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Agenda

* Role spisového radu

* Rekapitulace aktualnich zmén legislativy tykajici se spisové sluzby
* Dulezité prvky procesu tvorby spisového radu

* Mésto a Méstsky urad Chrast

 Spisovy rad Meéstského uradu Chrast
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» Kazdy mestsky a obecni urad ma pravo a zaroven povinnost upravit
pravidla svého vnitrniho fungovani ve spisovém radu
* Tento predpis vydava tajemnik uradu
* Tam, kde se pozice tajemnika nezrizuje, jej vydava starosta obce

/aklad spisoveho radu

 Spisovy rad je vnitrni smeérnici vychazejici zejména z nasledujicich
predpisu
» Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
 VVyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
» Zakon €. 500/2004 Sb., spravni rad

* A dalSi procesni pravni predpisy
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Role spisového radu

* Konkretizuje pravidla vnitfniho fungovani organizace

* Upresnuje vsechny etapy vykonu spisové sluzby

* Je zdkladem pro dodrzovani zdsad ochrany osobnich Udaju
* Nema opisovat zakon, ale popisovat skutecné procesy

Doporucuje se tuto smernici pravidelné aktualizovat s ohledem na
vyvoj pravnich predpist a zmény v internich procesech v organizaci
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e Zakon €. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s
dalsi elektronizaci postupu organu verejné moci
* Napfr. zmény ve zpusobu vedeni jmenného rejstriku

Aktualni duvody k aktualizaci

 VVyhlaska €. 504/2021 Sb., kterou se méni vyhlasky provadéjici zdkon o
archivnictvi a spisové sluzbeée
* Napr. povinna tvorba elektronického prvopisu dokumentu s textovou vrstvou

* VVyhlaska ¢. 96/2023 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist
* Napfr. povinné vkladani dokumentt do spisu a zruSeni skartacniho znaku ,,V*“
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Dulezité prvky procesu
tvorby spisového radu

* Detailni mapovani potreb uradu a stavajicich pravidel obéhu a
evidence dokumentu

* Asistované vyplnéni obsahlého dotazniku

e Sestaveni navrhu noveho spisového radu podle zjisténych skutecnosti,
a to vcetné priloh

* Prubézna diskuse slabych mist a navrhy na zménu

* Predstaveni nového spisového radu
 diskuse o identifikovanych slabych strankach vykonu spisové sluzby na uradé

* Finalizace spisového radu a jeho nasledna prezentace
* Vhodné spojené se skolenim
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* Mésto Chrast leZi na Upati Ceskomoravské vrchoviny, v nadmofiské
vysce 292 metru v okrese Chrudim

* Historie mésta se zacala psat v 2. poloviné 13. stoleti, kdy byla Chrast zalozena
benediktinskym klasterem v Podlazicich
* Méstsky urad Chrast

* Odbory: financni odbor, spravni a socialni odbor, hospodarsky odbor a odbor
vystavby a zivotniho prostredi

* Dale kancelar tajemnika a Usek udrzby

Meésto a Mestsky Urad Chrast

* Do organizacni struktury patri také méestské muzeum
* Na uradeé pracuje 19 urednikt a 20 dalSich zaméstnancu
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U nas je krasne
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Spisova sluzba

» UFad provozuje elektronickou spisovou sluzbu Munis ERMS od
spolecnosti Triada

* Rocné je evidovano priblizné 8000 dokumentu

* Se spisovou sluzbou pracuje primo Ci neprimo 29 uzivatelt véetné
starosty a mistostarostky

e Par detaild
« Ufad pfidéluje kazdému dokumentu samostatné &islo jednaci
* Spisy jsou vedeny prioraci

e Kontrolu vedeni spisové sluzby stejné jako vydani spisového radu ma na
starosti tajemnik uradu
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 Mésto Chrast se rozhodlo vyuzit nabidky spolecnosti Triada pro tvorbu
spisového radu v breznu roku 2022

* Nasledné probéhla navstéva konzultanta, ktery fizenym rozhovorem s povérenymi
osobami pomohl s vyplnénim obsahlého dotazniku, jez se stal zakladem pro pfipravu
spisového radu

 Dalsi konzultace probéhla béhem tvorby spisového radu v cervnu, kdy byly
upresnény dalsi informace tykajici se zmeén vyplyvajicich z novelizace provadéci
vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby

* Pripraveny spisovy rad byl uradu predstaven v zari 2022

 V té souvislosti byla identifikovana slaba mista vykonu spisové sluzby, avsak
v podstate stacilo pouze lehce upravit podobu jednoznacného identifikatoru.

Spisovy rad Mestského uradu Chrast

* Finalni podoba noveého spisového radu nabyla ucinnosti dne 1. 1. 2023.
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e Spoluprace se spolecnosti Triada nam pomohla efektivné vyresit
problém, ktery se nam delsi dobu nedarilo samostatné vyresit

Hodnoceni

* \/ytvorit spisovy rad, ktery
* bude odpovidat vSem legislativnhim pozadavkim
* bude reflektovat praci urednikl vSech odbort naseho méstského uradu,
jejichz napln Cinnosti je velmi riznoroda
* Nezavisly pohled odborniku ze spolec¢nosti Triada na cely systém

spisové sluzby nam predevsim pomohl vyraznée zprehlednit a mnohdy
i zjednodusit vSechny procesy spadajici pod vykon spisové sluzby
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Shrnuti

Jednoznacneé plati,
Ze tvorba spisového
radu je vlastné nikdy
nekoncici proces
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Dekujeme za pozornost

« Mgr. Jifi Zouzelka * Mgr. Tomas Lechner, Ph.D.
e Méstsky urad Chrast * TRIADA, spol.sr. o.
* www.mestochrast.cz * WWW.Munis.cz
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