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* Elektronicky systém spisové sluzby a elektronicke

skartacni rizeni
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* Pripadova studie — Méstsky urad Chvaletice
* Predstaveni mésta a uradu
Vyuziti spisoveé sluzby
Priprava na skartacni rizeni
Zkusebni skartacni rizeni
Ostré skartacni fizeni
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Elektronicky systém spisove sluzby
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Spisovna

¢ PIna evidence spisovny
¢ Elektronické skartac¢ni fizeni
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Elektronicke skartacni rizeni

* Elektronickeé skartacni rizeni plné vychazi
z predchozi evidence spisové sluzby

» Zakladem je tedy kvalitni vedeni spisové sluzby

* Pro zdarné provedeni tohoto procesu je treba
aktivni komunikace vSech zucastnénych stran
* Puvodce
* Archiv

* Dodavatel spisové sluzby
* Role kazdého z aktér( by méla byt jasné urcena
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Priprava dokumentu a spisu

* Provadéné uzivatelem * Provadéné elektronickym
* MnoiZstvi analogového systémem
dokumentu » Kontrola metadat véetné
* Prevod digitalniho zatrideéni do vécné skupiny
dokumentu do vystupniho - Upozornéni na vice
formatu ztvarnéni
* Podepsani dolozky * Kontrola zabezpecovacich
* Evidence pfiloh elektronickych prvku
* Vlybér ztvarnéni * Kontrola vystupnich
* Preference digitalniho datovych formatu
* Spravné zatfidéni do digitalnich dokumentu

veécné skupiny
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Ukazka manazeru ztvarneni
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Meésto a mestsky urad Chvaletice

* Lezi 25 km zapadné od Pardubic
* Statut mésta ziskaly Chvaletice 1. ledna 1981

* V soucasné dobé maji Chvaletice priblizné 3000 obyvatel
* Méstsky urad Chvaletice o

7 zatni struktura
ma 4 Oo bory, Méstska policte Starosta Mistostarosta
8 usekd, |
15 uredniku

v me
a 19 dalsich _
zamestnancu : ; 1 | i
Sekretariat Podateina Matrika. evidence Socialni péée Pecovatelska
obyvatel sluzba
O:bwwmv:d Odbor finanéni Odbor 2ivoniho Odbor kultury vesties
| Udrzba majetku
Technicke sluzby Knihowvna
Retap.: 2 — ke Sportovni hala
'hp c
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Vyuziti spisove sluzby

* Moduly IS Munis pro vedeni spisoveé sluzby plné od
roku 2005

* Od roku 2009 elektronicka spisova sluzba

* Rozsah
Rok Pocet cisel jednacich
2014 5043
2015 6 134
2016 5 706
2017 6 347
2018 5723
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/kusebni skartacni rizeni

* Aktivni komunikace se Statnim okresnim archivem Pardubice

* Pristup do testovaciho narodniho archivniho portalu dostupného
na adrese http://portaltest.nacr.cz/cs/prihlasit/

* Skupina deseti dokumentu

* Jak ciste digitalni dokumenty, tak dokumenty analogove i jeden
dokument hybridni
* U digitdlnich dokumenttd byly vybrany, jak zastupci EFijatych digitalnich
dokumentu, u kterych probihal prevod do vystupniho datového formatu, tak

vlastni , digital-born“ dokumenty, které byly rovnou na uradé vytvoreny
v datovém formatu PDF/A

« Zastupci vSech tri skartacni znak( A, Sa 'V

* U elektronického skartacniho fizeni jiz pavodce nenavrhuje rozdéleni
skartacniho znakuVnaSaA

* Vysledek

* VSech deset dokumentd proslo kontrolami, ale zkusebni skartacni fizeni
odhalilo nesrovnalosti v nastaveni nekterych parametru v konfiguraci
spisoveé sluzby, které slo ihned napravit

WWW.MmMunis.cz www.chvaletice.cz
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Ostré skartacni rizeni

» Skartacni rizeni rozdeleno do nékolika fazi
* Zejména z ¢asovych dlvod

* V prvni fazi Cisté digitalni dokumenty
* 70.4 Transak¢ni protokoly A/1
* Celkem 493 dokumentu

* Priprava skartacniho navrhu
* Nahrani na portal a nasledny proces validace cca 8 hod

* Aktualné probiha prejimka digitalnich archivalii

WWW.MmMunis.cz www.chvaletice.cz




MESTO

CHVALETICE

Mynis

Ostré skartacn
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Shrnuti

* Podminky uspeésného provedeni elektronického
skartacniho rizeni

* Soustavné a poctivé vedeni spisové sluzby
Podpora vedeni Uradu/mésta

Aktivni pristup

Komunikace s mistné prislusSnym archivem
Komunikace s dodavatelem spisoveé sluzby
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Dekujeme za pozornost

www.chvaletice.cz
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www.triada.cz

vychodoceskearchivy.cz/pardubice/

Zveme Vas na dalsi prednasku s touto tématikou ve 14.20 ve Vystavni sini

WWW.MmMunis.cz www.chvaletice.cz


http://www.chvaletice.cz/
http://www.munis.cz/
http://www.triada.cz/
https://vychodoceskearchivy.cz/pardubice/

