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Obsah prezentace

• ZasazeŶí spisoǀé služďǇ do koŶteǆtu GDPR
• PředstaǀeŶí ŶaďídkǇ reǀize spisoǀého řádu
• Popis etap aktualizačŶího proĐesu
• Případoǀá studie: OďeĐŶí úřad Krchleby

• Důležitost spisoǀého řádu pro oďeĐ a 
zkušeŶosti s proĐeseŵ
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Spisoǀá služďa a GDPR
• Pro ǀšeĐhŶǇ ǀeřejŶopráǀŶí půǀodĐe ǀedouĐí poǀiŶŶě 

dle zákoŶa č. ϰϵϵ/ϮϬϬϰ Sď., o arĐhiǀŶiĐtǀí a spisoǀé 
služďě, spisoǀou služďu, je ǀelŵi důležitou sŵěrŶiĐi 
spisový řád 

• Spisoǀý řád ǀeřejŶopráǀŶí půǀodĐi ǀǇdáǀají podle § 66 
zákoŶa č. ϰϵϵ/ϮϬϬϰ Sď. a podle § ϭϭϬ odst. ϯ a ϰ zákoŶa 
č. ϭϮϴ/ϮϬϬϬ Sď.

• PoǀiŶŶou přílohou spisoǀého řádu je
spisový a skartační plán
– Oďsahuje skartačŶí lhůtǇ ǀztahujíĐí se také k délĐe 

zpraĐoǀáŶí osoďŶíĐh údajů, pokud tǇto jsou oďsaheŵ 
dokuŵeŶtů zařazeŶýĐh do příslušŶýĐh ǀěĐŶýĐh skupiŶ
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Co je tedǇ úkoleŵ

• JedŶou ze zásad zpraĐoǀáŶí osoďŶíĐh údajů je 
podle GDPR ǀǇtǀořeŶí a ŶásledŶé udržoǀáŶí 
odpoǀídajíĐí dokuŵeŶtaĐe ǀšeĐh proĐesů 
zpraĐoǀáŶí, ke kterýŵ ǀ orgaŶizaĐi doĐhází

• Kǀalita ǀŶitřŶíĐh sŵěrŶiĐ se tak stáǀá důležitou 
součástí zajištěŶí souladu s GDPR

• Proto je aktuálŶě kladeŶ ǀelký důraz Ŷa reǀize 
spisoǀýĐh řádů a spisoǀýĐh a skartačŶíĐh pláŶů, 
aďǇ odpoǀídalǇ platŶýŵ předpisůŵ a praǀdiǀě 
popisoǀalǇ fuŶgoǀáŶí orgaŶizaĐe
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Naďídka reǀize spisoǀého řádu
• Proďleŵatika tǀorďǇ spisoǀýĐh řádů a spisoǀýĐh a 

skartačŶíĐh pláŶů ŶeŶí jedŶoduĐhá
• Práǀě proto přiĐhází společŶost Triada s Ŷaďídkou poŵoĐi 

půǀodĐůŵ s jejiĐh reǀizí
• NepřiŶášíŵe užiǀatelůŵ jeŶ oďeĐŶou šaďloŶu spisoǀého 

řádu, ale Ŷaďízíŵe poŵoĐ s Đelýŵ proĐeseŵ reǀize této 
sŵěrŶiĐe od zŵapoǀáŶí stáǀajíĐí situaĐe až po ǀǇtǀořeŶí 
Ŷoǀé sŵěrŶiĐe
– NezďǇtŶou podŵíŶkou spráǀŶého ǀǇdáŶí Ŷoǀé sŵěrŶiĐe je 

školeŶí ǀšeĐh zaŵěstŶaŶĐů, které saŵozřejŵě Ŷaďízíŵe také
– Pokud z aŶalýzǇ ǀǇplǇŶou Ŷějaká doporučeŶí týkajíĐí se ŵožŶostí 

zlepšeŶí odďorŶé spráǀǇ dokuŵeŶtů a souǀisejíĐíĐh poǀiŶŶostí, 
Ŷaďízíŵe též poŵoĐ s jejiĐh iŵpleŵeŶtaĐí
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EtapǇ aktualizačŶího proĐesu ϭ/Ϯ
• ϭ) DotazŶíkoǀé šetřeŶí ŵístŶíĐh zǀǇklostí a reálŶýĐh 

atriďutů ǀedeŶí spisoǀé služďǇ
– DotazŶík spolu se ǀšeŵi zaŵěstŶaŶĐi ǀǇplňuje řízeŶýŵ 

způsoďeŵ praĐoǀŶík společŶosti Triada

• Ϯ) AŶalýza stáǀajíĐího spisoǀého řádu a poroǀŶáŶí jeho 
ustaŶoǀeŶí s ǀýstupǇ z dotazŶíkoǀého šetřeŶí

• ϯ) KoŶtrola spisoǀého a skartačŶího pláŶu jako 
ŶezďǇtŶé součástí spisoǀého řádu
– Jak po stráŶĐe forŵálŶí a oďsahoǀé
– Tak také ǀe sroǀŶáŶí deklaroǀaŶé podoďǇ ǀe sŵěrŶiĐi 

a skutečŶě použíǀaŶého číselŶíku ǀěĐŶýĐh skupiŶ 
v elektroŶiĐkéŵ sǇstéŵu spisoǀé služďǇ. 
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Etapy aktualizačŶího proĐesu ϭ/Ϯ
• ϰ) SestaǀeŶí Ŷoǀého spisoǀého řádu

– Při toŵto sestaǀoǀáŶí jsou také ideŶtifikoǀáŶǇ slaďé stráŶkǇ aktuálŶíĐh 
postupů

– Jde o to, aďǇ ǀýsledŶá sŵěrŶiĐe reflektoǀala reálŶý staǀ, ale zároǀeň 
také plŶě respektoǀala poǀiŶŶosti a praǀidla staŶoǀeŶá aktuálŶíŵi 
předpisǇ, zejŵéŶa zákoŶeŵ č. ϰϵϵ/ϮϬϬϰ Sď., o arĐhiǀŶiĐtǀí a spisoǀé 
služďě, ǀǇhláškou č. Ϯϱϵ/ϮϬϭϮ Sď., o podroďŶosteĐh ǀýkoŶu spisoǀé 
služďǇ, a ŶárodŶího staŶdardu pro elektroŶiĐký sǇstéŵ spisoǀé služďǇ

• ϱ) KoŶtrola Ŷoǀé sŵěrŶiĐe osoďou poǀěřeŶou ǀǇdáŶíŵ této 
sŵěrŶiĐe a koŶtrolou jejího dodržoǀáŶí
– NásledŶě jsou zapraĐoǀáŶǇ případŶé připoŵíŶkǇ a ǀǇtǀořeŶa fiŶálŶí 

podoďa Ŷoǀé sŵěrŶiĐe.
• ϲ) NaǀržeŶí zŵěŶ proĐesů, které jsou upraǀeŶǇ ǀ Ŷoǀé sŵěrŶiĐi 

a Ŷeodpoǀídají stáǀajíĐí praǆi
• ϳ) SezŶáŵeŶí ǀšeĐh zaŵěstŶaŶĐů s Ŷoǀou sŵěrŶiĐí
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Obec Krchleby

• Obec Krchleby se ŶaĐhází 
ϲ kŵ seǀerŶě od 
NǇŵďurka ǀe sŵěru Ŷa 
Mladou Boleslav

• V současŶé doďě ŵá oďeĐ 
přiďližŶě ϳϮϬ oďǇǀatel

• OfiĐiálŶí ǁeďoǀé stráŶkǇ 
oďĐe jsou dostupŶé Ŷa 
adrese 

http://www.krchleby.eu/
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OďeĐŶí úřad Krchleby

• OďeĐŶí úřad Krchleby zahrnuje starostku a 
refereŶtku saŵospráǀǇ

• I takto ŵalý úřad ŵá poǀiŶŶost ǀést spisoǀou 
služďu a saŵozřejŵě také ĐhráŶit osoďŶí 
údaje a zpraĐoǀáǀat je ǀ souladu s GDPR

• Úkolů plǇŶouĐíĐh z GDPR ŶeŶí zroǀŶa ŵálo, 
a proto se obec Krchleby rozhodla přistoupit 
v oďlasti reǀize sǀého spisoǀého řádu k ǀǇužití 
ŶaďídkǇ společŶosti Triada
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ElektroŶiĐká spisoǀá služďa

• OďeĐŶí úřad Krchleby zǀolil pro ǀýkoŶ sǀé 
spisoǀé služďǇ elektroŶiĐkou forŵu poŵoĐí 
elektroŶiĐkého sǇstéŵu spisoǀé služďǇ Munis

ERMS, která je součástí IS Munis
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ProĐes aktualizaĐe spisoǀého řádu

• StáǀajíĐí
– ϭϭ částí
– základŶí přílohǇ
– potřeďa úpraǀ s ohledeŵ 

na GDPR

– potřeďa upřesŶěŶí 
ǀedeŶé forŵǇ spisoǀé 
služďǇ

– potřeďa upřesŶěŶí 
způsoďu tǀorďǇ spisů

• Noǀý
– ϭϱ částí
– ϴ příloh
– soulad s GDPR

– aktualizoǀaŶý spisoǀý a 
skartačŶí pláŶ
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ShrŶutí
• JedŶou ze zásad zpraĐoǀáŶí osoďŶíĐh údajů podle GDPR je 

ǀǇtǀořeŶí a udržoǀáŶí odpoǀídajíĐí dokuŵeŶtaĐe ǀšeĐh 
proĐesů zpraĐoǀáŶí

• NedílŶou součástí této dokuŵeŶtaĐe jsou ǀŶitřŶí sŵěrŶiĐe
• Z hlediska spisoǀé služďǇ jakožto páteřŶí ageŶdǇ a 

stěžejŶího Ŷástroje eǀideŶĐe dokuŵeŶtů je touto sŵěrŶiĐí 
spisoǀý řád

• Obec Krchleby se rozhodla ǀǇužít ŶaďídkǇ společŶosti 
Triada a tuto sǀojí sŵěrŶiĐi si ŶeĐhat zreǀidoǀat a 
aktualizoǀat do podoďǇ odpoǀídajíĐí aktuálŶíŵ platŶýŵ 
předpisůŵ a reálŶéŵu fuŶgoǀáŶí spisoǀé služďǇ Ŷa úřadě
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