 31.

ol M

&

- cervenci 2012 musi odpovidat vsem
=

pozadavkum platnych pravnich predpisu
Pro spisy a dokumenty uzavrene, resp. vyrizené
do 31. Cervence 2012 vCetne

= jSou minimalizovana povinna metadata nutna
K vytvoreni SIP baliCku

m plati, ze jejich komponenty neni nutné prevadét do
vystupnich datovych formatu

ISSS 2016, Hradec Kralové
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Zakladni schema

m Archiv

o, Posouzeni skartacniho
Skartacni navrh

(Seznam dokumentt tvofen souborem navrhu

SIP podle pfilohy &. 2 a 3 NS ESSS) (Modul eSkartace,
https://web.nacr.cz/esk/login.aspx

m Puvodce

Zaznamenani

vysledku a Rozhodnuti o vybéru archivalii
identifikatoru (Priloha dle schématu €. 4 NS ESSS)

digitalniho archivu

Pfedani archivalii
(SIP podle prilohy €. 2 a 3 NS ESSS) Prevzeti archivalii
Skartace ostatnich dokumentu a spisu

S 2016, Hradec Kralové
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Elektronicka spisova sluzba

Munis ERMS

Je soucasti komplexniho informacniho
systému Munis pro mésta a obce

& WY
- Je vystavena na striktni trojvrstevné
i

architekture
Je rozdelena do Ctyr aplikaci

s Podatelna — reSeni podatelny a vypravny

s UFednik — vyfizovani a tvorba dokumentd a spis(i

m Spisovna — sprava spisovny a skartacni fizeni

m Nastaveni — nastaveni systému, vzory a Ciselniky
ISSS 2016, Hradec Kralové
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ERMS - Ufednik

Hlavni nabidka
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[ Dokumenty kvyffeni | [&] Zéznam ze ablony x |

f' E « | {at Uzivatelska plocha

| m Dokumenty prijaté A

E| Zadosti o prevzeti dokume..,
E| Zadosti o predani dokume...
i| Dokumenty k vyfizeni

E| Dokumenty vyfizené

. Vyhledani dokumenti

MNovy zaznam

El zaznamy A

‘ Vytvofit zaznam ze sablony

m Vytwofit zdznam ze souboru
m Vytvofit obecny zaznam

. Rozpracované zaznamy

Zadosti o pievzeti zaznamu
m Zadosti o piedani zdznamu
| O Dokumenty viastni 2 Bl
I [#] schvalovani zaznamii
Fadosti o schvéleni zaznamii
@ MNezaevidované dokumenty
ﬁ| Dokumenty k cdeslani
| E| Dokumenty vyfizene

=] Dorucenky

- | Spisy 2

a Spisy k vyfizeni

n Spisy uzavrene

? Vyhledani spisd

E| Zadosti o prevzeti spisu

E| Zadosti o piedani spisu
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~  Predstaveni méstské Casti
Praha 16

Meéstska cast Praha 16

m Jeden z 22 spravnich obvodu hlavniho mésta
Prahy

m Zahrnuje Radotin, Lipence, Lochkov, Velkou a
Malou Chuchli, Zbraslav a Lahovice

m Cely spravni obvod mel k 30. zari 2015

=
celkem 24 017 obyvatel
z toho v Radotiné 8 334
ISSS 2016, Hradec Kralové 8
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Radotin

ISSS 2016, Hradec Kralové
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rad mestské casti Praha 16

Organizacni struktura Uradu méstské casti Praha 16
ke dni 7. 1. 2016

Mgr Karel Manzie, les 234 128 101
Korel nanzikgapeanatG eu

2. rastupce starosty
I0G . RYRAN BOGZEs, Ied . 23 128 103
Milon bouZesaaoratio 16 ey

RO MIOsiay Knotek, tel - 234 128 10

myosiov un)h_-kym[-otm 165 e

Tajemnik

Kanceldf Gredu
ING Pavel Jrdses 1el | 238 120 200
pave! flr.l‘i.)?'[:l.‘lmn‘. cu

Odbor ekonomicky Odbor mistniho hospodafstvi

Odbor 2lvnostensky
marta tisicvadpahals eu

C JAMHA S700wa, 1ed

janmeia sroovaiipraba it eu

1o Spoynarors el et et

hana sprynarovadbprana 16.eu

Odbor sociaini

Odbor vystavby, dopravy
a Zivotniho prostieai

MOU 583 SIR{SRMOVA, 01 230 178

Odbor obdansko spravnd
10 ING Lenka BOnmova, 166 254 128 260 My Amma Georpou, U5 el 23 178 240
Jitka stegskiovagdprana 16 eu lensa. bohmovafpraha 16 ey pannes georgoudipralia 16 eu
- St
evidence obyvatel
st 2 ozobnich dokiadl _
Jan Maninek, tel - 234 120 290 Mor Jon Dvoddi, Ted 234 128 245
Jn maninek@pranats eu | Ml‘ﬂ.)l-"?;’bl.lll.\ 16 eu
Cddéleni hivotniho prostieai
ing Lenka Hubnerowa, tel: 234 128 254
lenka nunmuv:my:nha 16 eu

ISSS 2016, Hradec Kralové
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~  Vedeni elektronické spisové

= sluzby na Uradé

H
- m 2002 — implementace spisove sluzba
. Vedena pomoci modulu Kancelar IS Munis
Rozsahla Skoleni, aby kazdy urednik prijal vedeni spisove
- sluzby jako nedilnou souéast své pracovni naplné
s ° 2009 — provazani s ISDS
=

RozSifeni modull IS Munis
m Komplet elektronicka spisova sluzba

Doskolovani novinek
m 2015 — pfechod na Munis ERMS

Celkova revize procesu spojenych s evidenci dokumentu
od jejich prijeti, az po jejich odeslani a ulozeni ve spisovne
Intenzivni Skoleni noveho prostredi

ISSS 2016, Hradec Kralové 11
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~ PFiprava na elektronické
skartacni rizeni

H
P m Stavajici stav
' Kazdy odbor ufadu ma svou vlastni spisovnu

= U nékterych dokumenti mame nastaveno pozastaveni
- skartaCni operace
=

Implementovana spisova sluzby zajistuje kontrolu
(Uplnost) potrebnych popisnych dat

= V kompetenci kazdeho vedouciho odboru je dohled nad
spisovnou a vlastnim ukladanim dokumentu

m Priprava dale
Komunikace s Archivem hlavniho mesta Prahy
Komunikace s dodavatelem ERMS

ISSS 2016, Hradec Kralové 12
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Shrnuti

m Elektronickou spisovou sluzbu je treba vzdy
implementovat do vSech dusledku tak, aby feseni
pokrylo cely Zivotni cyklus dokumentu od jeho
prijeti na urade Ci vytvoreni urednikem, az po jeho
ulozeni ve spisovne, zarazeni do skarta¢niho
rizeni a predani do archivu nebo ke konecné
skartaci podle vysledku skartaéniho fizeni

r A 4

m Meéstska ¢ast Praha 16 se na elektronické
skartacni rizeni aktivne pripravuje

ISSS 2016, Hradec Kralové 13
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