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Agenda

• Elektronický systém spisové služby a elektronické 
skartační řízení

• Případová studie – Městský úřad Chvaletice
• Představení města a úřadu
• Využití spisové služby
• Příprava na skartační řízení
• Zkušební skartační řízení
• Ostré skartační řízení
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Elektronický systém spisové služby
• Páteřní agenda komplexního informačního systému
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Munis ERMS

Podatelna

• Příjem všech typů podání
• Výpravna

Úředník
• Vyřizování dokumentů, tvorba spisů
• Tvorba konceptů, schvalování dokumentů, příprava zásilek

Vedoucí
• Hromadné schvalování
• Kontrolní a manažerské nástroje

Automatizace

• Hromadná digitalizace dokumentů
• Vazba na frankovací stroje

Spisovna

• Plná evidence spisovny
• Elektronické skartační řízení
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Elektronické skartační řízení
• Elektronické skartační řízení plně vychází 

z předchozí evidence spisové služby
• Základem je tedy kvalitní vedení spisové služby

• Pro zdárné provedení tohoto procesu je třeba 
aktivní komunikace všech zúčastněných stran

• Původce
• Archiv

• Dodavatel spisové služby
• Role každého z aktérů by měla být jasně určena
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Příprava dokumentů a spisů
• Prováděné uživatelem

• Množství analogového 
dokumentu

• Převod digitálního 
dokumentu do výstupního 
formátu

• Podepsání doložky
• Evidence příloh
• Výběr ztvárnění

• Preference digitálního
• Správné zatřídění do 

věcné skupiny

• Prováděné elektronickým 
systémem

• Kontrola metadat včetně 
zatřídění do věcné skupiny

• Upozornění na více 
ztvárnění

• Kontrola zabezpečovacích 
elektronických prvků

• Kontrola výstupních 
datových formátů 
digitálních dokumentů
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Ukázka manažeru ztvárnění
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Město a městský úřad Chvaletice
• Leží 25 km západně od Pardubic 
• Statut města získaly Chvaletice 1. ledna 1981
• V současné době mají Chvaletice přibližně 3000 obyvatel
• Městský úřad Chvaletice

má 4 odbory, 
8 úseků, 
15 úředníků 
a 19 dalších 
zaměstnanců
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Využití spisové služby
• Moduly IS Munis pro vedení spisové služby plně od 

roku 2005

• Od roku 2009 elektronická spisová služba
• Rozsah
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Zkušební skartační řízení
• Aktivní komunikace se Státním okresním archivem Pardubice
• Přístup do testovacího národního archivního portálu dostupného 

na adrese http://portaltest.nacr.cz/cs/prihlasit/

• Skupina deseti dokumentů
• Jak čistě digitální dokumenty, tak dokumenty analogové i jeden 

dokument hybridní
• U digitálních dokumentů byly vybrány, jak zástupci přijatých digitálních 

dokumentů, u kterých probíhal převod do výstupního datového formátu, tak 
vlastní „digital-born“ dokumenty, které byly rovnou na úřadě vytvořeny 
v datovém formátu PDF/A

• Zástupci všech tří skartační znaků A, S a V
• U elektronického skartačního řízení již původce nenavrhuje rozdělení 

skartačního znaku V na S a A

• Výsledek
• Všech deset dokumentů prošlo kontrolami, ale zkušební skartační řízení 

odhalilo nesrovnalosti v nastavení některých parametrů v konfiguraci 
spisové služby, které šlo ihned napravit
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Zkušební skartační řízení v obrazech
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Ostré skartační řízení
• Skartační řízení rozděleno do několika fází

• Zejména z časových důvodů
• V první fázi čistě digitální dokumenty

• 70.4 Transakční protokoly A/1
• Celkem 493 dokumentů

• Příprava skartačního návrhu
• Nahrání na portál a následný proces validace cca 8 hod

• Aktuálně probíhá přejímka digitálních archiválií
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Ostré skartační řízení v obrazech
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Shrnutí
• Podmínky úspěšného provedení elektronického 

skartačního řízení
• Soustavné a poctivé vedení spisové služby
• Podpora vedení úřadu/města
• Aktivní přístup
• Komunikace s místně příslušným archivem
• Komunikace s dodavatelem spisové služby

14

ÚSPĚŠNÉ SKARTAČNÍ ŘÍZENÍ
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Děkujeme za pozornost
www.chvaletice.cz

www.munis.cz

www.triada.cz

vychodoceskearchivy.cz/pardubice/
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Zveme Vás na další přednášku s touto tématikou ve 14.20 ve Výstavní síni

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

