Mésto Hermanuv Méstec

nameésti Miru 4, 538 03 Heifmantv M¢&stec

ZAPIS

Z kontroly finan¢niho vyboru Zastupitelstva mésta

Piredmét kontroly: Kontrola evidence Spisové sluzby

Piitomni: Ing. Ivana Jankovska, Pavla Kozlova, Ivana Loudova, Bc. Jana
Krejcikova
Datum kontroly:  14.11. 2017
Predlozené dokumenty: CR — Statni oblastni archiv v Zamrsku — Protokol o kontrole
Spisovy tad
Dokumentace ERMS

Zprava pro Finanéni vybor Hefmantv Méstec — jako podklad
pro kontrolu spisové sluzby

V kvétnu 2017 probéhla na méstském trade kontrola elektronické spisové sluzby dle § 63 az
§ 70 zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé provedena Statnim oblastnim
archivem v Zamrsku, Statni okresni archiv Chrudim. Finan¢nimu vyboru byl pfedlozen
Protokol o provedené kontrole (C.j. MEUHM/04063/2017 ze dne 26. 5. 2017), ten se s nim
seznamil a dne 14. 11. 2017 probéhla konzultace o napravé kontrolnich zjisténi.

Jako nastroj pro vedeni elektronické spisové sluzby (dale jen ERMS) se vyuziva systém
Spisova sluzba GEOVAP:

kazdy dokument je oznacen Cislem jednacim a jednoznanym identifikatorem,
spisovym a skartacnim znakem

dal$i udaje: nazev veifejnopravniho ptvodce, datum vzniku/doru¢eni dokumentu,
pocet listt dokumentu, pocet pfiloh nebo pocet listii piiloh

k pehledné evidenci jsou vyuzivany spisy

doslé analogové dokumenty nejsou skenovany jako ptilohy dokumentu

odeslané elektronické dokumenty jsou opatfovany elektronickym podpisem

casové razitko neni zatim vyuZivano

dokumenty doslé a odeslé posty se vedou v ERMS dle Spisového fadu

dokumenty dorucené do datové schranky meéstského turfadu jsou automaticky
ukladany do ERMS

e-maily dorucené na adresu epodatelna@mesto-hm.cz jsou nasledn¢ do ERMS
zaevidovany
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e Transak¢ni protokol je automaticky vygenerovan do systému na konci kazdého dne
e Podaci denik se tiskne kazdy rok vzdy k 31. 3. nasledujiciho roku

e skartacni fizeni probiha 1x rocné

e zprava s informacemi o ERMS tvoii Pfilohu €. 1

Kontrolni zji§téni a doporuceni CR — Statniho oblastniho archivu v Zamrsku:

Dorucené elektronické dokumenty nejsou V okamZiku uzavieni spisu nebo uzavieni
dokumentu pievadény do vystupniho datového formatu:

— byl dokoupen modul Office2PDF, ktery jiZ v souc¢asné dob¢ zajisti prevod do vystupniho
formatu PDFA/2.

ERMS neumi provést ztvarnéni odesilaného dokumentu do vystupniho datového formdtu:
— rovnéz zajisti novy modul Office2PDF.

Dokumenty jsou oznaceny jednoznacnym identifikdatorem, ktery tvoii pouze Ciselny kod bez
oznaceni veiejnoprdavniho pitvodce:

— zmeéna konzultovana s dodavatelem systému

Zpusob pripravy a pritbéhu skartacniho Fizeni: ERMS zatim neni schopna sestavit seznam
dokumentii urcenych k posouzeni ve skartacnim Fizeni XML pro vytvoreni datového
balicku SIP stanoveného ndarodnim standardem. ERMS zatim neumoZituje import metadat
obsahujicich informace o rozhodnuti ve skartacnim Fizeni. ERMS zatim neumoZiiuje

import metadat obsahujicich informace o uloZeni archivalii v archivu a zniceni jejich replik
V ERMS na zakladé potvrzeni pienosu do archivu.

— systém neni doposud vybaven pfisluSnym modulem pro provadéni skarta¢niho fizeni,
doporuceno implikovat v co nejkratsi dobe

Spisovy idd neobsahuje specifické podminky ochrany osobnich udajii a postup spisové
rozluky.

— Spisovy fad je Vnitini smérnice, v soucasné dobé se pracuje na zapracovani pozadavkl

Dokumentace 0 ERMS

Byla zavedena dle doporuceni.

Obsahuje eviden¢ni list ERMS, Smlouvu o dilo, Smlouvu o technické podpoie, Ptirucku
programu.
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Dalsi doporuceni CR — Statniho oblastniho archivu v Zdmrsku mimo zépis:

Mg¢stsky ufad se rozhodl od roku 2018, ze zapisy z jednani Rady mésta a zapisy z jednani
Zastupitelstva mésta budou mit od roku 2018 svoje ¢isla jednaci, bude zapracovano do
Spisového tadu.

Zavér a doporuceni:

Méstsky uiad vzal zpravu z kontroly CR — Stitniho oblastniho archivu v Zamrsku na
védomi a Fidi se jejich doporucenimi.

Finanéni vyvbor dale doporucuje:

Z¥izeni ¢asového razitka — zajisti divéryhodnost dokumentu, protoZe v sobé nese ¢asovou
stopu, dle informaci z méstského Uifadu probiha v souc¢asné dobé jednani o nakupu.

Skenovat dorucené analogové pisemnosti jako prilohy dokumenti — pro komfortnéjsi
vyuziti systému ERMS, je na zvazeni obsluhy systému.

Zxidit modul pro skartaéni Fizeni v co nejkratsi dobé — zakladni doporuceni kontroly
CR — Statniho oblastniho archivu v Zamrsku.

V Hefmanové Méstci: 15. 12. 2017

Kontrola byla provedena na zakladé planu cinnosti Finanéniho vyboru schvaleného
Zastupitelstvem mésta Usnesenim ¢. Z/2016/049 ze dne 12. 12. 2016.

Kontrolu provedli:

Ivana Loudova Bc. Jana Krej¢ikova

Se zpravou byli seznameni:

Ing. Ivana Jankovska Pavla Kozlova
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Pfiloha €. 1

Zprava pro Finan¢ni vybor HeFmaniiv Méstec
jako podklad pro kontrolu spisové sluzby

Zahajeni zkuSebni provozu: 18.2.2010

Zahajeni Fadného provozu: 1.1.2011

PoFizeni: 89 160,- K& s DPH

Sluzby paus$alni technické podpory: 20 000,- K& bez DPH roéné

Sluzby technické podpory na vyZzadani zhotovitel fakturuje objednateli
prubézné na zaklad€ skutedn€ provedenych praci.

Zakoupeni licence + instalace modulu Office2PDF: 10 285,- K& s DPH
Technicka podpora modulu Office2PDF: 1 400,- K& bez DPH ro¢né

Veskeré datiové doklady jsou zaloZeny na Finan¢nim odboru M&U Hefmantv

Meéstec.
)
Zpracovala: P. Kozlova
podatelna MeU

V Hefmanoveé Méstci dne 10.11.2017
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