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Role spisovéeho radu & Letovice

* Spisovy rad vydava plvodce na zdkladé § 66 zakona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

* Meéstské a obecni Urady navic jesteé podle § 110 zakona
¢. 128/2000 Sb., o obcich

* Spisovy rad je vnitrni predpis
e Konkretizuje pravidla vnitfniho fungovani organizace
* Upresnuje vsechny etapy vykonu spisové sluzby
* Je zakladem pro dodrzovani zasad ochrany osobnich udaju
 Nema opisovat zakon, ale popisovat skutecné procesy



Sluzba spolecnosti Triada & Letovice

* Pomoc s revizi a aktualizaci spisového radu

* Neprindsime uzivatelim jen obecnou Sablonu spisového radu, ale
nabizime pomoc s celym procesem revize této smeéernice od
zmapovani stavajici situace az po vytvoreni nové smeérnice

* Nezbytnou podminkou spravného vydani nové smeérnice je skoleni
vSech zaméstnancd, které samozrejmé nabizime také

* Pokud z analyzy vyplynou néjaka doporuceni tykajici se moznosti
zlepseni odborné spravy dokumentu a souvisejicich povinnosti,
nabizime téz pomoc s jejich implementaci

Sluzba je nezavisla na pouzivaném systému

spisoveé sluzby!




Dulezité prvky procesu tvorby & Letooice
spisoveho radu
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* Proces tvorby spisového radu se sestava z nasledujicich

dulezitych bod

e Detailni mapovani potreb uradu a stavajicich pravidel obéhu a
evidence dokumentu

* Sestaveni navrhu nového spisového radu podle zjisténych
skutecCnosti, a to v€etné priloh

* Predstaveni nového spisového radu a diskuse o identifikovanych
slabych strankach vykonu spisové sluzby na uradeé

* Finalizace spisového radu a jeho nasledna prezentace €asto
spojena se skolenim

WWW.Mmunis.cz
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Letovice jsou poverenym uradem, do jehoz spravniho obvodu patri 15
samostatnych obci

V Letovicich zije priblizné 6 700 obyvatel
Meéstsky Urad Letovice ma 32 zameéstnancu a Ctyri odbory
Spisova sluzba je na uradé v elektronické spisové sluzbé Munis ERMS

Primérny pocet vyzvednutych Cisel jednacich za rok je 11 800

r
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* Tvorba spisoveého radku probihala na méstském uradeée Letovice
v roce 2018

* Spolecnost Triada veskere ukony souvisejici s vytvorenim tohoto
predpisu provadela v soucinnosti s vedouci spravniho odboru pani Ing.
Ludmilou Veverkovou

Nejprve doslo k detailnimu zmapovani pravidel obéhu a evidence
dokumentu na urade a zjisténi vsech dalSich potrebnych skutecnosti

* Vyplnén tak byl dotaznik Citajici asi 300 polozek
* Na zaklade techto informaci doslo k sestaveni navrhu noveho spisového
radu vCetné vsech souvisejicich priloh
* Nasledne byl novy spisovy rad na urade predstaven a opét ve spolupraci
s pani Ing. Ludmilou Veverkovou byla vytvorena finalni podoba
spisoveho radu.

* Cely tento proces trval priblizné dva meésice

WWW.Mmunis.cz
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Spisovy a skartacni p

e Zasadni prilohou spisového radu je spisovy a skartacni plan,
ktery obsahuje seznam typU dokumentt a spist roztfidénych do
vecnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi
znaky a skartacnimi lhGtami

 Strukturu a podrobnosti zpracovani spisového a skartacniho

pldnu stanovi provadéci pravni, kterym je vyhlaska ¢. 259/2012
Sb., o podrobnostech vykonu spisoveé sluzby

* Pred tvorbou nového spisového radu pouzival méestsky urad
v Letovicich pri vykonu spisové sluzby spisovy plan z roku 2006

* Po sestaveni noveho spisového radu se pak na urade zacal
vyuzivat spisovy plan novy



Dopady tvorby W Letovice
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* V prubehu tvorby spisoveho radu byla upresnenarada
skutecnosti a doslo k vytvoreni novych priloh spisového radu

* Dulezité bylo napr. vytvoreni seznamu samostatnych evidenci
dokumentu, ktery u Kaidé samostatné evidence obsahuje
informace o formé jejiho vedeni a formatu pouzivaného
evidencniho Cisla

* Zkontrolovana a upresnena byla dale Evidence urednich razitek a
Evidence kvalifikovanych certifikatu pro elektronické podpisy a
elektronické peceté

* Zcela novou prilohou spisoveho radu se stal Seznam zkratek
(pouzivany v Letovicich pri vykonu spisové sluzby)

* Velka pozornost byla venovana take casti tykajici se skartacniho
rizeni

WWW.Mmunis.cz
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Zaverecny krok procesu W Letovice

* S finalni podobou spisového radu byli po jeho zverejnéni
seznameni vsichni pracovnici mestského uradu Letovice

* Navzdory obecnym zkusenostem s negativnhim vnimanim spisové
sluzby ze strany uredniku, byl novy spisovy rad prijat v Letovicich
pozitivné

» Spisovy rad pomohl objasnit ukony a nalezitosti souvisejici s obéhem
dokumentl na uradé a pravidly vykonu spisoveé sluzby

* Spisovy rad je v Letovicich i velmi dllezitym predpisem pro novée
prichozi pracovniky uradu, do detailu je totiz dokaze velmi rychle
seznamit s tim, jak na urade funguje spisova sluzba a jaké
postupy po nich v ramci vykonu jejich pracovni pozice budou
vyzadovany
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* Tvorba nového spisového radu neni jen splnénim povinnosti

mit tuto smeérnici, ale prinasi i dalsi pridanou hodnotu

* Prohloubeni povédomosti urednikd o dllezitosti a komplexnosti
vykonu spisoveé sluzby

* Mozné odhaleni slabych stranek dosavadniho vykonu spisové
sluzby

* Celkové zkvalitnéni vedeni spisové sluzby na urade
e \V zadném pripadé nepodcenujte skoleni
* Podstatna je podpora ze strany vedeni

* Sluzba spolecnosti Triada ,,tvorba spisovych radu“ je vhodna
pro uzivatele vSech systému spisovych sluzeb

WWW.Mmunis.cz
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