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Obsah prezentace

e Zasazeni spisove sluzby do kontextu GDPR
* Predstaveni nabidky revize spisového radu
* Popis etap aktualizacniho procesu

* Pripadova studie: Obecni urad Krchleby

* Dulezitost spisového radu pro obec a
zkusenosti s procesem
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Spisova sluzba a GDPR

* Pro vSechny verejnopravni puvodce vedouci povinné
dle zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé&, spisovou sluzbu, je velmi dulezitou smérnici
spisovy rad

* Spisovy rad verejnopravni plvodci vydavaji podle § 66
zakona €. 499/2004 Sb. a podle § 110 odst. 3 a 4 zakona
¢. 128/2000 Sb.

* Povinnou prilohou spisového radu je
spisovy a skartacni plan

— Obsahuje skartacni lhuty vztahujici se také k délce

zpracovani osobnich udaju, pokud tyto jsou obsahem
dokumenti zarazenych do prislusnych vécnych skupin
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Co je tedy ukolem

* Jednou ze zasad zpracovani osobnich udaju je
podle GDPR vytvoreni a nasledné udrzovani
odpovidajici dokumentace vsech procesu
zpracovani, ke kterym v organizaci dochazi

e Kvalita vnitfnich smeérnic se tak stava dulezitou
soucasti zajisténi souladu s GDPR

* Proto je aktualné kladen velky duraz na revize
spisovych radu a spisovych a skartacnich planu,
aby odpovidaly platnym predpisim a pravdivé
popisovaly fungovani organizace
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Nabidka revize spisového radu

* Problematika tvorby spisovych radu a spisovych a
skartaCnich planu neni jednoduchad

* Prave proto prichazi spolecnost Triada s nabidkou pomoci
pUvodcum s jejich revizi

* NeprindSime uZivatelim jen obecnou Sablonu spisového
radu, ale nabizime pomoc s celym procesem revize této
smeérnice od zmapovani stavajici situace az po vytvoreni
noveé smernice

— Nezbytnou podminkou spravného vydani nové smeérnice je
Skoleni vSech zaméstnancd, které samozrejmé nabizime také

— Pokud z analyzy vyplynou néjaka doporuceni tykajici se moznosti
zlepsSeni odborné spravy dokumentt a souvisejicich povinnosti,
nabizime téz pomoc s jejich implementaci
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Etapy aktualizacniho procesu 1/2

e 1) Dotaznikové setreni mistnich zvyklosti a realnych
atributt vedeni spisové sluzby

— Dotaznik spolu se vSemi zameéstnanci vyplnuje rfizenym
zpusobem pracovnik spolecnosti Triada

e 2) Analyza stavajiciho spisového radu a porovnani jeho
ustanoveni s vystupy z dotaznikového setreni

e 3) Kontrola spisového a skartacniho planu jako
nezbytné soucasti spisového radu
— Jak po strance formalni a obsahové

— Tak také ve srovnani deklarované podoby ve smeérnici
a skutecné pouzivaného cCiselniku vécnych skupin
v elektronickém systému spisové sluzby.
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Etapy aktualizacniho procesu 1/2

e 4) Sestaveni nového spisového radu
— Pri tomto sestavovani jsou také identifikovany slabé stranky aktualnich
postupU
— Jde o to, aby vysledna smérnice reflektovala realny stav, ale zaroven
také plné respektovala povinnosti a pravidla stanovena aktualnimi
predpisy, zejména zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové

sluzbé, vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, a narodniho standardu pro elektronicky systém spisové sluzby

e 5) Kontrola nové smérnice osobou povérenou vydanim této
smernice a kontrolou jejiho dodrzovani

— Nasledné jsou zapracovany pripadné pripominky a vytvorena finalni
podoba nové smérnice.

* 6) NavrZzeni zmén procesu, které jsou upraveny v nové smernici
a neodpovidaji stavajici praxi
e 7)Sezndmeni vsech zameéstnancl s novou smérnici
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Obec Krchleby

* Obec Krchleby se nachazi
6 km severné od
Nymburka ve sméru na
Mladou Boleslav

e \/ soucasné dobé ma obec
priblizné 720 obyvatel

e Oficialni webové stranky
obce jsou dostupné na
adrese
http://www.krchleby.eu/
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Obecni urad Krchleby

* Obecni urad Krchleby zahrnuje starostku a
referentku samospravy

* | takto maly urad ma povinnost vést spisovou
sluzbu a samozrejme také chranit osobni
udaje a zpracovavat je v souladu s GDPR

e Ukolt plynoucich z GDPR neni zrovna malo,
a proto se obec Krchleby rozhodla pristoupit
v oblasti revize svého spisového radu k vyuziti
nabidky spolecnosti Triada
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Elektronicka spisova sluzba

* Obecni urad Krchleby zvolil pro vykon své
spisove sluzby elektronickou formu pomoci
elektronického systému spisové sluzby Munis
ERMS, ktera je soucasti IS Munis
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Proces aktualizace spisového radu

e Stavajici * Novy
— 11 casti — 15 dasti
— zakladni prilohy — 8 priloh
— potreba uprav s ohledem — soulad s GDPR
na GDPR — aktualizovany spisovy a
— potreba upresnéni skartacni plan
vedené formy spisové
sluzby

— potreba upresnéni
zpusobu tvorby spisU
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Shrnuti

e Jednou ze zasad zpracovani osobnich udaji podle GDPR je
vytvoreni a udrzovani odpovidajici dokumentace vsech
procesu zpracovani

* Nedilnou soucasti této dokumentace jsou vnitfni smeérnice

* 7 hlediska spisové sluzby jakozto paterni agendy a
stézejniho ndstroje evidence dokumentu je touto smérnici
spisovy rad

* Obec Krchleby se rozhodla vyuzit nabidky spolecnosti
Triada a tuto svoji smernici si nechat zrevidovat a
aktualizovat do podoby odpovidajici aktualnim platnym
predpisim a realnému fungovani spisové sluzby na uradé
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TREADA

Dékujeme za pozornost

Lidmila Pinterova, OU Krchleby,
Tomas Lechner, Triada, spol. sr. o.
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