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Teoretický základ pro elektronické skartační řízení

• Legislativa
• Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě

• Příslušné prováděcí právní předpisy
• Národní standard pro elektronické systémy spisové 

služby
• NS ESSS stanoví konkrétní metadatová schémata, která se při 

komunikaci s příslušným archivem použijí

• Důležité pravidlo
• Použije se pro všechny dokumenty

• Evidované v elektronickém systému spisové služby
• Evidované v samostatných evidencích dokumentů
• Týká se digitálních i analogových dokumentů
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Metodický pokyn Národního archivu
• Komponenty, metadata a postup skartačního řízení 

všech dokumentů, spisů a typových spisů 
vyřízených nebo uzavřených po 31. červenci 2012 
musí odpovídat všem požadavkům platných 
právních předpisů

• Pro spisy a dokumenty uzavřené, resp. vyřízené do 31. 
července 2012 včetně 

• jsou minimalizována povinná metadata nutná k vytvoření SIP 
balíčku

• platí, že jejich komponenty není nutné převádět do výstupních 
datových formátů

Zdroj: http://digi.nacr.cz/wp-content/uploads/2014/10/prechodnaObdobi_cistopis.pdf
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Základní schéma komunikace

Skartační návrh
(Seznam dokumentů tvořen souborem SIP 

podle přílohy č. 2 a 3 NS ESSS)

Předání archiválií
(SIP podle přílohy č. 2 a 3 NS ESSS)

Skartace ostatních dokumentů a spisů

Zaznamenání výsledku 
a identifikátoru 

digitálního archivu

Posouzení skartačního 
návrhu

(Modul eSkartace, 
https://web.nacr.cz/esk/login.aspx

Rozhodnutí o výběru archiválií
(Příloha dle schématu č. 4 NS ESSS)

Převzetí archiválií

Původce Archiv
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Příprava na skartační řízení – varianta 1
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Příprava na skartační řízení – varianta 2
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Příprava na skartační řízení – varianta 3

SPISOVNA
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Skartační 
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Zápisy Rady a 
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Spisová služba jako integrační prvek úřadu,
jednotné elektronické skartační řízení
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Munis ERMS
• Účinný nástroj pro vedení elektronické spisové služby
• Základní přednosti

• Snadné ovládání
• Moderní vzhled
• Více vrstevnatá architektura
• Bezpečnost provozu
• Velká variabilita nastavení

• Vazby na nástroje e-Governmentu
• Datové schránky, CzechPOINT, CzechPOINT@Office, IS ZR, …

• Standardizované rozhraní na další AIS
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Munis ERMS pro uživatele
Podatelna
• Příjem i vypravování všech typů dokumentů
• Rozdělování dokumentů
• Doručenky

Úředník
• Vyřizování dokumentů a tvorba spisů
• Tvorba záznamů a schvalovací procesy
• Tvorba zásilek

Spisovna
• Příjem dokumentů a spisů do spisovny
• Správa spisovny
• Elektronické i klasické skartační řízení

Nastavení
• Samostatný nástroj pro nastavení celého systému
• Hierarchické nastavení (dědičnost parametrů)
• Vzory a číselníky



www.munis.cz

Příjem do spisovny
• Aplikace Úředník

• Výběr vyřízených dokumentů a uzavřených spisů
• Kontrola popisných dat

• Možná náprava
• Kontrola formátů a ztvárnění

• Výběr ztvárnění pro uložení ve spisovně
• Konverze komponent do výstupního datového formátu

• Aplikace Spisovna
• Příjem dokumentů a spisů a uložení do ukládacích jednotek
• „Formální obsah“ - vstup dokumentů a spisů z IS, které 

nejsou přímo provázány s Munis ERMS
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Validace výstupů
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Děkuji za pozornost
Mgr. Tomáš Lechner, Ph.D.

TRIADA, spol. s r. o.
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