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Automatizace a sprava dokumentu

automatizace cinnosti pri spravée dokumentu je historicky
relevantnim tématem (napr. zavadéni klasifikacnich
schémat, rejstriku, vyuzivani vypocetni techniky,
implementace carovych kodu atd.)

duvodem je snaha o racionalizaci, zefektivnéni ¢innosti a
shizeni pracnosti

diky elektronizaci mozné snadno vyuzit drive narocné
metody vybéru (napr. vzorkovani)

elektronické dokumenty ze své povahy vyzaduji pozornost
jiz od pocatku jejich zivotniho cyklu

v zahranici v poslednich letech realné diskuse o vyuziti
umeélé inteligence (Al) pri ¢innosti verejné spravy a
podminkach jejiho vyuziti (napr. dolozeni rozhodnuti)
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Vybér archivalii - milniky (svét)

« do 1. pol. 20 stoleti - vybér ponechan na instituci

(zaméstnanci, spravni archivari ptivodct)
— predstavitel Hilary Jenkinson - VB

* od 50. let 20. stoleti - k vybéru urceni Skoleni archivari
primarni hodnota dokumentu (pro instituci) - napr. scitani lidu pro
statistické ucely

— sekundarni hodnota (v case se meéni) - napfr. scitaci operaty se vyuzivaji
pro genealogicky vyzkum

— ruzné metody: Kanada/SRN - meziarchivy, vytvareni skartacnich planu
archivy atd.

— predstavitel Theodore Schellenberg - USA

* od 80. let 20. stoleti - posilovani archivni legislativy jako

soucast tzv. informacni triady:
— svobodny pristup k informacim verejné spravy
— ochrana osobnich Udajti (v€. prava na informacni sebeurceni)
— spisova sluzba a archivnictvi (pro zajisténi kontroly nakladani s
dokumenty ve verejné sprave)
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Moderni metody vybéru

Meziarchiv

Macroappraisal

Vertikalni a horizontalni hodnoceni

Participativni hodnoceni
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Priklad - vzorkovani (Némecko)

* tzv. ,Massenakten” z oblasti justice zahrnuje vypracovani
modelu vertikalniho a horizontalniho hodnoceni u soudu,
statnich zastupitelstvi a u organu zajistujicich vykon
trestu.

* Koncepce tvorby vzorku je postavena zejména na
spisech soudu prvni instance a to dle véecného obsahu
agendy s tim, ze jako archivalie se vybira 1-10% ze spisu
koncicich na O a 5. Zaroven jsou zohlednéna nasledujici
socio-ekonomicka kritéria: 1. primyslové velkomeésto
(Mannheim), 2. stredné velké univerzitni mésto (Freiburg)
a 3. dvé venkovské méstskeé lokality (Ellwangen a
Ravensburg). U soudu v socialni oblasti jsou to spisy
z rochiku ukonceného cislem 5, jejichz puvodci jsou
soudy v Heilbronnu, Mannheimu, Kostnici a Ulmu.
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Priklad I1- kritéria (Némecko)

1. Zajisténi celku - u dokumentt v digitalni podobé zaznamy ke vsem
osobam s vybranymi poli, u dokumentu v analogové podobé zejm. kartotéky,
registry, sbérné archy, osobni dotazniky atd.

2. Statisticky vyhodnotitelné casti - prednost maji dokumenty v digitalni
podobé - vytahy z databazi (podle cisel, normovanych vyrazl atd.) nebo
podle modelu DOT, u analogovych dokumentl - nahodny vybér podle
poslednich Cisel spisovych znacek (napfr. 2% pri volbé 00 a 50), podle rocnikl
koncicich urcity cislem, podle dat narozeni, podle data zaevidovani atd.

3. Typické jednotlivé pripady - zde je stejny postup vybéru jak u dokumentu
v digitalni (pokud je spis v této podobé kompletni) tak analogové podobe, a
to za ucelem zajisténi spisu k detailnimu zkoumani - vybér bud’ primarné
mechanicky jako u bodu 2 nebo obsahovy dle bodu 4

4. Vyjimecné pripady - spisy vztahujici se ke znamym osobnostem
(sportovctim, umeélctim, politikiim atd.), k vyznacnym funkcionarim, trestni
fizeni, jehoz obsah souvisi vécné nebo regionalné s verejnym zajmem atd.
5. Dokumentace jednani tradi - u dokumentu v digitalni podobé

systemizace, organizace, schémata, u dokumentti v analogové podobé
jednotlivosti v omezeném vybéru.
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Predpoklady

* kooperace archivu a puvodce pfi stanoveni skartacnich planu (pfip.
metod vybeéru)
— napr. schvalovani spisovych a skartacnich planu archivy véetné
skartacnich Ihit (napr. Némecko, Polsko, Slovensko atd.)

Registratury
§16
Prava a povinnosti pévodcu registratury
(1) Pédvodca registratiry je opravneny

a) poZiadat ministerstvo prostrednictvom statneho dstrednéhe archivu alebo Statneho archivu s regionalnou dzemnou pdsobnostou o
informaciu, odbornd radu a usmernenis,

b) zverit spravu registratiry inej osobe.
(2) Pévodca registratury je povinny
a) evidovat zaznamy, ktoré vznikli z jeho Einnosti, a doslé zaznamy,

b) vypracovat registratirny plan a predloZit ho na schvalenie Statnemu dstrednému archivu alebo Statnemu archivu s regionalnou
uzemnou pdsobnostou; to neplati pre pdvodcu registratiry, z &innosti ktorého nevznikaju zaznamy majice trvald dokumentarnu
hodnotu, ani pre pdvodcu registratiry, ktorého vysledky cinnosti s predmetom autorského prava,

* utypovych agend mozné posouzeni dopredu a aplikovani
dohodnutého skartacniho modelu

e u casti dokumentui nutny ¢asovy odstup a vybér na plivodci
nezavislym archivem (neobjektivita plvodce - vnima pouze primarni
hodnotu dokumentu)
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Priklad - vzorovy skartacni plan (Polsko)

Przykladowy wykaz akt typowych

0 Zarzgdzanie

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne. Pomoc prawna

03 Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystyka
04 Informatyka

05 Skargi i wnioski

06 Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa,
popularyzacja

07 Wspolpraca z krajowymi jednostkami
organizacyjnymi

08 Wspolpraca z zagranica

09 Kontrole

1 Kadry

10 Ogélne zasady pracy i plac

03.04.2019

Tytul klas I'i IT rzedu

2 Srodki rzeczowe

20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami
trwatymi

21 Typizacja i normalizacja

22 Inwestycje i remonty (kapitalne)
23 Administracja nieruchomosci
24 Gospodarka materialowa

25 Zrodla zaopatrzenia

26 Transport i lgcznosé

27 Gospodarka energetyczna

28 Ochrona zakladu pracy (mienia)

29 Ochrona $rodowiska

3 Ekonomika

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
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Priklad - vzorovy skartacni plan (Polsko)

Kategorie dokumentacji
w komorce w innej
macierzystej |[komorce
Symbole Hasla klasyfikacyjne Tworzac| Nie uwagi
klasyfikacyjne ej |tworzacej
panstwo | panstwow
wy zaséb| v zaséb
archiwal | archiwaln
ny Yy
1 (2] 3 4 5 6 7 8 9
0 IZARZADZANIE
00 Organy Kkolegialne
000 Organy uchwatodaweze [:;l:?lidﬁgﬂ organu prowadzi sie odrebne
teczki
0000 [Posiedzenia A B25 Bc  [Skiad. porzadek obrad (posiedzenia), lista
uczestnikow, referaty. glosy w dyskusji, inne
[wystapienia, wnioski, uchwaly, protokoty,
sprawozdania, stenogramy 1 relacje z
realizacji uchwat
0001 Materialy na posiedzenia A B25 Bc  [Po kategorn A zalicza sig opracowania
[problemowe sporzadzone specjalnie na
okreslone posiedzenia
001 Organy zarzadzajace 1 wykonawcze [Tak przy klasie 000
0010 [Posiedzenia A B25 Be  [Jak przy klasie 0000
0011 Materialy na posiedzenia A B25 Be  [lak przy klasie 0001
002 [Komisje wiasne (stale i dorazne) A B25 Be  [lak przy klasie 000 Skiad, protokely
[posiedzen, referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski 1 postulaty
003 [K omisje miedzyresortowe 1 A B25 Be Jkﬂ‘f przy klasie 002 Dg}fﬂtﬁg@ﬁi é‘;
H o ralifiluje sie materialy w tej jednostce
miedzyzakiadowe lorganizacyjne], przy ktorej dziata sekretariat
[danej komisji, W pozostatych jednostkach —
tvlko wiasne opracowania i teksty wystapie
Ina posiedzeniach oraz sprawozdania i relacje
|z przebiegu obrad
004 IZjazdy, konferencje itp. A B25 Be rogramy, referaty, wnioski, uchwaty_ listy
czestnikow, stenogramy, protokoly,
sprawozdania 7 realizacyi uchwat
005 [Udzial w obcych organach kolegialnych A B25 Be  [|Wiasne wystapienia, referaty. opracowania,
otatki problemowe, sprawozdania
006 Narady pracownicze A B25 Bc  [Protokoly, sprawozdania, wnioski
007 [Rady pracownicze 1 inne A B25 Bc  [akprzy klasie 006
008 Obstuga organizacyjno-techniczna organow | Bce Be Be orespondencja operatywna
kolegialnych
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dzialania wiasnej A B25 Bc  [Przepisy ogolnopanstwoiwe, resortowe,
: : : fannd zowe itp. dotvczace bezposrednio
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Situace v CR

* vybér je posouzeni hodnoty dokumentil a rozhodnuti o jejich vybrani za
archivalie a zarazeni do evidence archivalii (§ 2 pism. g zakona ¢. 499/2004
Sh.)

« vybér archivalii ve skartacnim rizeni provadi prislusny archiv z dokumentu
verejnopravniho plvodce (pfip. soukromopravniho plvodce) (§ 7 zakona ¢.
499/2004 Sb.)

» skartacni rizeni je postup, pri kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly
skartacni Ihlty a jeZ jsou nadale nepotrebné pro ¢innost plivodce (§ 7
zakona ¢. 499/2004 Sb.)

« za radné provedeni skartacniho fizeni odpovida puvodce... subjekty jsou
povinny umoznit prislusnému archivu dohled na provadéni skartacniho rizeni
a vybér archivalii ve skartacnim rizeni (§ 7 zakona ¢. 499/2004 Sb.)

e urceni ptivodci vydaji spisovy rad. Soucasti ... je spisovy a skartacni plan.
Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typt dokumentu roztfidénych do
vecnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartacnimi IhGitami. Urceni plvodci zasilaji spisovy a skartacni plan
prislusnému archivu bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Prislusny
archiv spisovy a skartacni plan ulozi. (§ 66 zakona ¢. 499/2004 Sb.)
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Situace v CR

* nizka uroven tvorby spisovych planu plivodci: misto popisu agend
ruzné druhy dokumentu

* absence zakonné povinnosti koordinace tvorby spisovych planu s
archivy

* |epsi situace u samospravy s vzorovymi skartacnimi plany pro ORP z
roku 2003 (2008) a KU z roku 2004 (2012) vypracovanymi MV

» stanovovani prilis kratkych skartacnich Ihat - neni mozné posoudit
vyznam v case (kontrolni funkce atd.); problém takeé dlouhé nebo
diametralné odlisné lhtty pro casti jedné agendy (napr. S3 a A15)

* naduzivani skartacniho znaku V - dle NSESSS se nezaznamenava
vysledek pripadného posouzeni ptivodcem (drive skartacni komise)

* vzhledem k nevhodnym spisovym a skartacnim planum a Spatné
uredni praxi (chybné zatrid'ovani) nizké vyuzivani institutu trvalého
skartacniho souhlasu dle § 15 zakona ¢. 499/2004

* mnohdy rozdilné nazory prislusnych archivll na posouzeni
celostatnich agend (viz. predchozi bod)
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Priklad ¢. 1 nevhodného spisového planu

Spis. . . Skart. Skart. .
pldn Spis. znak Popis Znak Ihita Poznamka
VEDENI A ORGANIZACE MINISTERSTVA
ZaleZitosti ministra,naméstku ministra a reditele kancelare ministra
2017 011 ZaleZitosti ministra
2017 011.1 Zalezitosti ministra - pfikazy ministra
2017 011.2 ZaleZitosti ministra - rczhodnuti ministra
2017 011.3 Zalezitosti ministra - opatfeni a sdéleni ministra
2017 011.4 Zalezitosti ministra - informace pro ministra
2017 012 Poradci ministra
2017 0121 Poradci ministra - jmenovani A 5
2017 012.2 Poradci ministra - analyzy, posudky a zdvazné dokumenty A 5
2017 012.3 Poradci ministra - ostatni S 5
2017 013 Projevy, pfednasky, tiskové konference, ¢lanky A 5
2017 014 Publikaéni éinnost ministra A 5
2017 015 Verejné funkce V 5
2017 016 Pfijeti u ministra, delegace, navitévy v 5
2017 017 Cestné ceny, dary S 5
2017 019 Reprezentaéni fond S 5
2017 020 Zaéstity ruznym akcim v 5
2017 021 ZaleZitosti naméstku
2017 021.1 Zalezitosti ndaméstku - pfikazy a rozhodnuti naméstku
2017 021.2 Zalezitosti ndaméstku - opatfeni naméstkd
2017 021.3 Zalezitosti naméstku - intervence
2017 0214 Zalezitosti ndméstkl - pozvani, pfijeti, navétévy, delegace
2017 021.5 Zalezitosti naméstku - publikaéni ¢innost
2017 021.6 Zalezitosti naméstku - informace pro naméstka
2017 022 Korespondence ministra (véetné pozvanek, prani apod.)
2017 023 Agenda ministra jako £lena vlady
2017 024 Komunikace ministra s Parlamentem CR
2017 025 Korespondence feditele kancelafe ministra
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Priklad ¢. 2 nevhodného spisového planu

Spisowy Skartacni | Skartacni
zr’:ak Y Popis znak lhata IR
I. ZAKLADNI DOKUMENTY
A) ZileZitosti feditele, vedoucich odbori a ostatnich organizaénich celki

1 Rozhodnuti reditele (vedoucich) v 5

2 Opatreni a sdéleni reditele (vedoucich) 5 1

3 Informace pro ministra a naméstky A 5

4 Poradni komise (jmenovani ¢lend, statuty, jednaci rady)

4.1 - 2Apisy 2 jednéni (véetné podkladd, pozvanek, programu a prezenéni listiny) il 5

4.2 - zpravy o éinnosti 5 5

4.3 - ndvrhy élend komise 5 5

5 Piijeti u ministra, delegace, navitévy v 5

; Zahranicni cesty

6.1 Pfiprava 5 5

6.2 Zpravy, hodnoceni Ji) 5

Zavainé dokumenty
Ostatni dokumenty

- neddlefité dokumenty
- bé&iné dokumenty

Podle povahy dokumentu

- stfedné zavaine dokumenty

- dulefitéjsi dokumenty

- zavainé dokumen
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Zaver - co je a co chybi?

v vice nez 5 let zkusenosti s provadénim elektronickych

skartacnich rizeni a rozvoj novych moznosti pro vybeér
dokumentu a rychlejsi zpristupnéni archivalii

v v ramci pracovni skupiny NSESSS zrizen pracovni tym

,Vytvoreni XML a XSD prilohy definujici rozhrani pro
skartacni rizeni*

X Kkoordinace tvorby spisovych a skartacnich planu
puvodct s archivy - vysoka pracnost pri vyrazovani a vybéru

X  nizka Jdroveh Gfadovani a nevyuzivani moznosti
elektronické evidence
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Diky za Vasi pozornost!

zbysek.stodulka@nacr.cz
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