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10a Postup kontroly pripadu

* Vedouci odboru pravidelné 1x rocné kontroluje spisovou dokumentaci vSech pracovnic
na useku SPOD.

* Namatkové vybrané spisy s oznacenim Om a NOm si vedouci odboru pfevezme od vSech
pracovnic a po kontrole je odevzda zpét. Kontrola se zaméfuje na vedeni spisové
dokumentace a jeji srozumitelnost.
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» Kontrola bude probihat kazdy rok v obdobi od 1. zafi do30. listopadu.
* Ke kontrole bude vybrano 3 — 5 spisti od jedné koordinatorky pripadu ze vSech odbornosti.

* S vysledkem kontroly bude pracovnik seznamen ustné a v pripadé shledanych nedostatkt
mu bude dana 14 ti denni lhtita na odstranéni. V piipadé, Ze pracovnik neodstrani zavady,
bude mu toto sdéleno pisemné s uvedenim dalSich 14 dni na odstranéni. V pripadé, Ze ani
po tomto upozornéni pracovnik chyby neodstrani, bude o tomto informovéan tajemnik uradu
s navrhem na sniZeni osobniho ohodnoceni.

* Ve spisové dokumentaci ditéte bude ucinén pisemny zaznam o kontrole.



