- b4
o Codebrady

~3 ) LT

Dlouhodobé vyuzivani spisové sluzby
a jeji rozvoj
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Obsah prezentace

Legislativa
Mesto a meéstsky urad Podebrady
Spisova sluzba

Historie, aktualni stav a budoucnost
Shrnuti
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Legislativa
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove
sluzbé

Vyhlaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech
vykonu spisoveé sluzby

Pripravuje se novela

Narodni standard pro elektronicke systemy
spisovych sluzeb

Vychazi z evropske normy MoReq?2
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Lazenské meésto ve
StfedoCeském kraji
v okrese Nymburk
Mésto ma

k 1.1.2012

13 384 obyvatel
Historie mesta saha
daleko pred pocCatky
ceského statu

Dnes mésto

s bohatym kulturnim
a sportovnim
Zivotem

e - o B
Ao
-

ISSS 2012, Hradec Kralové

.

i,
oy

=

~ Mesto Podebrady

4




o Podebrady

mésto nadich srdci

~3 ) LT

)4 ” r v Organizaéni Fad Méstského ufadu Podébrady a organu Mésta
es S y u ra Organizacni schdémn MEU a organizaci Mista

wastupitelstvo
mésta
1 I
I ! ! : | !
s vibory radn mésta e *  starosta ‘ L. mistostarosta ‘ ‘ I mistostarosta I
vy bory
1 1 t
- bort komisec %
slozeni vybort a RM tajemnik MeU f-———,
kKomisi je |
uverejnéno = v r
i ill1cllllum\'\,|.'|l ISNP odbor dopravy | oddéleni koniroly
strinkach mésta o i i mistska
— ) lici
alicie
" = i pddélend P
oihhair Zivitniho investic
MLR. i prost fedi
HEN »  odbor odidéleni "
.. ] g Tl rvlasting organy
od hor x m:f"_'fh meajetin ¥ ohee
= silnfoh via e el
MKC ROCREICH e oddéleni
u edravotnictvi lufch jedni se napi
Ptk S BRO
mésta e gy
povodiove
= odbor komise
mateiska vistavhy ;
Skolupo. |o eamais |19 odbor informatiky
plinovani
vikladni | _.I oldbor financni
ikoly p.o. aAbar
spraviich "
- cimnosti | odbor ZFivnostenslky
KIC
8.,

ISSS 2012, Hradec Kralové 5



o Podebrady

mésto nadich srdei

~8 D) K

Spisova sluzba na urade

Pocty doslych a odeslanych dokumentt
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Spisovy rad Mestskeho uradu v Podéebradech
Zajistuje uplnou a presnou evidenci vsech dokumentu, jejich
usporadany obeh uvnitf uradu, vCasnou expedici a presné
oznacovani a ukladani vyfizenych dokumentd v souladu s platnou
pravni upravou

Uklada vézt dokumenty (chronologicky) v podacim deniku nebo
v samostatnych evidencich, kde podaci denik zachycuje veskou
historii dokumentu, véetné vSech zmén

Uklada kazdemu pracovniku soustavnou a fadnou manipulaci
s dokumenty a uzivani vypocetni techniky

Definuje

oznaceni dokumentu ¢.j., (poradové Cislo/zkratka odboru/¢tyreisli
roku/inicialy pracovnika/(zkratka agendy)

postup pfi pfijimani dokumentd, zpusob doru¢eni — kde pfijem feSi
podatelnal/y ufadu, oznaceni pfijatych dokumentt podacim razitkem
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Spisovy rad Mestskeho uradu v Podéebradech

Dale definuje

« postup vyfizovani dokumentu, pfi¢emz popis vyfizeni musi byt
zaznamenan v podacim deniku a ze zaznamu musi byt patrné, jak
byl dokument vyfizen a kdo a kdy veéc vyridil, dale musi byt

dokument opatren ukladacim a skartacnim znakem dle skartacniho
radu (spisového a skartacniho planu)

» odesilani dokumentu — postou, telekomunikacnimi prostredky,
elektronicky, prostrednictvim vypravny, ktera je soucasti podatelny

« pravidla pfipravy odesilanych dokumentu, pficemz za kompletni
pripravu odesilaneho dokumentu zodpovida zpracovatel

« zpusob predavani odesilanych dokumentu na podatelnu (vypravnu)
uradu pracovniky odboru
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Dulezité atributy spravného rozvoje spisové sluzby

Dlouhodobost pouzivani, dlouhodobost pouzivani,
dlouhodobost pouzivani a dlouhodobost pouzivani a pak
jeste dlouhodobost pouzivani

— Soubézny kontakt s dodavatelem
Uvodni skoleni
— Jednou neni na vzdy

Pravidelné proSkolovani pracovniku

— Skoleni jsou provadéna pravidelné po vétsich aktualizacich

systému spisove sluzby a to formou prednasek s praktickymi
ukazkami

— Po kazdém skoleni je dalSi prostor na dotazy s praktickymi
ukazkami feSeni a spravnych postupu
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Déekujeme za pozornost

Ing. Jiri Abrle, Pavel Knytl DiS., Mesto Podebrady
www.mesto-podebrady.cz

Mgr. Tomas Lechner, Triada, spol. s r. o.
WWW.IMUunNIS.CZ
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