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Interni smérnice

Spisovy a skartacni rad

1. Predmét upravy

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Tento Spisovy a skartaCni fad je zavazny pro Rozvoj Tanvaldska z.s.

Je vydavan na zakladé rozhodnuti Rady a zpracovavan podle zakona €. 499/2004
Sb.

Vykon spisové sluzby je v souladu s témito pravnimi pfedpisy:

zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich
zakonu (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjSich predpisu.

v

zakon ¢&. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zakonu
(zakon o postovnich sluzbach), ve znéni pozdéjSich predpisu.

zakon ¢&. 500/2004, spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu.

nafizeni vlady €. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb., o
elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.

vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek.

oznameni Ministerstva vnitra, kterym se zvefejfiuje narodni standard pro
elektronické systémy spisové sluzby.

Spisovy fad je zavazny interni pravni akt spolku, stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty od jejich doruCeni, resp. vzniku, az po vyfazeni ve
skartanim fizeni. VSichni pracovnici kancelafe spolku, ktefi jsou povéfovani
vyfizovanim dokumentu, jsou povinni fidit se pokyny v ném uvedenymi a za
manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo prevzali, jsou zodpovédni. Spisova
sluzba je nedilnou soucasti jejich pracovni Cinnosti.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych
z Cinnosti spolku, zahrnujici jejich fadny pfijem, oznacovani, evidenci, rozdélovani,
obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, opatfovani razitkem, odesilani,
ukladani, zapujéovani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to v€etné kontroly téchto
¢innosti.

K vedeni spisové sluzby pouziva spolku systém elektronické evidence spisové
sluzby, umoznujici elektronickou spravu dokumentl v digitalni podobé a evidenci
dokumentu v analogové.

Za vedeni, usmérnovani a koordinaci spisové sluzby, provadéni kontroly
dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby a dohledu nad
vyfazovanim dokumentl je odpovédny manazer spolku.
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2. Zakladni pojmy

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni puvodnost a
hodnovérnost.

Casové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel

certifikacnich sluzeb a ktera divéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické
podobé s casovym okamzikem, a zaruCuje, Ze uvedena data v elektronické podobé
existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.

Cislo jednaci — evidenéni znak (oznadeni) dokumentu v ramci evidence
dokument, slouzici k odliSeni dokumenti mezi sebou navzajem a uvnitf spisu.

Datova schranka — elektronické ulozisté, které je urCeno k doruCovani organy
vefejné moci, k provadéni ukonu v0i¢i organum vefejné moci a k dodavani
dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob,
umoznuje-li to povaha dokumentu.

Datova zprava — elektronicka data, ktera Ize prenaset prostifedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a
pfenosu dat elektronickou formou; dokumenty organa vefejné mocifve smyslu § 1
odst. 1 pism. a) zakona ¢&. 300/2008 Sb.] doruCované prostfednictvim datové
schranky, ukony provadéné vuci organim vefejné moci prostfednictvim datové
schranky a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych
osob dodavané prostfednictvim datové schranky maji formu datové zpravy (datovou
zpravu tvofi obalka s metadaty a obsah zpravy). Obdobné formu datové zpravy maji

dokumenty doru¢ované e-mailem.

Dokument — rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podobé digitalni nebo analogové, ktery byl spolku doru¢en nebo
vznikl z jeho Cinnosti.

Dokument v digitalni podobé — dokument tvofeny jednim nebo vice zaznamy a
metadaty, uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani
dokumentu v digitalni podobé.

Dokument v analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo
jiném hmotném nosici.

Elektronicka podatelna — zafizeni elektronického systému spisové sluzby,
umoznujici pfijem, vyhledavani, pfedavani a odesilani dokumentd v digitalni
podobé.

2.10.Elektronicky podpis — udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k

dokumentu v digitalni podobé, nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi k
jednoznacnému ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v
digitalni podobé.

2.11.Elektronicky systém spisové sluzby — informacni systém pro spravu dokumentu.

2.12.Evidence dokumentli — nastroj umoznujici vedeni spisové sluzby. Je vedena

pFirdstkovym zplasobem. K evidenci dokumentl ve spisové sluzbé vedené v
elektronické podobé slouzi elektronicky systém spisoveé sluzby.

2.13.Identifikator datové schranky (ID) — oznacCeni (adresa) datové schranky, slouzi k

jednoznacné identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikatorem
vyuzivanym organy vefejné moci. Zpusob tvorby identifikatoru je stanoven § 8
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vyhlasky ¢&. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek

2.14.Jednoznaény identifikator — oznaceni dokumentu, zajistujici jeho jedinecnost a
nezaménitelnost. Obsahuje zejména oznaceni puvodce, pfipadné zkratku jeho
oznaceni, ve formé alfanumerického (popfipadé ¢arového) kodu.

2.15.Autorizovana konverze dokumenti — UpIné prevedeni dokumentu v analogové
podobé do dokumentu v digitalni podobé, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentu
a pfipojeni ovéfovaci dolozky (autorizace); a naopak uplné pfevedeni dokumentu v
digitalni podobé do dokumentu v analogové podobé v€etné pofizeni ovéfovaci
dolozky.

2.16.Vystup z autorizované konverze dokumentd (,konvertovany dokument®) —
listinny dokument prfevedeny do elektronické podoby a naopak prostfednictvim
autorizované konverze dokumentd.

2.17.Metadata - strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a
strukturu a jejich spravu v pribéhu ¢asu.

2.18.0znacovani dokumentli — Ukon odborné spravy dokument, béhem néhoz se
dokumentiim bé&hem jejich pfijmu nebo vzniku pfifazuji jednoznaéné identifikatory.

2.19.Podaci denik — evidenni pomucka v analogové podobé, slouzici pro evidenci
dokumentl zafazenych do samostatnych evidenci dokumentu. Viz téz ,Agendovy
informacni systém*“ a ,Evidence dokumentd".

2.20.Podatelna — kancelafr zfizena v sidle spolku, slouzici pro pfijem, oznacovani
(evidenci) a odesilani dokumentu. Vypravna je utvar, ktery je souc€asti podatelny a
slouzi k vypravovani dokumentt/zasilek.

2.21.Pfevod dokumentu — prevadéni dokumentu v analogové podobé& na dokument v
digitalni podobé a zména datového formatu dokumentu v digitalni podobé. Provadi
se zpusobem zarucujicim vérohodnost puvodu dokumentu, neporusitelnost jeho
obsahu, Ccitelnost dokumentu a bezpecnost procesu prevadéni nebo zmény
datového formatu. Postup pfi pfevodu dokumentu obsahuje ustanoveni § 69a odst.
5 az 7 zakona €. 499/2004 Sb.

2.22. Skartaéni komise — komise jmenovana manazerem spolku, odpovédnym za vykon
spisové sluzby spolku a uréena k pripravé a provedeni vyfazeni dokumentl ve
skarta¢nim Fizeni nebo mimo skartacni Fizeni.

2.23.Skartacni Ihuta — doba, po kterou musi byt dokument uloZen u spolku. Kazdy typ
dokumentu ma stanovenu skartaéni Ihitu, ktera je zavazna a az na vyjimky ji nelze
zkracovat.

2.24. Skarta€ni znak — vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpusob, jakym bude posuzovan ve skartaénim fizeni nebo mimo skartacni Fizeni.
Skartacni znak ,A“ (archiv) oznaCuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartatnim fizeni nebo mimo skartaéni Fizeni navrzen k trvalému uloZeni v
prislusném archivu jako archivalie. Skartacni znak ,S" (stoupa) oznacuje typ
dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartatnim fizeni nebo mimo
skartaCni Fizeni navrzen ke zniCeni. SkartaCni znak ,V“ (vybér) oznacuje typ
dokumentu, jehoz hodnotu nelze v okamziku vzniku stanovit; ve skartacnim fizeni
nebo mimo skartacni fizeni bude takto oznaCeny dokument navrzen budto k
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trvalému ulozeni v pfFislusném archivu jako archivalie (bude-li mit trvalou hodnotu),
nebo ke zni€eni (trvalou hodnotu nebude mit).

2.25.Spis — soubor dokumentu, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k
jedné véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych vétSinou pod
stejnym spisovym znakem. Viz téz Typovy spis.

2.26.Spisova sluzba — rozumi se jednotné zajisStovani ukonl spojenych s pfijmem,
evidenci, pohybem, vyhotovovanim, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim,
posuzovanim a vyfazovanim (skartaci) dokumenta.

2.27.Spisova znacka — evidenc¢ni znak spisu, slouzici k jeho identifikaci.

2.28.Spisovnha — zafizeni spolku, urCené pro ukladani vSech vyfizenych
dokumentl/spist do doby uplynuti jejich skartanich Ihut.

2.29.Spisovy a skartacéni plan - hierarchické (alespon trojuroviiové) usporadani
(schéma) pro ukladani vyfizenych dokumentl a uzavienych spisu podle spisovych
znaku, dopInéné o skartacni znaky a skartacni [haty.

2.30. Spisovy rad — vnitfni pfedpis spolku, upravujici veskeré ukony spojené s pfijmem,
tfidénim, oznacCovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, obé&hem,
vyhotovovanim, odepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentu.

2.31.Spisovy znak — Ciselné oznaceni dokumentl podle jejich obsahu, zafazujici je do
vécnych skupin spisového a skartaéniho planu, slouzici k jejich ukladani,
vyhledavani a vyfazovani.

2.32.Skodlivy kéd — chybny datovy format nebo pogitadovy program zpusobily pfivodit
Skodu na programoveém vybaveni nebo informacich kancelarei, popfipadé zpusobily
poskodit kancelar spolku zneuzitim informaci.

2.33. Typovy spis — spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou strukturu
(uspofadani) a je vzdy c¢lenén vécné do jednotlivych soucasti. Ma tedy obdobny
obsah a strukturu jako spis, vznika vSak vzdy jako vysledek stejnorodych
opakujicich se procesu.

3. Prijem dokumentu

3.1. Pro pfijem doruc¢enych dokumentu, a to bez ohledu na zplsob jejich doruceni, je
zfizena podatelna, nachazejici se v kancelafi spolku MAS Rozvoj Tanvaldska.
Dokument v digitalni podobé se doru€uje na e-mailovou adresu elektronické
podatelny spolku, prostfednictvim informacniho systému datovych schranek do
datové schranky spolku nebo osobné na meédiu pro prenaseni dokumentl v
digitalni podobé (CD, DVD, USB apod.). Dokument v analogové podobé se
doruCuje prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb, kuryrem nebo osobné
na podatelnu nebo jednotlivym odboriim.

4. Prijem dokumenti v digitalni podobé

4.1. Soucasti podatelny spolku je elektronicka podatelna, umoznujici pfijem dokumentu
v digitalni podobé. E-mailova adresa elektronické podatelny pro doruCovani
datovych zprav vefejnou siti je podatelna@masrt.cz Informace potfebné k
dorucovani dokumentu v digitalni podobé elektronické podatelné jsou zverejnény na
webovych strankach spolku na adrese www.masrt.cz . Dokumenty v digitalni
podobé jsou pfijimany v datovych formatech pdf, PDF/A, xml, html/htm, odt, ods,
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odp, txt, rtf, doc, xls, ppt, jpg/jpeg, png, tiff, gif, mpeg1/mpeg/2, wav, mp3,
isdoc/isdocx verze 5.2 a vySSi. Dokument v digitalni podobé je také mozné dorucit
na pfenosnych nosicich dat (disketach, CD, DVD, USB). Je-li nosi¢ dat pfilohou
dokumentu doruCeného v analogové podobé, je nezbytné, aby byl oznacen jako
jeho nedilna pfiloha a tak s nim bylo i nakladano. Je-li doru¢en pouze nosi¢ dat, je
prfedan elektronické podatelné ke kontrole. Elektronicka podatelna poté ulozi
doru€eny dokument v digitalni podobé do ulozisté doru€enych datovych zprav a
zavede ho do elektronického systému spisové sluzby. S dokumentem v digitalni
podobé se dale manipuluje shodné jako s dokumentem v digitalni podobé
doruCenym elektronické podatelné. Kancelaf vraci nosice dat pouze na vyslovné
vyzadani.

Zaméstnanec podatelny s pfistupovymi udaji do datové schranky spolku kontroluje
obsah datové schranky spolku ,egfr8sq“ béhem pracovniho dne. Pokud zjisti, ze
datova schranka obsahuje dodany dokument v digitalni podobé&, neprodlené ho
prijme.

U dorucCeného dokumentu v digitalni podobé elektronicka podatelna zjiStuje, zda:

odpovida technickym parametrim, které spolku stanovilo jako pfipustné a
zverejnil je na svych webovych strankach,

k dokumentu je pfipojen uznavany elektronicky podpis nebo uznavana
elektronicka znacka, pfipadné zda je pfipojeno kvalifikované Casoveé razitko,

zaru€eny elektronicky podpis je platny a jeho kvalifikovany certifikat nebyl
zneplatnén, nebo uznavana elektronicka znacka je platna a jeji kvalifikovany
systémovy certifikat nebyl zneplatnén, pfipadné zda je platné kvalifikované
¢asoveé razitko,

je pripojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat nebo
zda je uveden akreditovany poskytovatel certifikaCnich sluzeb, ktery certifikat
vydal a vede jeho evidenci,

kvalifikovany certifikat obsahuje udaje, na jejichz zakladé je mozné osobu, ktera
podepsala datovou zpravu, jednoznacné identifikovat.

Elektronicka podatelna dale zkontroluje, zda doruc¢eny dokument v digitalni podobé
je Citelny, v pfipustném datovém formatu a neobsahuje chybny datovy format nebo
pocitaovy program zpusobily pfivodit Skodu na programovém vybaveni plvodce,
nebo na informacich zpracovavanych puvodcem, popfipadé neni-li zpUsobily
poskodit spolku zneuzitim informaci (dale jen ,Skodlivy kéd“ — viz zakladni pojmy).

Je-li mozné zjistit z doru¢eného dokumentu v digitalni podobé obsahujiciho Skodlivy
kéd elektronickou adresu odesilatele, neprodlené se na tuto adresu odeSle
vyrozumeéni o jeho zjisténi, popfipadé o zni¢eni dokumentu.

O pfijeti dokumentu v digitalni podobé&, u néhoz byl zjiStén Skodlivy koéd, a o
vyrozuméni odesilatele je vedena zvlastni evidence. Evidenci vede podatelna
spolku. Obsahuje datum, porfadové Cislo zaznamu, adresu, na niz je vyrozuméni
zasilano, datum, kdy bylo vyrozuméni odeslano, neni-li totoZzné s datem pofizeni
zaznamu, a misto pro pfipadnou poznamku.

Pokud se u doru¢eného dokumentu v digitalni podobé zjisti vyskyt Skodlivého kddu,
ale dokument obsahuje vécné informace, které mohou byt bezpecCné vyuzity ve
vztahu k dalSimu zpracovani dokumentu, a mohou byt bezpec&né& uloZzeny mimo
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elektronickou podatelnu, dokument se ulozi do zvlastniho ulozisté, obsluhovaného
elektronickou podatelnou. Pfi posuzovani doru€eného dokumentu obsahujiciho
Skodlivy kod je podatelna opravnéna pozadat o spolupraci jiné odbory, aby
posoudily, zda informace obsazené v dokumentu mohou byt dale vyuzity pro praci
spolku. Ostatni dokumenty, u nichz byl zjistén Skodlivy kéd, se neukladaji, ale znici;
povaZzuji se za nedorucene.

Pokud elektronickd podatelna zjisti u dokumentu, ktery ma byt opatfen podle
zvlastniho pravniho predpisu uznavanym elektronickym podpisem, Ze kvalifikovany
certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat, na kterém je podpis zalozen,
pfipojeny k dokumentu v digitalni podobé byly v dobé jeho doru€eni neplatné, a
pokud Ize usuzovat, Ze zaruceny elektronicky podpis nebo elektronicka znacka byly
vytvofeny v dobé platnosti tohoto certifikatu, pak za ucCelem zjiSténi platnosti
elektronické znacky nebo zaru€eného elektronického podpisu oveéfi, zda je
pfipojeno platné kvalifikované Casové razitko podepsaného nebo oznaceného
dokumentu a zda toto razitko bylo vytvoreno pfed okamzikem zneplatnéni certifikatu
dokumentu a zda je platné, nebo uvédomi podepsanou osobu, neni-li pfipojeno
platné kvalifikované Casové razitko, Ze nema moznost provést veskeré ukony
potfebné k tomu, aby ovéfil, Zze zaruCeny elektronicky podpis nebo elektronicka
znacka jsou platné a jejich kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany systémovy
certifikat nebyly zneplatnény pfed vytvofenim zaru€eného elektronického podpisu
nebo elektronické znacky.

Doruceny dokument v digitalni podobé, ktery neobsahuje Skodlivy kod je zaveden
do elektronické evidence spisové sluzby a oznacen jednoznacnym identifikatorem.
Je-li k nému pfipojen kvalifikovany certifikat a zaruCeny elektronicky podpis
zaloZeny na tomto certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich
sluzeb nebo kvalifikovany systémovy certifikat a elektronicka znacka zalozena na
tomto certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb,
ukladaji se s dokumentem.

Je-li dokument v digitalni podobé doru¢en do e-mailové schranky na skupinovou
adresu nebo na adresu zaméstnance spolku a ma-li ufedni charakter, neprodlené
se odesle vcetné vSech jeho soucasti, kterymi mohou byt pfilohy, elektronicky
podpis, pokud je jim dokument opatfen, a certifikat, je-li k dokumentu pfiloZzen,
elektronické podatelné spolku. Elektronicka podatelna jej zkontroluje podle bodu
4.2. ptipadné nasledujicich tohoto spisového fadu. Casem doruéeni dokumentu je
Cas, kdy byl dostupny elektronické podatelné spolku.

Je-li doruCen na podatelnu dokument v digitalni podobé fyzickou osobou na
pfenosném médiu (napf. CD-ROM, DVD, flash-disk apod.), pak zaméstnanec
kancelafe spolku pfevede dokument z pfenosného meédia na elektronickou
podatelnu, s dokumentem ucini ukony podle bodu 4 a fyzické osobé vrati pfenosné
médium a vystavi potvrzeni o doru€eni dokumentu podle bodu 5.

5. Prijem dokumentu v analogové podobé.

5.1.

Dokumenty doruCované spolku prostfednictvim drzitele posStovni licence pfebira
pracovnik kancelare spolku v pracovnich dnech ve své kancelafi v sidle spolku
v Jifetiné pod Bukovou. Pracovnice podatelny neni povina pfevzit nevyplacenou
nebo nedostatecné ofrankovanou zasilku. Doporu¢ené zasilky jsou pfedavany proti
podpisu. Pracovnice podatelny zkontroluje, zda jsou vSechny pfebirané zasilky
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skuteCné adresovany spolku a zda adresy uvedené na doporuCenych zasilkach
souhlasi s evidenci na pfedavaci soupisce posty, kterou poté svym podpisem
potvrdi. Omylem pfedané zasilky vrati neoteviené zpét, zavady zjisténé na
zasilkach ihned reklamuje. V pfipadé poruseni obalu na zasilce sepiSe s postou
ufedni zaznam (zasilka je pfi tom komisionalné oteviena, aby bylo mozZné
zkontrolovat, zda je uplna).

Obdobné se postupuje tehdy, dorucCuje-li zaméstnanec drzitele postovni licence
povéfeny prepravou postovnich zasilek posStovni zasilky pfimo na podatelnu
kancelare spolku.

Dokumenty doru€ené osobné fyzickymi osobami pfijima podatelna. Pozada-li
dorucitel dokumentu o potvrzeni pfijmu doru€eného dokumentu na jeho stejnopisu
Ci kopii, kterou s sebou pfinesl, zaméstnanec prejimajici dokument zkontroluje
shodu doruc¢eného dokumentu s jeho stejnopisem ¢&i kopii. Stejnopis nebo kopii poté
oznaci otiskem podaciho razitka spolku s uvedenim data pfevzeti dokumentu, jeho
rozsahu vcetné pfiloh a podpisem.

Za doruCeny dokument se povazuje také dokument pfijaty zaméstnancem
kancelafe spolku mimo budovu sidla spolku (napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni
cesté atp.). Zaméstnanec, ktery dokument prevzal, je povinen zabezpecit jeho
neprodlené predani podatelné. Casem dorueni dokumentu je okamzik, kdy
dokument je dostupny podatelné a je zaveden do elektronické evidence spisové
sluzby.

Osobu pozadujici sdélit véc ustné (osobné nebo telefonicky) pfijima vzdy vécné
prislusny zaméstnanec kancelafe spolku, ktery o ni pofidi pisemny zaznam.
Zameéstnanec, ktery pofidil zaznam, je povinen zabezpecit jeho neprodlené predani
podatelné k jeho oznageni. Casem doruéeni dokumentu je okamzik, kdy dokument
je dostupny podatelné a je zaveden do elektronické evidence spisové sluzby.

Baliky doru¢ené na adresu spolku se na podatelné oteviraji; o dalSim zpUsobu
nakladani s nimi se rozhoduje podle jejich obsahu. Baliky doru¢ené na jméno a
pfijmeni zaméstnance kancelare spolku se pfedavaji neoteviené adresatovi.

6. Oznacovani dokumentu

6.1.

6.2.

6.3.

Dokumenty v digitalni podobé doru€ené kancelafi spolku nebo vzniklé z jeji €innosti
se v den, kdy byly doruCeny nebo vytvofeny, opatfi prostfednictvim elektronické
evidence spisové sluzby jednoznaénym identifikdtorem, ktery je s danym
dokumentem spojen a zajiStuje nezaménitelnost dokumentu. Jednoznacnym
identifikatorem se neoznacuji dokumenty v digitalni podobé obsahujici Skodlivy kéd.
Jednoznacny identifikator ma nezaménitelny numericky tvar (rostouci fada Cisel)

Neni-li doru¢eny dokument v digitalni podobé ve vystupnim datovém formatu,
prevede se po oznaceni do vystupniho datového formatu.

Podatelna roztfidi dokumenty v analogové podobé& doruCené prostfednictvim
drzitele poStovni licence nebo jinym zpusobem na dokumenty podléhajici oznaceni
a evidenci nebo evidenci nepodléhajici. Evidenci nepodléhaji noviny, ¢asopisy a
ostatni tiskoviny (broZury, zpravodaje, bulletiny, sbirky zakonu, véstniky,
propagacni materialy, letaky, nabidky, pozvanky na Skoleni, kulturni a sportovni
akce) a dokumenty vedené v samostatnych evidencich dle bodu 9.2. Dokumenty
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nasledné preda pracovnikim odpovédnym za jejich vyfizeni. Dale oddéli
dokumenty, které se neoteviraji. Jsou to:

Dokumenty oznacené na obalce heslem ,Vybérové fizeni (vefejna zakazka) —
neotevirat” s uvedenim nazvu soutéZe. Obalka dokumentu se opatfi podacim
razitkem spolku s vyznaCenim c&asu doruCeni a zapiSe se do pomocné
evidence. Pokud neni z obalky patrny jeji odesilatel, do rubriky ,Odesilatel” se
zapise ,Uzaviena obalka“.

Dokumenty, na jejichz obalce je v adrese uvedeno jméno, pfipadné jména, a
pfijmeni fyzické osoby na prvnim misté pfed oznacenim spolku. Dokument se
nezapisuje, adresatovi se pfedava neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni
obalky, Ze dokument ma ufedni charakter, neprodlené ho pfeda k zaevidovani
do elektronického systému spisové sluzby.

Obalka dokumentu se ponechava u dokumentu jako jeho soucast tehdy, pokud:

dokument je v souladu s jinym pravnim pfredpisem doruc¢ovan do vlastnich
rukou,

je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy
byl doru€en jinym zpusobem,

datum podani ma vyznam z hlediska pravniho (napf. pro dodrzeni lhat k
vyfizeni),

dokument ma charakter stiznosti, petice nebo odvolani,

na dokumentu neni uvedeno datum nebo se vyrazné rozchazi s datem
postovniho razitka na obalce,

na dokumentu chybi podpis (i kdyZ je uvedeno jméno a adresa pisatele),
na dokumentu neni uveden zadny odesilatel (jedna se o anonym),

je-li to rozhodné pro zjiSténi adresy odesilatele (adresa je uvedena pouze na
obalce).

V ostatnich pfipadech se obalka vyfadi bez skartacniho fizeni ihned po jejim
otevieni.

Podatelna spolku opatfi doruCeny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho
obalku, v den jeho doruc€eni podacim razitkem. Obdobné se postupuje u dokument
pfedanych mimo budovu sidla spolku. V elektronické evidenci spisové sluzby se o
nich poznamena vzdy datum doruceni, adresa odesilatele, véc, rozsah a utvar,
kterému je pridélen k vyfizeni.

Podatelna soucasné zkontroluje, zda u dokumentl v analogové podobé souhlasi
odesilatelem uvadény pocet listl pfiloh nebo pocCet svazku pfiloh, u pfiloh v
nelistinné podobé jejich poCet a druh (je-li uveden) se skuteCnym stavem, a zapiSe
zjistény pocet listd a pocet listd pfFiloh dokumentu nebo polet svazki do
elektronické evidence spisové sluzby. Pokud se zjisti nesrovnalosti (napf. dokument
neni uplny, nesouhlasi poCet pfiloh), podatelna oznami odesilateli nesrovnalost a
pozada o napravu.
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6.7. Tvofi-li pfilohu dokumentu v analogové podobé ceniny, tato skutecnost se
poznamena na dokumentu a v elektronické evidenci spisové sluzby se u udaje o
druhu pfilohy uvede nominalni hodnota ceniny.

6.8. Po oznaceni dokumentu v analogové podobé se rozhodne, zda bude dale pfedan v
analogové podobé&, nebo zda bude pfeveden do digitalni podoby.

7. Evidence dokumentu

7.1. Zakladni evidenéni pomulckou spisové sluzby je elektronicka evidence spisové
sluzby. O kazdém dokumentu se v ném vedou tyto udaje:

poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan,

datum dorucCeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni
Cinnosti spolku, datum jeho vytvofeni (timto datem se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokumentu); u dokumentu v digitalni podobé se jako
datum doru€eni vyznacéi datum, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelné nebo kdy je dodan do datové schranky spolku,

adresa odesilatele, u dokumentl vzniklych z vlastni ¢innosti spolku se uvede
slovo ,Vlastni®,

Cislo jednaci odesilatele nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentd, je-li jim dokument oznacen,

pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listll nebo pocet svazkl jeho
priloh v listinné podobé, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poc€et a druh,

strucény a vystiZzny obsah dokumentu (pfedmét, véc),
jméno a pfijmeni osoby urCené k vyfizeni dokumentu,

zpusob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listG dokumentu v
analogové podobé, pocet listd nebo pocet svazkl jeho pfiloh v listinné podobé, u
pfiloh v nelistinné podobé jejich po€et a druh, u dokumentu v digitalni podobé
pocet pfiloh,

udaj o uloZzeni dokumentu a o jeho zafazeni do skartacniho Fizeni (spisovy znak,
skartacni znak a skartacni lhata dokumentu),

jednoznacny identifikator dokumentu.

7.2. Dalsi samostatné evidence dokumentl maji naleZitosti stanovené v § 7 odst. 4
vyhlasky €. 191/2009 Sb. Jsou to:

pofadové Cislo dokumentu, pod nimZ je evidovan v samostatné evidenci
dokumentd,

datum dorucCeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni
Cinnosti spolku, datum jeho vytvofeni (timto datem se rozumi datum jeho
zaevidovani v samostatné evidenci dokument(); u dokumentu v digitalni podobé
se jako datum doruceni vyznaci datum, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelné nebo kdy je dodan do datové schranky spolku,
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adresa odesilatele, u dokumentt vzniklych z vlastni ¢innosti spolku se uvede
slovo ,Vlastni®,

struény a vystiZzny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

udaj o uloZeni dokumentu a o jeho zafazeni do skartacniho fizeni (spisovy znak,
skartacni znak a skartacni lhGta dokumentu),

jednoznacny identifikator dokumentu.

V samostatnych evidencich dokumentt se eviduji:

dokumenty ucetni agendy vedené v elektronické podobé podle zakona ¢.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisl. Tvar Cisla jednaciho je
ve formé kazdoro&ni numerické rostouci fady zacCinajici Cislem 1.

objednavky s tvarem Cisla jednaciho xx/yyyy, kde xx je pofadové Cislo
objednavky a yyyy je rok vystaveni objednavky.

Vnitini prfedpisy spolku, které vede kancelar v listinné podobé. Tvar Cisla
jednaciho: IS xx/yyyy, kde xx je pofadové Cislo a yyyy je rok vydani pfedpisu.

okumenty v_digitalni podobé, u nichz byl zjisten Skodlivy kéd. Tvar Cisla
jednaciho: SK/xxx/yyyy, kde xxx je porfadové Cislo a yyyy je Ctyicisli
kalendarniho roku, v némz byl dokument zaevidovan.

Veskeré doru¢ené dokumenty s vyjimkou dokumentu evidovanych v samostatnych
evidencich dokumentl nebo nepodléhajicich evidenci podle ¢l. 9 odst. 2 tohoto
spisového fadu, a dokumentl v digitalni podobé obsahujicich Skodlivy kéd jsou v
den, kdy byly dorueny, zaméstnanci kancelafe neprodlené zaevidovany v
elektronické evidenci spisové sluzby a je jim pfidéleno Cislo jednaci. V pfipadé
dokumentu v analogové podobé se Cislo jednaci vepiSe také do podaciho razitka.

Dokumenty se zapisuji do elektronické evidence dokumentl nebo do samostatnych
evidenci dokumentu vzestupné v Ciselném a €asovém poradi, v némz byly spolku
doru€eny nebo vznikly z jeho &innosti. Vyjimkou jsou dokumenty pfevzaté mimo
stalé pracovisté a dokumenty doruCené na jméno a pfijmeni fyzické osoby a
dokumenty v digitalni podobé dorucené pfimo do e-mailové schranky zaméstnance;
tyto dokumenty pfeda adresat k zaevidovani jen tehdy, maji-li ufedni charakter.

Ciselna fada v elektronické evidenci spisové sluzby a v samostatnych evidencich
dokumentu zaclind na zaCatku kazdého roku porfadovym Ccislem 1, je sloZena z
celych Cisel nepretrzité po sobé jdoucich a kon¢i dnem 31. prosince téhoz roku.

Dokument zaevidovany v elektronické evidenci spisové sluzby nebo v
samostatnych evidencich dokumentli se oznacuje Cislem jednacim. Tvar Cdisla
jednaciho je: MASRT/xxxx/yyyy, kde xxxx je pofadové Cislo zapisu dokumentu v
evidenci dokumentl a yyyy je &tyfCisli kalendarniho roku, v némz byl dokument
zaevidovan.

8. Rozdélovani a obéh dokumentu

8.1.

Pracovnice kancelafe zapiSe do elektronické evidence spisové sluzby dokumenty
pfijaté v digitalni i analogové podobé. U dokumentu pfijatych v digitalni podobé se
ukladaji do elektronické evidence spisové sluzby veskeré pfijaté pfilohy dokumentu.
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U dokumentt pfijatych v analogové podobé se do poznamky v elektronické evidenci
spisové sluzby uvede pocet a obsah pfiloh. Dokumenty pfijaté v analogové podobé
se poté oznaci podacim razitkem.

Systém elektronické evidence spisové sluzby automaticky pfifadi dokumentum ¢isla
jednaci. Pracovnice kancelafe sou€asné zapiSe Cislo jednaci do podaciho razitka
na dokumentu v analogové podobé.

Pracovnice kancelare pfeda oznacené dokumenty v digitalni i analogové podobé po
jejich rozdéleni a oznaCeni zaméstnanci prislusnému k jejich vyfizeni. Dokumenty
se predavaji prostfednictvim systému elektronické evidence spisové sluzby.
Pfedavané dokumenty v analogové podobé pfeda pracovnice kancelare pfimo
osobé, ktera je kompetentni pfislusny dokument vyfidit. Pokud neni z povahy
dokumentu zfejme, ktery osoba je prislusna k jeho vyfizeni, rozhodne o pfisluSnosti
k vyfizeni manazer spolku.

Zjisti-li osoba povéfena vyfizenim dokumentu, Ze mu byl pfidélen omylem
dokument, jehoz vyfizeni je v kompetenci jiné osoby ze spolku, neprodlené
zabezpeci jeho predani kompetentni osobé.

9. Vyriizovani dokumentu

9.1.

9.2.
9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Vyfizenim dokumentu se rozumi vyfizeni véci elektronickou nebo listinnou formou
nebo ustné. Vyfizeni dokumentu je realizovano odeslanim prvopisu, stejnopisu
nebo kopie dokumentu, vyfizenim véci ustné (telefonicky), vzetim véci na védomi
nebo postoupenim véci jinému zaméstnanci spolku ktery je k vyfizeni véci pfislusny.

Dokument vyfizuje osoba, ktera je za néj zodpovédna.

Dokument se vyfizuje zpracovanim navrhu odpovédi a odeslanim jeho prvopisu,
stejnopisu nebo kopie. V systému elektronické evidence spisové sluzby nebo v dalSi
evidenci dokumentl se zaznamena zpusob vyfizeni dokumentu a identifikace
subjektu, ktery je adresatem vyfizeni dokumentu.

Je-li dokument vyfizen vzetim na védomi, vyfizenim ustné pfi osobnim kontaktu
nebo telefonicky, ucini o tom zaméstnanec utvaru povéreny jeho vyfizenim zaznam
v elektronické evidenci spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentu. Jde-
li o dokument v analogové podobé&, ucini o zplsobu vyfizeni zaznam také na
dokumentu nebo jeho obalu, pfipadné k dokumentu pfipoji samostatny zaznam, z
néhoz musi byt zfejmé, kdy, s kym, jak a s jakym vysledkem byla véc projednana;
zaznam podepiSe a oznaci datem vyfizeni. Bere-li se obsah dokumentu pouze na
védomi bez odpovédi, v elektronické evidenci spisové sluzby nebo v samostatné
evidenci dokumentu se poznamena ,Na védomi“, pfipoji se podpis a datum.

Je-li dokument vyfizen spolecné s jinym dokumentem, uvede se tato skutecnost v
elektronické evidenci spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentu.

Ma-li vyfizeni dokumentu podobu analogového a digitalniho dokumentu, eviduje se
pod tymz cislem jednacim jako puvodni dokument nebo jako dva samostatné
dokumenty ve spisu.

10.Tvorba a oznac¢ovani spisu
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10.1. Pfi vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spojuji ve
spis. Spis je vytvafen spojovanim dokumentl nebo pomoci sbérného archu.
Dokumenty v listinné podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni
podobé se vzajemné spoji prostfednictvim metadat.

10.2. Spisy se oznacuji spisovymi znackami.

10.3. Spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a
dal$i dokumenty, které se vztahuji k dané véci. Jeho pfilohou jsou zejména dukazni
prostfedky, obrazové a zvukové zaznamy a je-li spis veden v analogové podobé,
rovnéz zaznamy na elektronickych médiich.

10.4. Dokumenty ve spisu jsou usporadany chronologicky, a to budto vzestupnég, t. j. v
jeho spodni Casti je uloZzen dokument nejstarSi, tzv. iniciacni, kdezto nahofe
dokument nejmladSi, nebo sestupné, tj. od nejstarSiho dokumentu (iniciacniho v
horni ¢asti az po nejmladsi dokument ve spodni ¢asti).

11.Pridélovani spisového znaku, skarta¢niho znaku a skartacni lhity

11.1. Spisovy znak, skartaéni znak a skartacni Ihitu, pfipadné rok zafazeni dokumentu
do skartacniho fizeni, pfidéluje dokumentu vzdy zaméstnanec kancelare spolku.

11.2.Spisovy znak, skartatni znak a skartaéni lhata se pfidéli dokumentu podle
spisového a skartacniho planu spolku, platného v dobé vyfizeni dokumentu nebo
uzavieni spisu.

11.3.Spisovy znak, skartaéni znak a skartacni Ihlta dokumentu, popfipadé rok jeho
zarazeni do skartaCniho fizeni, se vzdy poznamenaji v elektronické evidenci
spisoveé sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentu.

12.Vyhotovovani dokumentu

12.1.Dokumenty se vyhotovuji podle poZzadavku normy CSN 01 6910 ,Uprava
pisemnosti zpracovanych textovymi editory“, vydana 1. dubna 2007. Urc€uje zpusob
psani interpunkénich znamének, zkratek, znaCek a Cisel, stanovi postupy pfi
zvyraziiovani a cClenéni textll, zasady formalniho usporadani textového sloupce,
obsahuje pozadavky na psani adres uréenych pijemcim v Ceské republice i v
zahrani¢i a podava navod pro Upravu dopist, e-mailll a pro vypracovani tabulek.

12.2. Zaméstnanci kancelare spolku pouzivaji jednotny hlavickovy papir.

12.3.VSechny dokumenty se oznacuji zahlavim s nazvem a sidlem spolku, pfiemz
nazev a sidlo spolku se uvadi v prvnim padé.

12.4.Vznikaji-li dokumenty z €innosti organl spolku, uvede se pod zahlavim téz nazev
organu, ktery dokument vyhotovil.

12.5.Dokument na hlavickovém papiru obsahuje kromé& dalSich nalezitosti vzdy Cislo
jednaci odesilatele, popfipadé evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentu
doru¢eného dokumentu (pokud jej obsahuje), datum vyhotoveni dokumentu (t. j.
den jeho podpisu), jméno a pfijmeni osoby, ktera dokument vyfizuje, pfesna a
uplna adresa adresata, pocCet pfiloh a pocet listd pfiloh, pokud je dokument
obsahuje, upozornéni, Ze dokument byl zaslan dalSi fyzické nebo pravnické osobé
na veédomi, jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance schvalujiciho obsah a
stvrzujiciho vécnou i formalni spravnost vyfizeni a rozdélovnik, odesila-li se
dokument vice adresatum.
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12.6.Dokumenty v analogové podobé, u nichz je to potfebné (napf. smlouvy), se
vyhotovuji tak, aby nebylo mozno oddélit nebo vymeénit jednotlive listy. Dokument se
proto v levém hornim rohu seSije kancelafskou sponkou, hfbet dokumentu a
kancelafska sponka se z obou stran prelepi samolepicim Stitkem, ktery se opatfi
podpisem osoby, ktera ho vyhotovila.

13.Podepisovani dokumentu.
13.1. Opravnéni k podepisovani dokumentu je uréeno stanovami spolku.

13.2. Dokument musi obsahovat kromé nalezitosti uvedenych v bodé 14 vzdy jméno a
pfijmeni (nezkracené), pfipadné& jména (nezkracena), pfijmeni, funkci a podpis
osoby opravnéné dokument podepsat. Je-li dokument odesilan v digitalni podobé,
osoba opravnény dokument podepsat k nému vzdy pfipoji zaruCeny elektronicky
podpis.

13.3. Na stejnopisu se podpis muze nahradit textem ,vlastni rukou” nebo zkratkou ,v. r.“ u
pfijmeni opravnéné osoby.

13.4. Spolek neuziva prezentacni razitko.

13.5.Manazer spolku vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaCnich sluzeb, jichz je spolku drzitelem a na nichz jsou
zalozeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a to v rozsahu udaju:

¢islo certifikatu,

specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

1) pocCatek a konec platnosti certifikatu,
2) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

3
4
5) identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

datum a duvod zneplatnéni certifikatu,
udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

)
)
)
)

14.0desilani dokumentu

14.1.Odesilani dokumentl mimo kancelaf zajistuje elektronicka podatelna spolku.
Elektronickou podatelnou jsou odesilany dokumenty v digitalni podobé
prostfednictvim informacniho systému datovych schranek nebo na e-mailovou
adresu odesilatele. Kancelar spolku zabezpecuje odesilani dokumentt v analogové
podobé.

14.2.0 zpUsobu odesilani dokumentl( rozhoduje zaméstnanec kancelafe povéfeny jeho
vyfizenim podle charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata (napf. organ
vefejné moci, pravnicka osoba, jiny subjekt, ktery je drzitelem datové schranky).
Pfed rozhodnutim o kone¢né formé zpracovani dokumentu je tedy nutné stanovit,
kam a jakym zplsobem ma byt odeslan.

14.3. P¥i odesilani dokumentl musi zaméstnanec kancelare vzdy nejprve zjistit, nema-li
adresat zfizenou a zpfistupnénou datovou schranku. Umoziuje-li to povaha
dokumentu a adresat je drzitelem zpfistupnéné datové schranky, dokument se
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odesila vzdy prostfednictvim datové schranky, pficemz odesilatel jesté rozhodne,
zda zvoli obecné doruceni dokumentu do datové schranky nebo doruceni datové
zpravy do vlastnich rukou.

14.4. Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema zfizenu datovou schranku, ale ma e-
mailovou adresu uréenou pro pfFijem dokumentd, charakter odesilaného dokumentu
to umoznuje a adresat s tim souhlasil, odeSle se na tuto e-mailovou adresu.

14.5.Nepotvrdi-li adresat prevzeti dokumentu odeslaného na e-mailovou adresu
nejpozdéji nasledujici pracovni den po odeslani zpravy, ktera se nevratila jako
nedorucitelna, doru€i se dokument, jako by adresat o doru€eni na elektronickou
adresu nepozadal. Pokud nebylo mozno dorucit dokument doruCovany na
elektronickou adresu adresata, protoZe se datova zprava vratila jako nedorucitelna,
ucini kancelar spolku dalSi pokus o jeho doruceni. Bude-li dalSi pokus o doruceni
neuspésny, doruc¢i dokument jinym zptisobem.

14.6.Neni-li mozné prevzeti dokumentu v analogové podobé adresatem na misté (pfi
jednani nebo jiném ufednim ukonu), nebude-li mit adresat dokumentu zfizenu a
zpfistupnénu datovou schranku, nebo neni-li mozné dokument dorudit
prostfednictvim vefejné sité internet, protoze to neumoznuje povaha dokumentu,
adresat nesvoli, aby mu byl dokument doru¢en e-mailem, nebo nema-li zfizenu ani
e-mailovou adresu, dokument se doruci v listinné podobé.

14.7. Dokumenty Ize také predat osobné.

14.8. Soukromé dopisy zaméstnancu kancelare spolku se prostfednictvim elektronické
podatelny spolku neodesilaji.

14.9. Dokument odeslany prostfednictvim informacniho systému datovych schranek je
doruCeny okamzikem, kdy se do datové schranky adresata pfihlasila osoba, ktera
ma s ohledem na rozsah opravnéni pfistup dodanému dokumentu. Dokument
odeslany na e-mailovou adresu adresata je dorucen v okamziku, kdy prevzeti
dorucovaného dokumentu potvrdi adresat.

14.10.V systému elektronické evidence spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
dokumentl se vzdy poznamena datum a zpusob odeslani dokumentu.
15.Ukladani dokumentt. Spisovny

15.1. Dokumenty se ukladaji ve spisovnach po vyfizeni, spisy se ukladaji ve spisovnach
po uzavrieni.

15.2.Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartaéniho planu, ktery je v
priloze €. 1. tohoto spisového fadu.
Ukladani dokumentt a spist v digitalni podobé

15.3.Dokumenty a spisy v digitalni podobé se ukladaji v elektronickych spisovnach
spolku a prfedavaji se do nich k uloZeni prostfednictvim systému elektronické
evidence spisove sluzby.

15.4.Dokumenty a spisy v digitalni podobé se pfed ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li
uplné. Kontrolu uplnosti provadi zaméstnanec kancelare, ktery dokument nebo spis
vyfizoval a uzavrel.
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15.5. Dokumenty a spisy v digitalni podobé musi byt nejpozdéji pfed jejich vyfizenim,
resp. uzavienim v datovych formatech pozadovanych podle ¢l. 20 vyhlasky ¢.
191/2009 Sb.

Ukladani dokumentt a spistl v analogové podobé
15.6. Dokumenty a spisy v analogové podobé se ukladaji ve spisovné spolku.

15.7.Dokumenty a spisy v analogové podobé se pfed ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li
uplné. Kontrolu uplnosti provadi zaméstnanec kancelafe spolku, ktery dokument
nebo spis vyfizoval a uzavrel, popfipadé z jehoz Cinnosti dokument nebo spis vznikl.

15.8.Pfed predanim dokumentl a spisG v analogové podobé do spisovny jsou
zameéstnanci odpovédni za jejich vyfizeni povinni provést kontrolu uplnosti
dokumentl (zejména jejich pfiloh) a spisu. Za Uplnost dokumentl a spist odpovida
osoba poveérena jejich vyfizenim.

15.9. Spisovna spolku je umisténa v budové ¢&p 103 v Jifetiné pod Bukovou. Ve
spisovné jsou dokumenty uloZeny po dobu trvani jejich skarta¢ni Ihuaty.

Smisené spisy
15.10. SmiSené spisy, tj. spisy, jejich Cast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se

ukladaji tak, Zze dokumenty spisu v digitalni podobé se ukladaji v elektronické
spisovné spolku a dokumenty spisu v analogové podobé se ukladaji ve spisovné.

16. Predkladani dokumentti ulozenych ve spisovnach spolku

16.1. Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni€eni dokumentu v digitalni podobé béhem
nahlizeni nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skute€nost v
elektronickém systému spisoveé sluzby vCetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym
bylo po$kozeni nebo znieni feSeno.

16.2.Dokumenty a spisy v analogové podobé uloZzené ve spisovné mohou byt
predkladany k nahlizeni opravnénym zadatellm. Témi jsou zejména zaméstnanci
kancelare spolku a organy spolku.

16.3.Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapujcuji. VypUjCovatel je povinen
zabezpecit jejich ochranu pfed poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet
uréeny termin vraceni. Do zapujéenych dokumentd se nesmi nic dopisovat,
opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezakonné upravy. Zadny dokument nebo
spis ulozeny ve spisovné nemuze byt nikomu vydan k trvalému uzivani. Pfi ztraté,
zniceni nebo poskozeni zapujéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobé je
nutné vyhotovit zapis, obsahuijici pfi€iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty
nebo zniceni.

17.Vyrazovani dokumentti. Podrobnosti skartacniho fizeni.

17.1.Dokumenty a spisy jsou ulozeny ve spisovnach po dobu stanovenou skartacnimi
lhdtami, uvedenymi ve spisovém a skartanim planu.

17.2.Skartaéni fizeni je souhrn Ukon( provadénych pfi planovitém vyfazovani
dokumentl, které jsou po uplynuti skartacnich Ihit pro cinnost spolku dale
nepotfebné nebo jejich vyuzivani neni soustavné. Soucasné se posuzuje i jejich
vyznam. SkartaCni fizeni se Fidi zavaznymi skartaCnimi pfedpisy platnymi v dobé
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vzniku dokumentu. Skartaéni fizeni se provadi jednou ro¢né. Jeho pfedmétem jsou
vSechny dokumenty, jimz uplynuly skartaéni Ihity.

17.3.Radny priib&h skartaéniho Fizeni zajistuje tficlenna skartaéni komise ve sloZeni:
zaméstnanec kancelare spolku a dvé osoby z kontrolni komise spolku.

17.4.Skartaéni komise uspofada dokumenty s uplynulymi skartaénimi IhGtami
navrzenymi do skartatniho fizeni do pfehlednych jednotek (balikd, archivnich
krabic, pofadacl, svazkl apod.) a vyhotovi pfilohy ke skartaénimu navrhu. Pfilohy
skartacniho navrhu tvofi seznamy dokumentt k vyfazeni, které jsou usporadany
podle organizacniho ¢lenéni spolku a spisového a skartacniho planu. V seznamu je
u kazdé polozky uvedeno poradové Cislo, spisovy znak, nazev dokumentu, ¢asovy
rozsah, skartacni znak, skartacni Ihita a mnozstvi dokumentd. V seznamech
dokumentu se uvedou oddélené dokumenty se skartatnim znakem ,A"“ a dokumenty
se skartatnim znakem ,S“. Dokumenty se skartaénim znakem ,V* se posoudi a
zaradi budto k dokumentim se skartaCnim znakem ,A“, nebo k dokumentim se
skartanim znakem ,S*.

17.5. Skartacni komise zabezpeci jejich zniCeni. Zni€enim se rozumi jejich znehodnoceni
tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.

17.6.Skartacni navrh se seznamy dokumentl navrZzenych Kk vyfazeni a protokol o
skartacnim Fizeni se uklada v jednom vyhotoveni v kancelafi spolku.

17.7. Postup pfi vyfazovani dokumentl ze spisovny spolku je zavazny pro vSechny
zaméstnance spolku. Zadné dokumenty nesmi byt zni¢eny bez Fadného skartacniho
fizeni.

18.Rizeni a kontrola. Metodicka éinnost.

18.1.Za vykon spisové sluzby spolku odpovida manazer spolku, ktery rovnéz kontroluje
pInéni povinnosti stanovenych v tomto fadu.

18.2.Za metodické vedeni spisové sluzby, spravu spisovny a vyfazovani dokumentu
uloZenych v nich ve skartacnim fizeni odpovida zaméstnanec kancelare spolku.

18.3.Za vécné spravné vyfizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida osoba jiz
byl pfidélen k vyfizeni.

19.Zavére€na ustanoveni
Tato smérnice byla schvalena usnesenim rady ze dne 16.11.2016 a nabyva ucinnosti
dnem jejiho schvaleni.
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Priloha Spisového a skartac¢niho radu ¢. 1

Spisovy a skarta¢ni plan

Rejstiik znakt spisového a skartacniho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny spisovych znaki
Znaky vSeobecné
Organizace Cinnosti
Agenda kontroly, pfezkumu hospodareni a interniho auditu

Personalni prace

Finance

Zivotni prostiedi

Zivnostenské podnikani

Sprava majetku

Obchod a cestovni ruch

Uzemni planovani a stavebni fad
Kultura

Pozarni ochrana

VSeobecna vnitini sprava,

spisové znaky od - do
51-99
101-108
111-115
117-122
176-182
201-250
253
254-260
302-306
326-341
401-411
581-585
601-624
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Spisové znaky spisového a skartacniho planu

ZNAKY VSEOBECNE
Spisovy
znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)
51 Po!(umevnty ’vedoucicfh utvaru, které nelze zaradit do
jinych vécnych skupin:

51.1 Dokumenty pfedsedy V/10
51.2 Dokumenty manaZzera V/10
51.3 Dokumenty organu spolku V/10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty:
52.1 Soucinnost se spravnimi urady V/10
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty V/5
52.3 Clenstvi v NS MAS a pod. V/5
52.5 Mikroregiony, pfeshrani¢ni spoluprace V/5
53 Organizace ¢lenéni a pusobnost spolku:
53.1 Systemizace spolku A/5
53.2 Interni fady, smérnice, pfikazy a dalSi fidici predpisy A/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka éinnost:
54.1 u spolku A/5
54 .4 Metodické materialy:

5441  vlastni A/5

54.4.2  ostatni S/5

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou souc€asti prislusnych

dokumentu)

56.1 véeobecné v/5Y
56.2 hospodarské v/5"
56.3 najemni s/5"
56.4 majetkopravni A/5"
56.5 kolektivni A/5"
56.6 ostatni v/5"
57 Statistika, vykaznictvi

57.1 Casové fady ukazatel(i v/5"
57.2 Roc¢ni vykazy, vyroCni zpravy A/5
57.3 Vykazy s kratSi nez roCni periodicitou S/5
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65
70
70.1
70.2
70.3
70.4
70.5
75
76
76.1
76.2
79
82
82.1
82.2
83
84
84.1
88
88.1
88.2
91
91.1
91.2
96
99

ROZVOJ TANVALDSKA
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Plany, koncepce, programy rozvoje

Spisova sluzba

Skartacni fizeni

Podaci denik (jednaci protokol)

Dorucovaci knizka

Rejstfiky k podacim denikim

Jina pomocna evidence

Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaju

Propagaéni €innost

zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané spolkum
Jiné formy prezentace obce

Konference, porady, konzultace

Reklama:

Vlastni

Cizi

Obecné prospésné prace

Poskytovani informaci, styk s verejnosti

Poskytovani informaci ze zakona

Dotace, grantova podpora

Dotace, grantova podpora

Vyjadreni, stanoviska ke grantim a dotacim

Verejné zakazky, vybérové rizeni

Verejné zakazky

Vybérové fizeni

Vymahani pohledavek

Nadace, nadacni fondy

ORGANIZACE CINNOSTI

101

101.1

Cinnost élenské schiize, rady, vybora a komisi
Podkladové materialy k jednani :

101.1.1 Clenské schiize
101.1.2 rady
101.1.3 vyboru a komisi

101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, pfiloh a podkladi:

101.2.1 Clenské schiize

101.2.2 rady

101.2.3 vyboru a komisi

101.3 Evidence ¢lenu spolku, rady, vybort a komisi

107
108

Regionalni rozvoj
Evropska unie

V/I20
V/5

v/5"
V/5
S/15
A/5

V/5
VI/5
V/5

A0
A0
A0
A/5
A/20
A/20
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108.1

Region soudrznosti

108.2 Narodni rozvojovy plan
108.3 Operacni programy
108.4 Regionalni rada

AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU

111 Plany kontrolni €innosti a interniho auditu:
111.1 kratkodobé

111.2 dlouhodobé

111.3 Kontrolni fad

112 Kontroly

112.1 Kontroly vlastni

112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy

112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy
112.4 Rozbory a vyhodnoceni

115 Kontrola plnéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu):
115.1 - valné hromady

115.2 - rady

115.3 - vyboru a komisi

PERSONALNi PRACE

117
1171
117.2
117.3

118
118.1
118.2
118.3
118.4

118.5

118.6
118.7
118.8

118.9

118.10
119

Kvalifikace a vzdélavani pracovniku:

Kvalifikace a vzdélavani

Hmotné zabezpeceni

Ovérovani odborné zpulsobilosti

Pracovni pomér

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci v€etné dotazniku
Pracovni doba (pracovni volno, ulevy v praci, prace prescas)
Snizeni pracovniho uvazku

Evidencni listy

VedlejSi €innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni
cinnosti

Nahrada Skody

Nemocenské a socialni zabezpec&eni pracovniku

Zdravotni pojisténi

Zpusobilost zaméstnancu k vykonu &innosti - povérovani, akreditace,
zmocnéni apod.

Postihy podle zakoniku prace

Zalezitosti pracovné pravni

A0
V10
V/I20
A0

S/5
A/10
A/5

V10
V10
V10
A/10

A/5
A/5
A/5

V10
S/5
S/5

S/50
S/5
S/5
S/3

S/5

S/5
S/10
S/10

S/5
S/5
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121  Mzdy, pljcky zaméstnancim

121.1  Platovy fad

121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifl

121.4 Odménovani

121.5 Nahrady za dovolenou

121.6 Vécna plnéni
Mzdové listy
Vzhledem k potfeb& mzdovych listt pro ucely dichodového

121.8 zabezpeceni a nemocenského pojisténi se doporucuje skartaéni znak
a Ihuta S/50

121.9 Dan z pfijmu

121.10 Socialni pojisténi

121.11  Vyplatni listky

121.12 Pujcky zaméstnancim

122 Péce o pracovniky

122 1 Bezpec":r]ost’a ocohrana zdravi pfi praci, pracovni urazy, odSkodnovani
pracovnich urazu:

122.1.1 smrtelné a tézké

122.1.2 ostatni

122.2 Pracovni podminky Zen

122.3 Pracovni podminky mladistvych

122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti

122.5 Zavodni stravovani

122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy

FINANCE

176 Rozpocdty
176.1 Rozpoctovy vyhled
176.2 Roc¢ni rozpocty, rozpoc&tova opatreni
176.3 Rozbory o plnéni rozpoctl a finanéniho hospodareni
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni
181  Ugetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:
181.1.1 RocCni ucetni vykazy, ro¢ni uCetni zavérky, audit
181.1.2 Mési¢ni uCetni vykazy, mésicni ucetni zaverky

181.2

Ugetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, o nakladani s

majetkem, o pohledavkach a zavazcich a ostatni u€etni doklady

181.3

Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich
pisemnosti je nahrazujicich)

181.4 Seznamy Ciselnych znakl nebo jinych symboll a zkratek
181.5 Ostatni ucetni dokumenty

v/5"
s/5"
S/5
S/5
S/5

S/30

S/10

S/10
S/5
S/5

A0
S/5
S/5

S/5

S/5

S/5

S/5

A0
A0
A0
S/10

A0
S/10

S/10

S/5

s/5%
S/5
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Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i
nesplnénych zavazku

181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

181.10 Cenné papiry

181.6

SPRAVA MAJETKU

254 Hospodareni a sprava majetku
2541 Evidence majetku:
254.1.1 pozemky
254.1.2 budovy

254.2 Inventarizace majetku:
254.2.1 DilCi inventurni soupisy, podklady
254.2.2 Vysledna zprava

254.3 Hospodareni s majetkem spolku:
254.3.1 Nabyvani majetku
254.3.2 Prevod majetku
254.3.3 Prevod prava hospodareni s majetkem
254.3.4 Najemné
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku
254.3.6 Opravy a udrzba majetku
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena)
254.3.8 Pojisténi majetku
254.3.9 Vyrazovani majetku

Poznamky:

s/10"

S/5

v/10Y

A/5
A/5

S/5
A/5

A/5
A/10
A/10
S/5
v/5"
S/5
S/5
S/5
S/5

1) Skarta¢ni IhGta zagina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni
platnosti dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy Ci po jejim

ukondeni, zruSeni nebo zaniku.

6) Skartacni Ih(ta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni

dokumentu.

9) Skartac¢ni Ih(ta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni

vSech  dokumentd, v nichz byly pouZity.
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ROZVOJ TANVALDSKA
Spisovy a skarta¢ni fad

Priloha Spisového a skartac¢niho radu €. 2

Vzor skartaéniho navrhu

Véc: Skartacni navrh

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zménach
nékterych zakonl, podle vyhlasky €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby a v souladu s interni smérnici €. 15 (spisovy a skartaCni fad), predkladame
skartacni navrh na vyfazeni dokumentu. Do skartaéniho Fizeni byly zahrnuty dokumenty
spolku z let .............. s uplynulymi skartanimi Ihtdtami, které jiz nejsou potfebné pro
dalsi Cinnost. U pisemnosti skupiny ,V* byl proveden pfedbézny vybér. Pisemnosti jsou
uloZzeny ve spisovné spolku. Pfilozeny seznam je uspofadan podle znaku spisového a
skartacniho planu, ktery je soucasti skartacniho fadu spolku.

Jméno, pfijmeni, funkce

Pfiloha €. 1
Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, které byly pfefazeny do A

Poradové Ukladaci Druh Obdobi Skartacni Mnozstvi

Cislo znak dokumentu vzniku znak a lhata (pocet krabic, dokumentu baliku, svazku
apod.)
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