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Agenda

’

& * Role spisové sluzby ve fungovani uradu

* Uloha spisového fadu
* Tvorba spisového od spolecnosti Triada
* Pripadova studie — obecni urad Domasov
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Role spisové sluzby

)  Spisova sluzba ma byt z hlediska
! informacniho systému obce paterni agendou
e Zastresuje celkovou evidenci dokumentu

* Navazuje na vsechny vnitfni moduly, které
s dokumenty pracuji

* Podporuje vSechny procesy uradovani

* Spojuje urad s okolnim svetem prostrednictvim
elektronickych komunikaénich nastroj

L, Panel MUNIS

» Programy | Nastaveni | Servis = Minulé verze

C = g 5

ERMS - ERMS - ERMS - ERMS - Ufednik  ERMS - Vedouci
Automatizace Podatelna Spisovna
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Spisova sluzba a GDPR

- * Pro vSechny verejnopravni puvodce vedouci
’ : povinné dle zakona ¢. 499/2004 Sb., o
_, archivnictvi a spisoveé sluzbé, spisovou sluzbu, je
Jv, velmi dileZitou smérnici spisovy fad

. _* Spisovy fad vefejnopravni plvodci vydavaji

| }. podle § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb. a podle § 110
. odst. 3 a 4 zdkona ¢. 128/2000 Sb.

i * Povinnou prilohou spisového radu je
1*‘ spisovy a skartaéni plan

' < * Obsahuje skartacni [hUty vztahujici se také k délce

zpracovani osobnich udaju, pokud tyto jsou obsahem
dokumentl zarazenych do pfislusnych vécnych skupin

v
?
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Uloha spisového radu

9 » Konkretizuje pravidla vnitfniho fungovani
’ ! organizace

J'V~ * Upresnuje vsechny etapy vykonu spisové
sluzby

.}‘ * Je zakladem pro dodrzovani zasad ochrany
i‘ osobnich udaju

jh * Nema opisovat zakon, ale popisovat
' " skute€né procesy

obec.domasov.net www.triada.cz
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Nejcastejsi chyby 1/2

& e Bezmyslenkovité opisovani zakona nebo vyhlasky

e ,Dokumentem se rozumi kazda pisemnad, obrazova,
zvukova nebo jinad zaznamenana informace, at jiz v podobé
analogové Ci digitalni, ktera byla vytvorena puvodcem
nebo byla plvodci dorucena.’

e ,Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy
analogovych i elektronickych dokumentd dosly E a
vzeslych z Cinnosti pavodce, zahrnuijici jejich prijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyrizovani ve
skartacnim fizeni.”

* Chybejici stezejni upresneni formy vykonu spisove
sluzby

* ,Spisova sluzba je vykonavana v listinne podobé nebo
v elektronické podobé v elektronickém systému spisovée
sluzby.”
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Nejcastejsi chyby 2/2

* Pouziti nevhodnych vzoru

* Ve spisovem radu Skoly je na treti strance uvedeno:
»Obecni urad zajistuje pfijem dokumentd, jak
v analogove, tak v digitalni podobe povérenym
zamestnancem na podatelné.”

* Obecné popisy misto specifikace

eV |nst|tUC| tvorici splsy vyhradné prioraci je ve
sglsovem radu presto uvedeno: ,,SplsKJsou tvoreny
ernym archem nebo ve vyjimecnych pripadech

."

. prioraci.
jh& * Formulace neodpovidajici realité

* Vinstituci se slozitou vnitrni strukturou a mnoha
' oddelenimi bylo napsano: ,Podatelna predava
prijatou postu jednotlivym pracovnikum k vyfizeni.”

4"{‘7\"“
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Sluzba od spolecnosti Triada

DOMASOV

* 1) Dotaznikové Setfeni mistnich zvyklosti a * 4) Sestaveni nového spisového fadu na
redlnych atributii vedeni snicové <liizhv 7akladé vzartt dodanvch snoleénnsti Triada,
. Do 1\ o W P . SR S SEPI S E T I ystupU
Wi o 2 ) T, NN IR S SR S { I ST 4 MU ST 40N P — Ufadu
spc labé
* Do

« 7)Seznameni vSsech zameéstnancl s novou
i smernici

* Hodnotu skoleni neni dobré podcenovat

* 2)Analy:
porovna
z dotazn
* Prc
*  Bél
do .
up systemu

* 3) Kontroia'sp °N0 a SKartacnino
jako nezbytné soucasti spisového radu

e Po strance formalni a obsahové

* Kontrola skutecné pouzivaného Ciselniku
vécnych skupin v elektronickém systéemu
spisové sluzby

* Hodnotu Skoleni neni dobré podcenovat

obec.domasov.net www.triada.cz
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Obec a obecni Urad Domasov

Obec Domasov
e Lezi 25 km severozapadné od Brna
* Vsoucasné dobé ma obec néco pres 630 obyvatel a 239 Cisel popisnych

* Qbec je soucasti DSO Domasovsko, které spojuje obce Domasoyv, Rudka,
RiCky, Javurek a Litostrov za primarnim ucelem zasobovani obci pltnou
vodou a provozovani spolecné COV k cisténi odpadnich vod

Obec je také soucasti mikroregionu Domasovsko

* Obec ma jedenacticlenné zastupitelstvo
e Je zfizen financni, kontrolni a kulturné-sportovni vybor

* Obecni urad Domasov

¢ StarOSta mIStOStarOSta d SamOStatny referent
it - : 3 e oA ! & i lt . : N

DOMASOV

e
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Pripadova studie

* Realizace projektu
e Dotaznik vyplhovan dne 13.7.2018
e Predani vysledku a zaslani smérnice ke kontrole dne 18.9.2018
e Zjisténi
e Obecni urad Domasov mél zpracovan spisovy rad, avsak z roku 2007

* Smérnice nezohlednovala plné datové schranky a vyvoj v oblasti
ochrany osobnich udaju

5 * Spisovy rad také neobsahoval vSechny potrebné prilohy

* Privypliovani dotazniku se ovefilo, Ze urad funguje adekvatne
pozadavkum danym platnymi pravnimi pfedpisy, aniz ma uvedené
postupy upresnény v citované smernici

* Bylo identifikovano nékolik sla cYCh mist, ktera byla v ramci diskuse
H ' y

nad vstupnim dotaznikem ihned resena

‘c‘ﬁ‘?*“

* Pfinosy
' * Plnd aktualizace smérnice podle platnych predpis(
* Formalizace zabéhnutych pravidel a vytvoreni fungujici smérnice
* Podstatné zejména v pripadé jakychkoliv persondlnich zmén
* Doplnéni chybéjicich priloh
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Dekujeme za
DOZOrNost

Tomas Pitrocha, OU a DSO Domagov

Mgr. Tomas Lechner, Ph.D., Triada, spol. sr. o.
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