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Dolezita sprava pre osoby, ktoré nie sii opravnené na pristup k
tejto sprave

Tuto spravu vypracovali spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. ajej subdodavatel Centire
s.r.o. pre Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky (dalej len ,Klient" ) na zaklade a za
podmienok stanovenych v Realizacnej zmluve ¢ OV02-2017/000387-095 zo dna
10.1.2018 uzatvorenej podla &l. III Zmluvy o poskytovani auditorskych sluzieb €. OVO2-
2013/000501-21 pre ¢ast 02 zo dna 13.1.2014 a bola vykonand v sulade s pokynmi
Klienta, ktory si ju objednal, na zaklade jeho zadania, a to vyhradne v jeho prospech a
pre jeho potrebu, a nemusi obsahovat véetky postupy, ktoré mézu byt povazované za
nevyhnutné inymi osobami.
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Ministerstvo vnutra SR
Pribinova 2
812 72 Bratislava

31. augusta 2018

VaZeny pan Dott. Mat(s Sestak,

tuto spravu o implementacii akéného planu a k nej prilozené vystupy vypracovali
spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. ajej subdodavatel Centire s.r.o. pre Ministerstvo
vnutra Slovenskej republiky na zaklade a za podmienok stanovenych v Realizacnej
zmluve ¢. OV02-2017/000387-095 zo dna 10.1.2018 uzatvorenej podla ¢l. III Zmluvy o
poskytovani auditorskych sluzieb €. OVO02-2013/000501-21 pre c&ast 02 zo dna
13.1.2014 a jej obsah je dbéverny.

Aktivity, o ktorych informuje sprava, boli realizované za Ucelom zefektivnenia kvality
fungovania a poskytovania sluzieb samosprav prostrednictvom vytvorenia metodickej
podpory a poradenstva.

Sprava o implementacii akéného planu a k nej prilozené vystupy nezohladnuju udalosti a
okolnosti, ku ktorym mohlo ddjst po datume odovzdania, resp. informacie, ktoré mohli
byt obdrzané po datume odovzdania, ktorym je 31. august 2018.

Spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. nepreberd Zziadnu zmluvnl & ind zodpovednost a
neruci za Ziadne straty, Skody, ani vydavky akejkolvek povahy vzniknuté akymkolvek
pouzitim tohto dokumentu zo strany inej osoby.

S Uctou,

Peter Mesticky, konatel
ProVera Consult, s.r.o.
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Vyjadrenie zastupcu samospravy zapojenej do pilotného projektu

Sthlasim s predloZenou Spravou o implementécii Akéného planu ¢. 2 - MsU Puchov:
Riadenie dokumentacie Mestského Uradu Puchov.

Mgr. Bc. Radoslav Machan
Veduci oddelenia pravno-
organizacného

Mestsky Urad

Plachov

Puchov, 31.8.2018
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1. Uvod

V prvej faze Aktivity €. 1 Zefektiviiovanie verejnej spravy realizované za tucelom reformy
verejnej spravy projektu Meranie efektivnosti poskytovanych sluzieb verejnej spravy,
institucionalny rozvoj Klientskych centier a integracia spétnej vézby klientov bolo vo
vybranych pilotnych samospravach zrealizované hodnotenie systému riadenia kvality.
V ramci tohto hodnotenia boli zostavené, pre kazdu zapojenu samospravu, akéné plany
pre implementaciu zefektiviiovania kvality.

V rdmci druhej fazy Aktivity ¢. 1 mohli zapojené samospravy vyuzit konzultaénl podporu
pri implementacii vybranych opatreni z akénych planov do praxe, zhodnocovani sa podla
eurdpsky uznavanych kritérii, vyzdvihovani silnych stranok organizacie ¢i potvrdzovani
svojej vynimocnosti.

Akény pladn pre implementéaciu zefektiviiovania kvality MsU Puchov bol pripraveny v
priebehu marca 2018. Vzhladom na casovy odstup medzi hodnotenim samospravy a
implementaciou odporucani bol akény plan pred samotnou implementaciou v priebehu
juna 2018 aktualizovany.

Jednym z prioritnych odpordcani sa stalo vypracovanie internej smernice pre riadenie
dokumentacie MsU Puchov.

Konzultacna podpora, ktorou sa zaobera tato sprava, sa tyka vypracovania, schvalenia
navrhu internej smernice a jej implementécia do procesov MsU Puchov, ktord bude
popisovat postup vydavania a schvalovania internych smernic na MsU Plchov. Materidl
obsahuje vsetky potrebné informacie pre jednotné vytvaranie, oznacovanie,
schvalovanie, oboznamovanie pracovnikov s internymi smernicami a ukladanie smernic
na MsU Plchov.

2. Dovody pre intervenciu

Mestsky Urad vykonava cinnosti a poskytuje sluzby v pOGsobnosti mesta pre obcanov
mesta Puchov a fyzickym a pravnickym osobam pdsobiacim na Uzemi mesta.

Procesy, ktorymi mesto poskytuje sluzby svojim klientom ma mesto nastavené tak, aby
spifali poziadavky legislativy a klientov.

Interné procesy ma MsU nastavené a popisané len CiastoCne a Casto sa realizuju niektoré
cinnosti intuitivne.

Mestsky Urad ma spracované len zakladné interné smernice ako Organizacny poriadok,
Pracovny poriadok, smernica o obehu Uuctovnych dokladov. Niektoré z uvedenych
dokumentov nie su aktualne, resp. su v procese aktualizacie.

Mestsky Urad nema spracovany Standard na vypracovanie, pripomienkovanie,
schvalovanie, oznacovanie, evidenciu, ukladanie, oboznamovanie, novelizaciu
a vyradovanie dokumentacie.

Aktualna a platna dokumentacia nie je ulozena na jednom mieste a ¢asto su problémy pri
jej hladani. Dokumenty nie sU jednoznacne a jednotne oznacené, nie sU vypracované
v jednotnom formate a nie je definovany jednotny proces riadenia dokumentacie.
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3. Akd zmenu v poskytovani sluzieb implementacia prinesie

Ucelom organizaénej smernice je nastavit jednotné riadenie internej dokumentécie
stanovenim druhov internych riadiacich dokumentov a postupu pri ich tvorbe, novelizacii,
pripomienkovani, schvalovani a vydavani.

Smernica bude zavazna pre vSetkych zamestnancov Mestského Uradu v Pachove, vratane
zriadenych rozpoctovych organizacii.

Riadiace dokumenty upravuju proces riadenia. Vydavaju sa na zabezpecenie plnenia uloh
vyplyvajlucich najma zo zakonov a ostatnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
z uzneseni vlady Slovenskej republiky, ako aj na zabezpecenie plnenia Uloh urcenych
primatorom Mesta Puchov alebo prednostom Mestského Uradu v Plchove.

Riadiace dokumenty musia byt v stlade so zdkonmi a ostatnymi vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi, ako aj s ostatnymi riadiacimi dokumentmi mestského Uradu.

Riadiace predpisy su zavazné pre vsSetkych zamestnancov Mestského Uradu v Puchove.

Smernica riadenia dokumentacie bude slUzit najmd na sprehladnenie internej
dokumentéacie a obozndmenie zamestnancov Uradu s realizaciou internych procesov,
ktoré maju v konecnom désledku nepriamy vplyv na klientov.

Manazment dokumentacie prindSa aj nasledujlce prinosy pre zamestnancov aj pre
externych klientov:

- $tandardizacia a opakovatelnost internych procesov,

- vysSia kvalita, celistvost a Standardizacia vzhladu a obsahu dokumentu,
- zvy$ena spokojnost a informovanost zamestnancov

- zlepsené vyhladavanie dokumentu,

- uchovavanie internych vedomosti a znalosti,

- poskytovanie kvalitnejsich sluzieb klientom.

4. Popis riesenia/intervencie, sihrn realizovanych aktivit

Priprava organiza¢nej smernice - Riadenie dokumentacie MsU Plchov bolo realizované
vzajomnou spolupracou a komunikaciou konzultanta dodavatela so zodpovednym
zamestnancom Mestského Uradu Puchov.

Stretnutie, na ktorom boli identifikované priority do akc¢ného planu a obsah akcéného
planu, sa konalo v priestoroch MsU Plchov dria 27.3.2018.

Spolo¢na identifikacia vybranych oblasti na implementaciu sa realizovala na stretnuti dna
15.5.2018, ktoré sa konalo v priestoroch MsU Puchov.

Navrh dokumentu na pripomienkovanie bol zaslany e-mailom dna 20.6.2018. Dna
27.6.2018 boli konzultantovi dodavatela dorucené pripomienky k navrh dokumentu,
ktoré boli nasledne zapracované a upravena smernica bola drfia 10.7.2018 zaslana e-
mailom na schvalenie.

Dria 19.7.2018 bol konzultantovi dodavatela doruceny e-mail od zodpovedného
zamestnanca MsU Puchov s informdciou o schvéleni ndvrhu organiza¢nej smernice
Riadenie dokumentéacie MsU Puchov.
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5. Dalsie kroky

Priprava novej organizacnej smernice Riadenie dokumentacie MsU Puchov je len
zaCiatkom nastavenia a realizacie procesu riadenia dokumentacie v redlnom fungovani
uradu.

Harmonogram dalSich krokov implementacie smernice do praxe je predmetom
samostatnej prilohy tejto spravy.

6. Vystupy
Vystupy z implementacie su prilozené k implementaénej sprave (c¢ast 7. Prilohy):

e Navrh organiza¢nej smernice - Riadenie dokumentécie MsU Plchov (.pdf)

7. Prilohy

¢. 1 Navrh organiza¢nej smernice - Riadenie dokumentéacie MsU Plchov (.pdf)

(@l

. 2 Harmonogram dalSieho postupu

(@[

. 3 Aktualizovany Ak¢ny plan pre implementaciu zefektiviiovania kvality
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Priloha ¢. 1: Navrh organizacnej smernice - Riadenie
dokumentacie MsU Pichov (.pdf)
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1. Uéel smernice

Ugelom tejto organizaénej smernice je nastavit jednotné riadenie internej dokumentacie
stanovenim druhov internych riadiacich dokumentov (dalej len ,riadiaci dokument®) a postupu pri
ich tvorbe, novelizacii, pripomienkovani, schvalovani a vydavani.

2. Oblast’ platnosti

Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov Mestského uradu v Puchove, vratane
zriadenych rozpoctovych organizacii.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

()

3. VSeobecné ustanovenia

Riadiace dokumenty upravuju proces riadenia. Vydavaju sa na zabezpecenie plnenia uloh
vyplyvajucich najma zo zakonov a ostatnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
z uzneseni vlady Slovenskej republiky, ako aj na zabezpelenie plnenia uloh urenych
primatorom Mesta Puchov (dalej len ,primator) alebo prednostom Mestského uradu v
Pdchove (dalej len ,prednosta®).

Riadiace dokumenty musia byt v sulade so zakonmi a ostatnymi vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi, ako aj s ostatnymi riadiacimi dokumentmi mestského uradu.

Zamestnanec pre ucely tejto smernice je osoba, ktora vykonava prace vo verejnom zaujme
podla zakona SNR €. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov a voleny zastupca (primator), ktory vykonava funkciu podla zakona SNR ¢&.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

Riadiace predpisy su zavazné pre vSetkych zamestnancov Mestského uradu v Puchove (dalej
len ,urad®).

Veduci vSetkych organizacnych jednotiek Mestského uradu v Puchove zodpovedaju za:
- dodrziavanie tejto OS,
- preukazatelné oboznamenie zamestnancov s touto OS.

Zamestnanci MsU v Puchove zodpovedaju za:
- zaobchadzanie s OS tak, aby nedoslo k strate alebo poSkodeniu,

- dodrziavanie tejto OS.
Zamestnanci MsU v Puchove maju pravomoc iniciovat napravu, resp. zmenu tejto OS.
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4. Tipy riadiacich dokumentov
Tipy riadiacich dokumentov su:
(1) Poriadok,

(2) Prikaz primatora,
(3) Prikaz prednostu,
(4) Smernica,

(5) Metodicky pokyn.

4.1. Poriadok

Poriadok je zakladny riadiaci dokument, ktory komplexne upravuje ucelenu oblast’ riadenia. Vo
forme poriadku sa vydava:

(1) Organizaény poriadok, ktory urCuje organizacnu Strukturu uradu, ustanovuje pésobnost
a vzajomné vztahy organiza¢nych utvarov uradu, rozsah opravneni a zodpovednosti veducich
zamestnancov na jednotlivych stuprioch riadenia.

(2) Pracovny poriadok, ktory upravuje a blizSie konkretizuje pracovnopravne vztahy v sulade
s ustanoveniami Zakona ¢&. 552/2003 Z. z. ovykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorSich predpisov av sulade s ustanoveniami Zakona ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnika

prace zneni neskorsich predpisov.

(3) Registratiurny poriadok, ktory upravuje postup organizaénych utvarov uradu pri sprave
registratury a to pri organizovani manipulacie s registraturnymi zaznamami a spismi, ako aj pri
nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov.

(4) Podpisovy poriadok, ktory upravuje zasady podpisovania pisomnosti na Urade, postup
a spOsob podpisovania v mene uUradu arozsah podpisového opravnenia zamestnancov na
urade.

4.2. Prikaz primatora

Prikaz primatora je riadiaci dokument, ktorym sa uklada najma vykonanie konkrétne urenej ulohy
v ur€enych lehotach. Prikazom mozno uloZit' tiez povinnost’ uritym spésobom konat, zdrZzat sa
uréitého konania, alebo urcité konanie zakazat.

4.3. Prikaz prednostu

Prikaz prednostu je vykonavacia norma na zabezpelenie odbornych, administrativnych
a organizacnych prac suvisiacich s plnenim uloh mestskych organov.

4.4. Smernica

Smernica je riadiaci dokument, ktorym sa upravuje pri plneni uréenych uloh primatorom, alebo
prednostom spoloCny postup vSetkych, alebo viacerych organizaénych utvarov, koordinacia
a organizacia ich c&innosti pri plneni tychto uloh. Jej sucastou mbze byt priloha v podobe
Standardného formulara.
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4.5. Metodicky pokyn
(1) Metodicky pokyn upravuje jednotlivé €innosti pri plneni konkrétnej ulohy.
Metodicky pokyn musi obsahovat nasledujuce informacie — zdokumentovany postup:
a) CO je potrebné vykonat,
b) KTO to ma vykonat,
¢) KEDY, KDE a AKO to musi vykonat,
d) Vstupy - DOKUMENTY, FORMULARE, pracovné pomdcky, materialy (a pod.), ktoré musia
byt pouzité,
e) Vystupy — vysledok ¢innosti (rozhodnutie, prijaté oznamenie..),
f) Sucastou metodického pokynu mdze byt formular..

(2) Formular je pravidelne, alebo podfa potreby pouzivany dokument s ucelovou usporiadanou
predtlacou, ktora po vyplneni predpisanych udajov sluZi na sprostredkovanie, uchovanie, alebo
prenos predpisanych Udajov a informacii vo vnutri organizacie, alebo mimo nej. Vyplnenim
a podpisanim sa z formulara stava zaznam.

Formular metodického pokynu je uvedeny v prilohe €. 3.

5. Tvorba, pripomienkovanie, schvalovanie a vydavanie
riadiacich dokumentov

5.1. Tvorba navrhu riadiaceho dokumentu

(1) Veduci vecne prislusného oddelenia/referatu, do pésobnosti ktorého patri problematika
upravovana riadiacim dokumentom, je gestorom prisluSného riadiaceho dokumentu (dalej len
.gestor).

(2) Gestor zodpoveda za vecnu spravnost navrhu, alebo navrhovanej Upravy a za sulad navrhu
riadiaceho dokumentu s ostatnymi riadiacimi dokumentmi.

(3) Gestor zodpoveda za tvorbu a aktualizaciu riadiaceho dokumentu z dévodu zmien vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, alebo inych délezitych skutoCnosti, z ktorych riadiaci dokument
pri jeho vydani vychadzal. Gestor taktiez zodpoveda za vyklad vytvoreného, alebo
aktualizovaného riadiaceho dokumentu.

(4) Zmena riadiaceho dokumentu vacSieho rozsahu sa vykona vydanim nového riadiaceho
dokumentu a zruSenim neplatného riadiaceho dokumentu, ktory bol takto nahradeny, inak sa
zmena vykona novelizaciou riadiaceho dokumentu. Kazda novelizacia dokumentu musi byt
uvedena v Zmenovom liste, ktory je uvedeny v prilohe €. 2.

5.2. Pripomienkovanie

(1) Pripomienkovanie navrhov riadiacich dokumentov (okrem prikazov primatora a prikazov
prednostu) zabezpeluje gestor zaslanim navrhu riadiaceho dokumentu v elektronickej forme
veducim, resp. zamestnancom dotknutych organizacnych utvarov/referatov.
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(2) Organizacné utvary/referaty vyjadria svoje stanovisko elektronicky gestorovi v lehote najviac do
pat pracovnych dni ato aj v pripade, ak nemaju Ziadne pripomienky k navrhu riadiaceho
dokumentu.

(3) Organizacné utvary/referaty posudia navrh riadiaceho dokumentu z hfadiska svojej vecnej
pésobnosti. Organizacné Utvary/referaty sa vyjadria k navrhu riadiaceho dokumentu aj k dalSim
otazkam, ktoré sa ich tykaju, alebo ku ktorym povaZzuju za potrebné sa vyjadrit.

(4) Povereny zamestnanec Pravno—organizacného oddelenia posudi navrh riadiaceho dokumentu
z hladiska suladu so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, ako aj z hfadiska dodrzania
obsahovych a formalnych nalezitosti riadiaceho dokumentu.

(5) Vyhodnotenie pripomienok vypracuje gestor v spolupraci s poverenym zamestnancom Pravno—
organizaéného oddelenia.

(6) Pripomienky, s ktorymi gestor suhlasi, zapracuje spracovatel do navrhu riadiaceho dokumentu.

(7) Ak pripomienkujuce utvary uplatfiuju pripomienku, ktord povazuju za délezitu, takuto
pripomienku oznacia za zasadnu. Tato pripomienka je vyjadrenim vyrazného nesuhlasu
s konkrétnym ustanovenim navrhu riadiaceho dokumentu. Ak gestor nevyhovie zasadnej
pripomienke, tato sa stava predmetom rozporu. Ostatné pripomienky maju povahu navrhu,
alebo odporucania a ak im gestor nevyhovie, nie su povazované za predmet rozporu.

(8) Ak gestor nesuhlasi so zasadnou pripomienkou, je povinny o rozpornych stanoviskach
k navrhu riadiaceho dokumentu stymto organizatnym utvarom viest rozporové konanie.
O vysledku rozporového konania gestor vypracuje zaznam, ktory podpiSu osoby zucastnené
na rozporovom konani. Ak sa rozdielne stanoviska nepodari zjednotit, rozhodne o zasadnej
pripomienke prednosta Uradu.

5.3. Schvalovanie, vydavanie a distribucia riadiacich
dokumentov

(1) Po zapracovani akceptovanych pripomienok predlozi gestor kone¢né znenie navrhu riadiaceho
dokumentu v pisomnej forme na schvalenie primatorovi, ktory schvaluje vSetky riadiace
dokumenty a Smernice, okrem Prikazu prednostu alebo na schvalenie prednostovi, ktory
schvaluje Prikazy prednostu a Metodické pokyny. Su€astou spisu je aj zaznam z rozporového
konania, ak sa uskutocnilo.

(2) Konec¢né znenie navrhu riadiaceho dokumentu podpisuje na schvalovacom liste ten, kto ho
vypracoval, gestor (kompetencia Posudil) a podla typu riadiaceho dokumentu prednosta uradu,
alebo primator mesta (Schvalil).

(3) Vecne prislusny utvar (gestor) vytvori k navrhu riadiaceho dokumentu v elektronickej
registratire spis na UuCely evidencie riadiacich predpisov, ako aj popis procesu
pripomienkovania navrhu riadiaceho dokumentu. So schvélenym internym riadiacim
dokumentom su veduci oddeleni oboznameni zaslanim registratirneho €isla spisu e-mailom.

(4) Schvaleny riadiaci dokument zverejni gestor na spolo€nom uloznom priestore uradu (intranete)
a adresu zverejneného dokumentu zaSle e-mailom v8etkym zamestnancom uradu. Original
podpisany primatorom, alebo prednostom odovzda bezodkladne na pravno-organizaéné
oddelenie.

(5) Pravno—organizatné oddelenie sustreduje originaly vSetkych platnych riadiacich dokumentov
v papierovej podobe.
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(6) Po novelizacii riadiaceho dokumentu gestor vypracuje Uplné znenie riadiaceho predpisu
a zverejni ho na spolo&nom uloznom priestore.

(7) Veduci vecne prislusného oddelenia/referatu v ramci svojej pdsobnosti zabezpedi uplatfiovanie
a dodrziavanie schvaleného riadiaceho dokumentu.

(8) Zamestnanci uUradu su povinni oboznamit sa s riadiacim predpisom a dodrziavat ho. Pre
potreby pisomného oboznamovania je v prilohe €. 4 - Vzor oboznamovacieho listu.

6. Poziadavky kladené na navrh riadiaceho dokumentu

(1) Navrh riadiaceho dokumentu musi byt zrozumitelny, prehladny, spravidla struny a vystizny
z hladiska predmetu, resp. sledovaného ciela. Musi byt terminologicky presny, jednotny,
jazykovo a Stylisticky spravny.

(2) Ak sa maju novoupravené vztahy v celom rozsahu podrobit’ uz jestvujucej Uprave, pouziva sa
slovo ,rovnako®. Ak sa maju na tieto vztahy uplatfiovat len niektoré Casti jestvujucej upravy,
pouziva sa slovo ,primerane®,

(3) Skratka sa moze zaviest, ked sa vyraz, ktory skratka nahradza, v texte riadiaceho dokumentu
viackrat opakuje. Zaraduje sa na mieste, kde sa skracovany vyraz pouziva prvykrat, nie vSak
v nadpise, ato slovami v zatvorke (dalej len ,......") Zavedené skratky je potrebné v dalSom
texte riadiaceho dokumentu désledne pouzivat. V riadiacich dokumentoch mozno skratku
vytvorit’ aj zo zacCiato€nych pismen slov.

(4) Do riadiacich dokumentov nemozno preberat’ (recipovat) ustanovenie vSeobecne zavazného
pravneho predpisu. Odkaz na vSeobecne zavazny pravny predpis, alebo jeho ustanovenie
mozno pouzit.

7. Obsahové a formalne nalezitosti riadiacich
dokumentov

(1) Oznacenie/nazov dokumentu je tvorené z:

Cisla riadiaceho dokumentu, alebo Identifikatora riadiaceho dokumentu (d’alej len ,,ID*)
pricom:

a) Prvé dva, alebo tri znaky predstavuju oznacenie typu riadiaceho dokumentu, kde:
1. OS je organizacna smernica Mestského uradu Puchov,

OP oznaduje organizaCny poriadok,

0S8 oznaduje organizaénu $truktdru Mestského uradu Puchov,

PRP oznaduje pracovny poriadok,

PRM oznaduje prikaz primatora,

PP oznacuje prikaz prednostu,

MEP oznacuje metodicky pokyn,

©® N o o b~ W D

PR oznaduje prilohu,
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9. FOR oznacuje formular
b) PC je pridelené poradové &islo v danom kalendarnom roku podla typu riadiaceho predpisu,
c) DD je oznaCenie dna ,
d) MM je oznaCenie mesiaca,
e) RRRR je kalendarny rok, v ktorom bol prislusny riadiaci dokument schvaleny,

f) V pripade oznacenia prilohy k riadiacemu dokumentu sa za ID zakladného dokumentu
uvedie Px, pricom x je Cislo prilohy,

g) ZalD, resp. €islo prilohy sa uvedie nazov riadiaceho dokumentu.

Priklad oznaéenia dokumentu a jeho prilohy:

OP_01-15062018_Organizacny poriadok - zakladny dokument,
OP_01-15062018-P2_Organizacny poriadok - priloha €. 2 k Organizaénému poriadku.

(2) Titulna strana riadiaceho dokumentu musi byt vypracovana podla vzoru tohto riadiaceho
dokumentu uvedenom v prilohe ¢.1, pricom obsahuje:

a) Zahlavie — opakujuce sa na kazdej strane:

- ID dokumentu — Cislo riadiaceho dokumentu,

- Verzia riadiaceho dokumentu,

- Uginnost riadiaceho dokumentu, pripadne aj koniec G&innosti,
- Strana/celkovy pocet stran.

b) Cislo a nazov riadiaceho dokumentu,
c) Schvalovaci list,

d) Pata — opakujuca sa na kazdej strane — obsahuje upozornenie na ochranu obsahu
prislusného riadiaceho dokumentu.

Schvalovaci list riadiaceho dokumentu obsahuje udaje o tom, kto:

a) Vypracoval riadiaci dokument — priezvisko a meno, titul, funkcia, datum spracovania
a podpis,

b) Posudil riadiaci dokument - priezvisko a meno gestora, titul, funkcia, datum posudenia
a podpis,

c) Schvalil riadiaci dokument - priezvisko a meno, titul, funkcia, datum posudenia a podpis.
Vzor uvodnej strany riadiaceho dokumentu je uvedeny v prilohe €. 1.

(3) Zmenovy list riadiaceho dokumentu sa vyuziva pri novelizacii riadiaceho dokumentu a
obsahuje informacie o zmenach v prislusnom dokumente, v pripade Ze sa riadiaci dokument
.len® aktualizuje. Zmenovy list obsahuje:

a) P.C. - poradové Cislo zmeny,




ID: OS_01-01082018
Organizaéna smernica Verzia: 1
. . y m . ”, Ucinnost’ od:
Riadenie dokumentacie MsU Puchov 01.08.2018
Strana : 9/ 10

b) V &asti, na strane — uvedie sa prislusna Cast, Clanok a &islo strany, na ktorej sa zmena
vykonala,

c) Charakteristika zmeny — struény popis vykonanej zmeny,

d) Datum ucinnosti — uvedie sa datum ucinnosti popisanej zmeny,
e) Zmenu vykonal — podpis pracovnika, ktory zmenu vykonal,

f) Zmenu schvalil — podpis pracovnika, ktory zmenu schvalil.

Postup oboznamovania zamestnancov uUradu o zmenenom riadiacom dokumente prebieha
rovhako, ako pri oboznamovani zamestnancov s novym dokumentom, uvedenom v Casti 5.3.

(4) Riadiaci dokument v uvodnych ustanoveniach obsahuje u€el jeho vydania. Ak riadiaci
dokument upravuje aj oblast finanéného riadenia, riadiaci dokument musi obsahovat aj:

(a) postupy finanéného riadenia a postupy vykonu ¢€innosti s tym suvisiacich,

(b) zodpovednost veducich zamestnancov a zamestnancov pri vykone zakladnej finanénej
kontroly.

(5) Ak je sucastou riadiaceho dokumentu zriadenie prierezového pracovného zoskupenia (timu),
(pracovna skupina, komisia a pod.) riadiaci dokument obsahuje aj:

(a) zlozenie timu (zastupenie oddeleni/referatov alebo inych organov), vnatorné Clenenie timu
a pocet jeho &lenov,

(b) kto a akym spésobom vymenuva a odvolava ¢lenov timu,
(c) spOsob skoncenia Clenstva v time.

(6) V zavereCnych ustanoveniach riadiaceho dokumentu musi byt uvedené pripadné zruSovacie
ustanovenie.

(7) V zavereCnych ustanoveniach riadiaceho dokumentu musi byt uvedeny datum nadobudnutia
uCinnosti riadiaceho dokumentu. Ak je pri vydavani riadiaceho dokumentu vopred znamy
koniec jeho ucinnosti, resp. riadiaci dokument sa vydava, alebo tim sa zriaduje na urcity ¢as,
riadiaci dokument musi obsahovat’ aj datum, ktorym riadiaci dokument straca ucinnost.

8. Clenenie a formatovanie riadiaceho predpisu
(1) V zavislosti od rozsahu, text riadiaceho dokumentu sa &leni hierarchicky na:
Cast —> ¢&lanok ——> odsek —> pismeno
alebo
Clanok ——» odsek ———» pismeno

a) Cast sa oznaduje rimskou &islicou (napr. Il.), priéom sa jednotlivé &asti Sisluju od I. élanku
vzostupne.

b) Clanok sa oznaduje poradovym arabskym &islom. Cislovanie zaéina od 1. a pokraduje sa v
Cislovani aj v nasledujucich ¢lankoch.
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Kazda cast, alebo c¢lanok méze mat svoj nadpis. Pre rozsahom menSie riadiace
dokumenty, alebo pracovné postupy €lenenie na €asti nie je povinné.

c) Clanky sa delia na &islované odseky oznagené arabskym &islom, priGom oznadenie prvého
odseku prislusného &lanku sa zacina Cislovat’ vzdy od Cisla ¢lanku a €isla 1 (napr. 5.1.).

d) Text riadiaceho dokumentu sa piSe pismom typu Arial, velkost pisma textu je pri Casti 20,
pri Clanku 18 a ostatného textu je 11.

e) Prilohy k internému predpisu MsU v Puchove st ozna&ované ako Priloha &. (uvedie sa
poradové arabské Cislo napr.1, 2 atd.) Z kazdej prilohy musi jasne vyplyvat, k akému
internému predpisu patri (napr. Priloha €.1 k Smernici o ochrane osobnych udajov). Na
prislusné prilohy je potrebné sa odvolavat aj priamo v texte prislusného dokumentu.
Oznacenie je umiestnené hore v hlavi¢ke prilohy. Kazda priloha musi mat v zahlavi strany
uvedené Cislovanie stran. Prilohy oznacuje spracovatel dokumentu.

(2) Standardny format riadiaceho dokumentu je rovnaky, ako format tohto riadiaceho dokumentu.
VSeobecny format riadiaceho dokumentu je uvedeny v prilohe &. 5.

9. Prechodné a zaverecné ustanovenia

Riadiace predpisy vydané pred nadobudnutim ucinnosti tejto smernice ostavaju v platnosti do ¢asu
ich zruSenia. Tato smernica nadobuda uc¢innost diiom uvedenym nizSie a zahlavi tohto riadiaceho
dokumentu.

Zoznam priloh:

Priloha &. 1 — Uvodna strana riadiaceho dokumentu
Priloha €. 2 — Zaznamy o zmenach

Priloha &. 3 — Formular metodického pokynu
Priloha &. 4 — Vzor oboznamovacieho listu

Priloha €. 5 — VSeobecny format riadiaceho dokumentu

Uginnost od:  01.08.2018
Ucéinnost’ do: doba neurcita
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Uvodna strana riadiaceho
dokumentu

Organiza¢na smernica €. OS_xx-ddmmrrrr
Nazov riadiaceho dokumentu

SCHVALOVACI LIST

Titul, meno, Datum

S Podpis o Uginnost’
priezvisko schvalenia

Vypracoval:

Posudil:

Schvalil:

Tento dokument je dusevnym vlastnictvom MsU Plchov. Bez vyslovného sthlasu primatora mesta nesmie
byt poskytnuty tretej osobe. Nie je dovolené tento dokument kopirovat, rozmnoZovat ako celok ani ako
jednotlivé Casti, €i uz v tlaCovej alebo elektronickej podobe.
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Priloha €islo 2
Zaznamy o zmenach
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V casti, na
strane

ZAZNAMY O ZMENACH
Charakteristika zmeny ﬁgiar"lt:gti

Zmenu Zmenu
vykonal schvalil

(podpis) (podpis)
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Formular metodického pokynu

Metodicky pokyn

Predmet / Uloha

Zodpovedny za vykonanie

Termin od - do

Miesto vykonu ¢innosti

Spbésob vykonu ¢innosti

Pozadované vstupy

Vystupy z ¢innosti

Pouzité formulare

Tento dokument je dusevnym vlastnictvom MsU Plchov. Bez vyslovného sthlasu primatora mesta nesmie
byt poskytnuty tretej osobe. Nie je dovolené tento dokument kopirovat, rozmnoZovat ako celok ani ako
jednotlivé Casti, €i uz v tlaCovej alebo elektronickej podobe.




Riadenie dokumentacie

MS(J Plichov ID: OS_01-01082018-P4
Verzia: 1
Uéinnost’ od: 01.08.2018
Priloha ¢islo 4 Strana : 1/ 1

Vzor oboznamovacieho listu

OBOZNAMOVACI LIST

Priezvisko, meno Datum Podpis Priezvisko, meno Datum Podpis




Riadenie,dokumentécie
MsU Puchov

Priloha ¢islo 5

VSeobecny format riadiaceho

dokumentu

ID: OS_01-01082018-P5
Verzia: 1

Uginnost od: 01.08.2018
Strana: 1/7

Organiza¢na smernica €. OS_xx-ddmmrrrr
Nazov riadiaceho dokumentu

SCHVALOVACI LIST

Titul, meno, Podpis
priezvisko

Datum Uéinnost’
schvalenia

Vypracoval:

Posudil:

Schvalil:
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VSeobecny format riadiaceho
dokumentu
ZAZNAMY O ZMENACH
. . Zmenu Zmenu
P.c. V/ LETAIUELE, ) Charakteristika zmeny LTI, vykonal schvalil

strane ucinnosti (podpis) (podpis)
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Text.

Text.

(1) Text.
(2) Text.

|.Cast’

1. Uéel dokumentu

2. Oblast’ platnosti

3. VSeobecné ustanovenia
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(1) Text
(2) Text

4.1. Odsek

Text
(1) Text.

(2) Text.

4.2. Odsek

Text
(1) Text.

(2) Text.

Text
(1) Text
(2) Text

5.1. Odsek

Text
(1) Text.

(2) Text.

5.2. Odsek

Text

Il.Cast’
4. Clanok

5. Clanok
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(1) Text.
(2) Text.
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lll.Cast’

XX. Prechodné a zaverecné ustanovenia

Text.

Zoznam priloh:
Priloha &. 1 — Text
Priloha &. 2 — Text
Priloha €. 3 - ...

Uginnost' od: ........
Uéinnost' do: ........




Priloha ¢. 2: Harmonogram d'alsSieho postupu

Krok

Termin

Prijatie navrhu smernice manazmentom mesta

Urci vedenie mesta

+ Prezentacia navrhu smernice primatorovi
mesta

+ Pripomienkovanie navrhu smernice
primatorom mesta

- Zapracovanie pripomienok

Schvalenie smernice primatorom mesta

Ur¢i vedenie mesta

+ Podpisanie smernice spracovatelom
a posudzovatelom (gestorom) smernice

+ Schvalenie smernice primatorom mesta

Oboznamenie zamestnancov so smernicou

Urc¢i vedenie mesta

+ Ulozenie smernice na spoloc¢ny ulozny
priestor

- Zaslanie e-mailu s adresou zverejnenej
smernice zamestnancom uradu

« Zaslanie potvrdenia o oboznameni sa so
smernicou

UlozZenie originalu smernice

Ur¢i vedenie mesta

+ Odovzdanie originalu smernice na pravno-
organizacné oddelenie

+ UloZenie originalu smernice

32
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Priloha ¢. 3: Aktualizované Akcné plany pre zefektiviiovanie
kvality v samosprave

Akény plén pre implementéaciu zefektiviiovania kvality MsU Pluchov bol vypracovany
v priebehu marca 2018. Vzhladom na casovy odstup medzi hodnotenim samospravy a
implementaciou odpordcani bol akény plan pred samotnou implementaciou v priebehu
juna 2018 aktualizovany, pricom nadalej vychadza z odpordcani hodnotiacej spravy
z marca 2018.

Spomedzi odporucani na zlepsenie, ktoré vyplynuli zo samohodnotenia kvality, boli
identifikované nasledovné strategické priority kvality:
1. Ideovy zamer vytvorenia Klientskeho centra a navrh elektronizacie internych
procesov MsU Puchov.

2. Vypracovanie organiza¢nej smernice - Riadenie dokumentacie MsU Plchov.

Ku kazdej strategickej priorite bol spracovany prislusny Ak¢ny plan.

33
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Akény plan &. 1 pre posilnenie kvality v samosprave MsU Piachov

Ciel’ projektu:

Identifikacia procesov MU, vypracovanie ideového
zameru vytvorenia Klientskeho centra MsU a navrh
elektronizacie internych procesov

Termin dokoncenia projektu:

31.12.2018

Gestor projektu:

Zodpovedny zamestnanec MsU PlUchov

Kroky postupu / Termin Osobna Potrebné Navrhnuta Dosledok Indikator Dopad Udrzatel'nost
Opatrenia splnenia zodpovednost| zdroje metoda nesplnenia uspesného splnenia
Analyza suc¢asného |30.6.2018 Centire s.r.o. |www strdnka, |Preskimanie Bez analyzy Zisteny stav Kvalitnejsie vstupy do | N/A
stavu fungovania Organizacny podkladov - sucasného stavu pripravy zameru
MsU poriadok, externa fungovania MsU

zoznam spolupraca nebude dalSia praca

sluZieb na vypracovani

zameru efektivna

Spracovanie 31.8.2018 Centire s.r.o. |Analyza Spracovanie Bez spracovania Spracovany Schvélenie zédmeru N/A
ideového zameru sucasného podkladov do zdmeru nebude mat | dokument manazmentom mesta
(KC a elektronizacia stavu dokumentu - manazment mesta
vybranych sluZieb) fungovania externa dostatocné

MsU, spolupraca informacie pre

pripomienky rozhodnutie
Schvalenie zameru | Urc¢i vedenie Zodpovedny Ideovy zamer | Schvalenie Neschvalenie zameru | Schvalenie zameru Priprava podmienok N/A
manazmentom mesta zamestnanec | vytvorenia KC | manazmentom vybudovania KC
mesta MsU Plchov a navrh mesta a navrhu

elektronizacie elektronizacie

sluzieb internych sluzieb
Implementacia Urci vedenie Zodpovedny Harmonogram | Podla Neimplementovanie Uspesna Vybudovanie KC N/A
zameru mesta zamestnanec | dalSieho harmonogramu | zdmeru implementécia a elektronizacia

MsU postupu, zameru internych procesov
schvéleny
zamer
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Akény plan &. 2 pre posilnenie kvality v samosprave MsU Piachov

Ciel’ projektu:

Vypracovanie organizacnej smernice — Riadenie

dokumentacie MsU Plchov

Termin dokonéenia projektu:

31.8.2018

Gestor projektu:

Zodpovedny zamestnanec MsU Plchov

Kroky postupu / Termin Osobna Potrebné zdroje | Navrhnuta metoda | Dosledok Indikator Dopad Udrzatel'nost
Opatrenia splnenia |zodpovednost nesplnenia aspesného splnenia
Analyza sucasného |31.5.2018 | Centire s.r.o. www stranka, Preskimanie Bez analyzy Zisteny stav Kvalitnejsie vstupy N/A
stavu dokumentacie dostupné interné podkladov — externa | sucasného stavu do
smernice spolupraca dokumentacie pripravy dokumentu
nebude dalsia praca
na vypracovani
zameru efektivna
Priprava navrhu 30.6.2018 | Centire s.r.0. Analyza sucasného | Spracovanie navrhu | Nepripomienkovanie | Pripraveny navrh Nevypracovany N/A
smernice stavu podla dostupnych navrhu smernice smernice, zaslany na | ndvrh smernice
zdrojov - externa pripomienkovanie
spoluprace
Pripomienkovanie 30.6.2018 | Zodpovedny Doruéeny navrh Pripomienkovanie Nespripomienkovany | Spripomienkovany Schvaélenie smernice | N/A
navrhu smernice zamestnanec smernice na formou komentarov | navrh smernice navrh smernice
MsU pripomienkovanie
Zapracovanie 31.7.2018 | Centire s.r.o. Spripomienkovany | Zapracovanie, Nepripravena findlna | Vypracovana findlna Schvaélenie smernice | N/A
pripomienok navrh smernice pripadne verzia smernice verzia smernice
a priprava finalnej odkonzultovanie
verzie smernice pripomienok do
dokumentu
Schvalenie 31.7.2018 | Zodpovedny Vypracovana Formou e-mailu Neschvalenie Schvéleny finalny Schvaélenie smernice | N/A
finalneho navrhu zamestnanec finalna verzia finalneho navrhu navrh smernice
smernice MsU smernice smernice
Implementacia urci Zodpovedny Harmonogram Podla Neimplementovanie | Uspedna DodrZiavanie N/A
smernice vedenie zamestnanec dalsieho postupu, | harmonogramu procesov riadenia implementacia smernice riadenia
mesta MsU schvaleny navrh dokumentacie procesov riadenia dokumentacie
smernice dokumentacie
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