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Spisová služba

 Zajištění odborné správy dokumentů vzniklých 
z činnosti původce, popřípadě z činnosti jeho 
právních předchůdců, zahrnující jejich řádný 
příjem, evidenci, rozdělování, oběh, 
vyřizování, vyhotovování, podepisování, 
odesílání, ukládání a vyřazování ve skartačním 
řízení, a to včetně kontroly těchto činností

 Formy
 Elektronická
 Listinná
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Elektronická forma

 Evidence všech forem dokumentů
 Dokumenty v digitální podobě
 Metadata o dokumentech v analogové podobě

 Primární výhody 
 Výkonná evidenční pomůcka
 Možnost přidaných funkcí
 Přímá návaznost na nástroje e-Governmentu

 Podpora elektronického skartačního řízení
 Platí, jak pro digitální, tak pro analogové dokumenty
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Elektronická spisová služba
Munis ERMS

 Součást IS Munis
 Tvůrcem i dodavatelem je společnost Triada
 Trojvrstevná architektura
 Vazba na všechny nástroje e-Governmentu 

včetně základních registrů
 Přehledné formuláře s důrazem na ergonomii
 Průvodce typizovanými procesy
 Tvorba záznamů/dokumentů pomocí šablon
 Velká variabilita nastavení včetně možností 

pro uživatele
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Ukázka formuláře podatelny
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Město a Městský úřad Sezemice

 Město Sezemice
 okres Pardubice
 3622 obyvatel
 obec I. typu

 avšak vykonává přenesenou působnost na úseku stavebního 
úřadu a na úseku matriky a evidence obyvatel

 Městský úřad Sezemice
 organizační struktura

 3 odbory 
 2 úseky

 35 pracovníků
 z toho 16 úředníků



Počátek využití elektronické spisové 
služby na MěÚ Sezemice

 Již v roce 2004 jsme začali používat 
elektronické nástroje pro podporu vedení 
spisové služby
 Modul Kancelář IS Munis

 Primární motivací bylo řešení nástroje pro 
elektronickou podatelnu, ale nakonec jsme do 
elektronické podoby převedli celou evidenci 
podatelny

 Základem implementace bylo důkladné školení 
uživatelů v počítačové učebně
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Historie využití elektronické spisové 
služby na MěÚ Sezemice

 Od 1. ledna 2005 ostrý provoz
 Následně spojení s Vita SW
 V roce 2009 napojení na datové schránky a 

rozšíření na elektronický systém spisové služby
 Následně rozšiřování využití dalších služeb systému

 tzv. témata, plná evidence doručenek, označování 
nabytí právní moci

 V roce 2014 rozšíření procesu digitalizace došlých 
listinných dokumentů

 V témže roce přechod na Munis ERMS
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Současnost využití elektronické 
spisové služby na MěÚ Sezemice

 Uživatelé chápou spisovou službu jako 
užitečného pomocníka, který
 Zajistí přesnou evidenci dokumentů
 Hlídá procesy předání/převzetí
 Umožňuje vyhledávat dokumenty dle různých 

kritérií
 Zajistí vazby na nástroje e-Governmentu

 Nabízí přidanou hodnotu pro třídění 
dokumentů (typy dokumentů a témata)
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Shrnutí

 Důležité je přistoupit k implementaci elektronické 
spisové služby pozitivním a jasně definovaným 
přístupem bez výjimek a zesložiťujících 
dodatečných podmínek

 Podstatná je 
 jednotnost pravidel
 jasně dané povinnosti
 kontrola zapisovaných údajů

 Odměnou je pak úplný přehled o všech 
dokumentech, spisech i doručenkách a 
zjednodušení mnohých procesů nezbytných při 
vedení různých typů řízení
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