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Elektronické skartacni rizeni v praxi
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Obsah prezentace SN

Spisova sluzba a skartacCni fizeni
— Trocha teorie

— Trocha historie

— Trocha technologie

— Trocha metodiky

Praktické zkuSenosti mésta Smifice

Praktické zku$enosti MC Praha 16

Praktické zkusenosti mésta Sezemice
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TREADA

Trocha teorie
SEN
. |
—~ * Normy
B — Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
— Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
. spisove sluzby
. — Narodni standard pro elektronické systéemy spisové sluzby
« Dulezité pravidlo
. . — Pouzije se pro vSechny dokumenty evidovanée v
elektronickém systému spisove sluzby
. — Pouzije se pro vSechny dokumenty evidované v
samostatnych evidencich dokumentu
i « Metodicky pokyn Narodniho archivu

— Komponenty, metadata a postup skartacniho fizeni vSech
dokumentu, spisu a typovych spisu vyfizenych nebo
uzavienych po 31. Cervenci 2012 musi odpovidat vSem
poZzadavkum platnych pravnich predpisu

.. 0. ISSS




Trocha historie SIS

Elektronicky system spisove sluzby
MumsERMS

Spisovna

o TAGAL LEANIL 1]

rizeni

/ . . ya v
Sl oT ) v’ Evidence spisovny v’ Elektronické

v ",
Va’%by na eelS [ v Digitalni spisovna skartacni rizeni
vytvarejici dokumenty




TREADA

&

Trocha technologie =3

&
z
7

Plvodce Archiv

. . 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

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

I
I
L--------------------

I
I



TREADA
Trocha metodiky SN

« Kbvalitni vedeni spisoveé sluzby
— Vnitfni smernice — spisovy rad
— Poctiva prace uredniku
— Kvalitni nastroj

* Napojeni IS, ktere vytvareji dokumenty
— Dulezita novela Narodniho standardu

paone  Scamelnbzend Caelnky Nipovéds

{laved nabidka AW | Q Srukturs spisoviy: Netex.

s Udlidaci pednuthy: Nale sp

W Spisovna RO 9
1] Pijem do spaovny Vyhedat
S Uddidaci jednotiy
o Serukturs spisovny 7" D3 Suep (Otevrena)

v [ Mestnost A (Otevrena)
BE Popis spesovey ”

[ Reghl 1 {Otevrena)

Q Foemaled obsahy o ¥
. B Regil 2 (Otevrena)
o Skt Inl flzeni B

= [ Mistnost B (Oteveena)

T Nové skatadni fise  Regal 10 (Ceevvena)
Lo Skamalnl e [ Reghl 11 (Creveens)
3} Cinelndy [l Regal 12 (Ceevrena)
) o 1 Pdda (Otevrens, )
| M SpesOvel
Regi! 1 {Otev
O Typy urmigténi Elregn )

Regdl 2 {Otevrens)

.
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Meésto Smirice

T@M[DA
SN

Mésto Smirice

LeZzi pfiblizné 15 km od
Hradce Kralové smérem na
Jaromér

— Aktualné 3 tisice obyvatel
Meéstsky urad Smifice

Je povérenym obecnim
uradem

Spravni obvod tvofi 12 obci

S vice nez 8 tisici obyvateli

Odbory
« Spravni odbor v€. matriky
+ Ekonomicky odbor

* Odbor spravy majetku
a zivotniho prostredi

» Odbor vystavby
Elektronickou spisovou
sluzbu vyuziva 17 ufedniku
a starosta

0. ISSS
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Priprava na elektronické skartacni

.

Fizeni

..........

« Kontroly dokumentu a spisu
— Zatrideni do vecnych skupin

— Datove formaty

» Problémy se starSimi dokumenty, zejména format EML
— Evidence ukladacich jednotek

* Pldvodni —

* Nové vznikajici —
* Formalni

— Spisovna
« Jednotna a hybridni

popis musi odpovidat vCetné Cislovani

popis generovan spisovou sluzbou
— pro digitalni dokumenty

{i ERMS - Spisoyna
Spisowna  Skanadni tizeni  Cselnlky  Napowéda

Hiavninabidka € Y Uivateisia plocha

O Struktura spisovny. Hiawnl,
,.'} Spisovna

2 C @ phdat dnl Uroven
™ ¢ ~ e
(1] Prijem do spisovny Vyhiledat

a Ukladaci yednotky
Q stukisa spisauny
AW Popis spssovmy

1 Tajemnik (Otevrena)
* M Sprivni pdbor (Otevrena)
M Prestupky (Ctevrena}
MIMatnka a evidence obyvatel (Otewrena)
15003 (Otevrena)

v;- Skarsaénl fizom

3.« Nowe skartani fzen
ﬂr- Skartacnl fizen

G Ciselnivy

A8 Seznam spisoven

0 Typy umisténi



TREADA

Realizace skartacniho rizeni
B

L1 B

« Skartacni navrh pro vecné skupiny
— 70.8. — denni obsahy transakcénich protokolt A/1
— 87.1. — dokumenty na védomi S/1

— 87.2. — postoupeni vecné nebo mistné neprislusné
zalezitosti S/1

« Skartacni navrh vygenerovan v aplikaci Spisovna
a predan archivu
— Skartacni navrh 2017/1

. |
_
=
)
— Jednotlivé soubory metadat v XML na CD
* Protokol nacten a sparovan s navrhem
— Vygenerovany digitalni archivalie a na CD predany
archivu
.- 20. 19SS




Vysledek

.

| - Spisovna
Spisovna  Skartaénifizeni Ciselniky Napovéda

‘]—jlavnl’ nabidka
| |8 spisovna A

: @ Prijem do spisovny
[ Ukladaci jednotky
Q struktura spisovny

Skartacni fizeni

|N8) Popis spisovny
% Skartacni frizeni A
% Nové skartacni fizeni

J % Skartacni fizeni

& [E « | {2} Usivatelsks plocha

Jsh Skartaéni navrhy »... Skartaéni fizeni Elektronick...

D
Nazev

Popis

Elektronicke skartacnf fizeni

Umoznit skartaci i z jinych spizo..,

¥ Ciselniky A
‘ [BH] Seznam spisoven
a Typy umisténi

Datum sk

fi Uspech x

Do slozky:
Q CATRIADA\SkartacniRizeni_Vysledek

\SM051589700000

Byly ulozeny SIP balicky pro
Dokumenty: 231
Spisy:0

Ztvarnéni | Spisy

Automatick

Automatic

A Triada | Mésto Smifice | spravce (Zastupce) | spravce »

Automatick... Archiv
Autematick.. Archiv
Archiv
Autematick.. Archiv
Automatick.., Archiv
Autematick.. Archiv
Automatick... Archiv
Autematick.. Archiv
Archiv

| | Autematick.. Archiv

Vybrat za archivalii

/ybratza archivalii

rat za archivalii

\

ybrat za archivalii

Vybratza archivalii

ybrat za archivalii

/ybratza archivalii

ybrat za archivalii

Vybratza archivalii

ybrat za archivalii

.

Aplikace spusténa | 3.27.0.9

0. ISSS

renelencs



Mestska cast Praha 16

« Méstska ¢ast Praha 16

— Lezi na jihozapadnim
okraji hlavniho mésta

— Je sidlem spravniho
obvodu, ktery zahrnuje
uzemi méstskych Casti
Praha 16, Praha -
Lipence, Praha -
Lochkov, Praha - Velka
Chuchle a Praha —
Zbraslav

— Cely spravni obvod mél
k 1. lednu 2017 celkem
20 818 obyvatel

— Z toho v Radotiné 8 026

20. ISSS
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rganizacni struktura

Mg

Organizacni struktura Uradu mésiske ¢asti Praha 16

ke dni 31. 1, 2017

Mg Kare! Margsk, e 204 128 100

karel hanciufipeaha 6 ey

SAaY MOieK, e

LI 125104
micsiay mmmigw'.e U

2. mastupce starosty

126 11

milan houzekfdoraha it eu

Tajemnik

g Pavel Jeaseh 3 238 128 200
pavet jrmsedfocaha 16 eu

Odbor skonomicky

Odbor mistnihe hospodaisevi

Marta Tislova 11 234 128 220
mtmagymls«.x

Ing Pawes Swiiorka, tef - 234 ¥28 280
pave svikehasipeaia 16 ey

BC Janmila Saoova, tel - 234 122 410
farmila s 16 o0

TN Spyn o 1 T

hana sprymaroeaBprana 16 ey

Odbor vystavy, dopravy

a 2ivotniho prostiedi
Ing. Lenka Bohmowa, (el 234 128 250
Jeréa botmowailipraha 16 ey

Odbor cbéansko spravni

8C hvana Jansad lel T3 128 245
fvana pnekag@paha 15 ey

|
Mg Atk Slepocovd, 1l 233 128 310
| ;r.:xamaywul& eu
. -
0 =,

: {

Osidéteni doptavy

—
230 MAOMINER, (1, 253 120 20
fan marinek Gprahats ou

2 osobnich dokladd
vana Jansed el 288 1 245
(V0N JINSRIGIPIaNa 16 e

!

0 Lenka *Honerova. el g 230 100 208

bt il mun‘fm:lmv anate ey
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Priprava na elektronicke skartacni rizeni

« Kontroly dokumentu a spisu
— Kontroly metadat
— Kontroly zatfidéni do vecné skupiny

 Priprava popisu spisovny

— Kazdy odbor uradu ma svou vlastni spisovnu, nad
niz ma dohled pfislusny vedouci

— Kazda spisovna ma svou vnitrni strukturu podle
zvyklosti daného odboru

O
=
.I
. m
« Skartacni navrh
— Souhrnny za vSechny spisovny
20. 19SS




Struktura spisovny

.

Spisovna Kancelafe Gfadu (spravee Ing. Pavel lirasek)

*  Skfintajemnika (Skfifi— Ing. Pavel Jirdsek)
»  Skiin dseku propagace (Skiin— Katefina Drmlgya, Jana Hejreva, DIs.)
*  Skiifi sekretaridtu starosty (Skiifi—Viasta FlZarkowa)
*  Skfin seku Skolstvi, mldadeie, TV a kultury (Skiifi— Bo. lveta Krejci)
*  Skfin personalniho dseku (Skfin—Bc. Petra Mrazkova)
*  Trezorpersondlniho dseku (Trezor— Be. Petra Mrazkova)
*  Skfinuseku krizoveho fizeni a vymahani pohledavek [Skiin— Dagmar Souckova Mikolaikova)
*  Trezorgseku krizového fizeni a vymahani pohledavek (Trezor— Dagmar Soutkova
MikaldEkova)
Centrélni spisovna CP 21 {sprévce Ing. Pavel Jirdsek)

s Hlavni mistnost (Mistnost — cely odbor Kanceldf fadu, cely odbor socidlni)
* Gara? (Garai — cely odbor obfansko-spravni)

Spisowna CP 23 [sprévee Ing. Pavel Jirdsek)

s Hlavni mistnost [Mistnast —cely Usek vistavby cdboru VDEP)

s Trezor(Trezor - Dagmar Souckova Mikolaikova)

»  Plidni prostor (Mistnost —cely edbor mistniho hospodafsti)

»  Podkrovi [Mistnost —celé oddéleni fivotniho prostiedi odboru VDER)

Spisovna ekonomického odboru (Marta Tjslgva)
*  Hlavni mistnost (Mistnost — cely odber ekonomicky)
Spisovna odboru mistniho hospodaistvi (Ing. Pavel Svitorka)

*  Skfifina chodbé 2. patro (Skiin - cely odbor mistniho hospodafstvi)

*  Skfifivedoucino (SKFif — Ing. Pavel Svitorka)

s SkfifiUsekuinvestic (Skfifi— Zuzana Lacinova)

*  Skfinusekumajetku a inventarizace (Skfin—Stanislava Ratkova)

s Skfifi tseku mistnino hospodafstv (SKFif— Martin Zeman)

»  Skiin Gseku hospodaiské spravy (Skiifi—Zdefika Vodolangya)

=  PfiruEni sklad Useku hospodafské spravy (Sklad — Zdefika Vodoldnowa)

* Spisovna spravy obecnich nemowitosti {Mistnost — Hana ng Hana lerabkova)

Spisovna odboru obéansko-spravniho (Jana Bartutkova)

s Hlavni mistnost (Mistnast — cely odbor obZansko-spravni)

Spisovna odboru socidlniho (Mgr. Jitka Stejskalovd)

*  Skfifivkanceldfi £ 14 (Skfif— cely odbor socidini)

* Registratura kurdtora pro déti a mladef (Registratura- ?)
*  Registratura kurdtora pro dospélé (Registratura - ?)

» Registratura verejného opatrovnika (Registratura - ?)

Spisovna Zbraslav CP 434 (Ing. Lenka Bahmgya)

= Suterén [Mistnost - cely Gsek wstavby odboru VDZP)
= Prostorve dvofe [Mistnost - celé oddéleni Zivotnihe prostiedi odboru VDZP)

Spisovna oddéleni dopravy (Lenka Moravoova)

*  Regdlvkancelafi £. 21 [Regdl —celé cddéleni dopravy odboru VDER)
»  SkfifivkanceldFi £, 21 (kA - celé oddéleni dopravy odboru VDZP)
= Skfifivkancelafi £. 22 [Skfif - celé oddéleni dopravy odboru VDZP)

Spisovna oddEleni Zivotniho prostiedi (Ing. Lenka HObnergva)

s Skfifivkanceldfi £, 22 (SkFif - celé oddéleni fivotnine prostied odboru VDEP)

= Skfifivkancelfi £. 23 [Skfifi - celé oddéleni fivotniho prostiedi cdboru VDZP)

»  Povodhova skif v 1. patie (Skfifi—celé oddéleni fivotnihe prostfedi odboru VDEF)
Spisovna fivnostenského odboru (Bc. Jarmila S760va)

*  Police pod oknem (Police — cely odbor Fivnostensky)
*  Police pod schody (Police — cely odbor Zivnostensky)
* Posunovaci regal (Police — cely odbor Zivnostensky)

20. ISSS
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Meésto Sezemice

« Meésto Sezemice

Lezi v Pardubickém kraji
nedaleko Kunétické hory

Aktualné ma 3818 obyvatel

- Méstsky Ufad Sezemice

Obec I. typu

Vykonava také pfenesenou
pusobnost na useku
stavebniho Uradu a na useku
matriky a evidence obyvatel

Useky a odbory
» Matrika a evidence obyvatel
+ Kancelar vedeni uradu
* Finan¢ni odbor
» Odbor stavebniho ufadu a
uzemniho planovani
» Odbor spravy majetku a
zivotniho prostredi
V soucCasné dobé vyuziva
elektronickou spisovou sluzbu
16 ufedniku a starosta a
mistostarosta

20. ISSS
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Priprava na elektronické skartacni rizeni

« Celkova revize spisového radu uradu

— Revize skartacniho a spisového planu —
zjednoduseni

* Priprava struktury spisovny
— Podrobné ¢lenéni

« Kontroly dokumentu a spisu
— Kontroly zatridéni

.

'
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Struktura spisovny

- 1) Regél1 6) Regils 11) Regsl 11
L a) Sekce A a) Sekce A a) Sekce A
b) Sekce B b) Sekce B b) Sekce B
. c) SekceC c) SekceC c) SekceC
d) Sekce D d) Sekce D d) Sekce D
. e) SekceE e) SekceE 12) Regdl 12
2) Regdl2 7) Regdl7 a) Sekce A
a) Sekce A a) Sekce A b) Sekce B
' b) Sekce B b) Sekce B c) SekceC
c) SekceC c) SekceC d) Sekce D
d) Sekce D d) Sekce D 13) Regdl 13
e) SekceE e) SekceE a) Sekce A
3) Regdl3 8) Regdl8 b) Sekce B
. a) Sekce A a) Sekce A c) SekceC
b) Sekce B b) Sekce B d) Sekce D
. c) SekceC c) SekceC 14) Regdl 14
d) Sekce D d) Sekce D a) Sekce A
e) SekceE e) SekceE b) Sekce B
4) Regdl4 9) Regdl9 c) SekceC
a) Sekce A a) Sekce A d) Sekce D
b) SekceB b) SekceB 15) Regél 15
c) SekceC c) SekceC a) Sekce A
d) Sekce D d) Sekce D b) Sekce B
e) SekceE 10) Regdl 10 c) SekceC
_ a) Sekce A d) Sekce D
a) Sekce A b) Sekce B
b) Sekce B c) SekceC
c) SekceC d) Sekce D _
o) Sekoe digténichdokuments
e) SekceE
[ 3]
o i 0. 1SSS
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Realizace skartacniho rizeni

 Skartacni navrh

— Vecna skupina 70.7.
» Denni obsahy transakcnich protokolu
« SkartaCni rezim A/1

— Rok vyrizeni 2015

« Skartacni navrh vygenerovan v aplikaci Spisovna
a predan archivu

— Jednotlivé soubory metadat v XML na CD

« Domluveno predani v€etné komponent jiz ve skartacnim
navrhu

Protokol nacCten a sparovan s navrhem

— Vlygenerovany digitalni archivalie a na CD predany
archivu

"

0. ISSS




TREADA
Shrnuti
ZEN
a  Skartacni rizeni v elektronické podobe je
m kvalitativne novy proces, ktery stavi na mnoha
. u

zkusenostech z puvodniho skartacniho procesu,
ale take pridava mnoho noveho

* Bez peclivé vedené spisove sluzby a dlouhodobe
podpory precizniho vykonu spisove sluzby,
zejmena ze strany vedeni organizace, jej nelze
realizovat

* Na druhou stranu, pokud ma urad kvalitne
vedenou spisovou sluzbu, neni priprava a
provedeni skartacniho rizeni v elektronicke
podobe neprekonatelnou prekazkou

e 0. ISSS
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Snadnéji.

http://www.munis.cz
http://www.mestosmirice.cz
http://www.prahal6.eu
http://www.sezemice.cz
http://digi.nacr.cz

Dékujeme za pozornost
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