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Agenda

• Role spisového řádu
• Rekapitulace aktuálních změn legislativy týkající se spisové služby
• Důležité prvky procesu tvorby spisového řádu
• Město a Městský úřad Chrast
• Spisový řád Městského úřadu Chrast
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Základ spisového řádu

• Každý městský a obecní úřad má právo a zároveň povinnost upravit 
pravidla svého vnitřního fungování ve spisovém řádu
• Tento předpis vydává tajemník úřadu

• Tam, kde se pozice tajemníka nezřizuje, jej vydává starosta obce 

• Spisový řád je vnitřní směrnicí vycházející zejména z následujících 
předpisů
• Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě
• Vyhláška č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby
• Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád

• A další procesní právní předpisy
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Role spisového řádu

• Konkretizuje pravidla vnitřního fungování organizace 
• Upřesňuje všechny etapy výkonu spisové služby
• Je základem pro dodržování zásad ochrany osobních údajů
• Nemá opisovat zákon, ale popisovat skutečné procesy

Doporučuje se tuto směrnici pravidelně aktualizovat s ohledem na 
vývoj právních předpisů a změny v interních procesech v organizaci
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Aktuální důvody k aktualizaci

• Zákon č. 261/2021 Sb., kterým se mění některé zákony v souvislosti s 
další elektronizací postupů orgánů veřejné moci
• Např. změny ve způsobu vedení jmenného rejstříku

• Vyhláška č. 504/2021 Sb., kterou se mění vyhlášky provádějící zákon o 
archivnictví a spisové službě
• Např. povinná tvorba elektronického prvopisu dokumentu s textovou vrstvou

• Vyhláška č. 96/2023 Sb., kterou se mění vyhláška č. 259/2012 Sb., o 
podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění pozdějších předpisů
• Např. povinné vkládání dokumentů do spisů a zrušení skartačního znaku „V“
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Důležité prvky procesu 
tvorby spisového řádu
• Detailní mapování potřeb úřadu a stávajících pravidel oběhu a 

evidence dokumentů
• Asistované vyplnění obsáhlého dotazníku

• Sestavení návrhu nového spisového řádu podle zjištěných skutečností, 
a to včetně příloh
• Průběžná diskuse slabých míst a návrhy na změnu

• Představení nového spisového řádu
• diskuse o identifikovaných slabých stránkách výkonu spisové služby na úřadě

• Finalizace spisového řádu a jeho následná prezentace
• Vhodně spojené se školením
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Město a Městský úřad Chrast

• Město Chrast leží na úpatí Českomoravské vrchoviny, v nadmořské 
výšce 292 metrů v okrese Chrudim
• Historie města se začala psát v 2. polovině 13. století, kdy byla Chrast založena 

benediktinským klášterem v Podlažicích
• Městský úřad Chrast
• Odbory: finanční odbor, správní a sociální odbor, hospodářský odbor a odbor 

výstavby a životního prostředí
• Dále kancelář tajemníka a úsek údržby
• Do organizační struktury patří také městské muzeum

• Na úřadě pracuje 19 úředníků a 20 dalších zaměstnanců
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U nás je krásně
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Spisová služba 
• Úřad provozuje elektronickou spisovou službu Munis ERMS od 

společnosti Triada
• Ročně je evidováno přibližně 8000 dokumentů
• Se spisovou službou pracuje přímo či nepřímo 29 uživatelů včetně 

starosty a místostarostky
• Pár detailů
• Úřad přiděluje každému dokumentu samostatné číslo jednací
• Spisy jsou vedeny priorací
• Kontrolu vedení spisové služby stejně jako vydání spisového řádu má na 

starosti tajemník úřadu
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Spisový řád Městského úřadu Chrast
• Město Chrast se rozhodlo využít nabídky společnosti Triada pro tvorbu 

spisového řádu v březnu roku 2022
• Následně proběhla návštěva konzultanta, který řízeným rozhovorem s pověřenými 

osobami pomohl s vyplněním obsáhlého dotazníku, jež se stal základem pro přípravu 
spisového řádu

• Další konzultace proběhla během tvorby spisového řádu v červnu, kdy byly 
upřesněny další informace týkající se změn vyplývajících z novelizace prováděcí 
vyhlášky o podrobnostech výkonu spisové služby

• Připravený spisový řád byl úřadu představen v září 2022
• V té souvislosti byla identifikována slabá místa výkonu spisové služby, avšak 

v podstatě stačilo pouze lehce upravit podobu jednoznačného identifikátoru. 

• Finální podoba nového spisového řádu nabyla účinnosti dne 1. 1. 2023. 
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Hodnocení

• Spolupráce se společností Triada nám pomohla efektivně vyřešit 
problém, který se nám delší dobu nedařilo samostatně vyřešit
• Vytvořit spisový řád, který 

• bude odpovídat všem legislativním požadavkům
• bude reflektovat práci úředníků všech odborů našeho městského úřadu, 

jejichž náplň činnosti je velmi různorodá
• Nezávislý pohled odborníků ze společnosti Triada na celý systém 

spisové služby nám především pomohl výrazně zpřehlednit a mnohdy 
i zjednodušit všechny procesy spadající pod výkon spisové služby
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Shrnutí

Jednoznačně platí,
že tvorba spisového 
řádu je vlastně nikdy 

nekončící proces
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Děkujeme za pozornost

• Mgr. Jiří Žouželka
• Městský úřad Chrast

• www.mestochrast.cz

• Mgr. Tomáš Lechner, Ph.D.
• TRIADA, spol. s r. o.

• www.munis.cz


