Odpovéd na zadost o poskytnuti informaci dle zakona €. 106/1999 Sb.

Predmét zadosti:

Povinnému subjektu byla doruCena zadost, jejimz prostfednictvim se na povinny
subjekt obratil Zadatel se svou zadosti o informace podle zakona o svobodném
pristupu k informacim. Ve své zadosti poZadoval:

1.

Ma KUOK zaveden systém Fizeni dokumenti a informaci (spisové sluzby)?
V pfipadé, Ze ano, podle jakych standardl je takovy systém zaveden (ij. napf.
podle NSESSS, MoReq2, MoReq 2010, ISO 15489 a/nebo jinych standard(i)?

Ma KUOK zavedenou funkci tzv. ,records managera“ (osoby odpov&dné
za Fizeni systému spravy dokumentl a spisové sluzby)? V pfipadé, Zze ano, jedna
se o kumulovanou funkci? Jaké je zafazeni uvedené funkce ve Vasi organizacni
strukture?

Provadite audit systému spisoveé sluzby? V pfipadé, ze ano, v jaké frekvenci
a podle jakych standardl je takovy audit provadén?

Vzdélavate VaSe pracovniky v oblasti spravy dokumentl a spisové sluzby?
V pfipadé, Zze ano, jakym zplUsobem a v jakém rozsahu takové vzdélavani
provadite? V pripadé, ze nikoliv, planujete takové vzdélavani zavést?

Poskytnuté informace:

1.

Krajsky Gfad Olomouckého kraje (dale KUOK) ma zaveden systém fizeni
dokumentd, a to podle téchto standarda: ISSS - GINIS SSL - NSESSS, MoReqg2.

V souladu s Organiza¢nim fadem KUOK zaji$tuje spisovou a skartaéni sluzbu
odbor kancelar feditele. Podle Organizaéniho fadu je osobou odpovédnou
za fizeni spravy dokumentl a za spisovou sluzbu vedouci kancelare feditele.

Interni audit je provadén v organizaci v souladu se zakonem ¢&. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ve vefrejné spravé, ve znéni pozdéjSich predpisu, a v souladu
s Mezinarodnim ramcem profesni praxe interniho auditora (standardy).

Vykon spisové a skartaCni sluzby patfi mezi bézné administrativni postupy
spojené s &innosti zaméstnancti KUOK. Priib&zna kontrola je provadéna v ramci
fidici kontroly vedoucich pracovnikl, ktera je soucasti vnitfniho kontrolniho
systému organizace.

Pfi provadéni kazdého interniho auditu je jeho soucasti provéreni vnitfniho
kontrolniho systému auditované oblasti — tedy i systém spisové a skartaCni
sluzby.



4. Nové pfijati zaméstnanci jsou Skoleni v oblasti spravy dokumentu a spisové
sluzby (SSL) vramci vstupniho vzdélavani, absolvuji specialni kurz SSL
pro novacky. DalSi vzdélavani probiha pro pokrocilé uZivatele spisové sluzby
v rozsahu obnovovani znalosti funkCnosti SSL a Skoleni novych funkCnosti
v novych verzich SSL. Dale probiha vzdélavani pro kliC¢ové pracovniky v ramci
klicovych a specialnich funkcnosti (archivace, spisovny, ufedni deska, podatelna,
vypravna, apod.). Vramci projektu ,Vzdélavani veGON centru Olomouckého
kraje“, probihala tato Skoleni periodicky povinné pro vSechny zaméstnance
v oblasti vstupniho vzdélavani a Skoleni pro pokrocilé, nepovinna byla Skoleni
typu pro kliCové pracovniky. Dale i mimo tento projekt budou probihat Skoleni
ve stejném duchu. Skoleni zajistujeme svépomoci, lektory KUOK.

Informace zpracoval:
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